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RESOLUCAO N2 012 DE 14 DE JANEIRO DE 2013

Dispde sobre a reestruturacio administrativa da
Cimara Municipal de Vigia de Nazaré ¢ di

cutras providéncias.

A Camara Municipal de Vigia de Nazaré aprova e a Mesa Diretora, promulga a
seguinte resolugio:

CAPITULO1
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 12 - A organizacdo administrativa da Cimara Municipal de Vigia de Nazaré
e toda acao administrativa tem como objetivo, prestar assisténcia técnica e
administrativa a Presidéncia, 3 Mesa Diretora,ao Plendrio, s Comissbes
Técnicas e aos Vereadores com o menor énus possivel aos recursos
disponiveis,

Art. 2° - A estrutura administrativa da Cimara Municipal de Vigia de Nazaré
compoe- se das seguintes unidades e subunidades.

1) Presidéncia da Cimara.

a) Chefia de Gabinete.

b) Assessoria Especial da presidéncia.
c¢) Assessoria Técnica.

d) Assessoria Juridica

e) Assessoria Legislativa.

f) Assessoria Contébil.

II) Controle Interno.
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) Secretaria Legislativa.

a) Setor Administrativo.

b) Setor de Patrimdnio e Arquivo.
c) Setor de Informatica

d) Setor de Recursos Humanos

e) Setor de Controle de Material
[} Setor de Servigos Gerais

g) Setor de Pagamento

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS

Art. 3° - A Presidéncia da Cadmara naquilo que se relaciona com a organizagio
administrativa, cabe responder pela admissdo e pelo funcionamento das
Assessarias, Controle Interno e Secretaria Legislativa e pelo cumprimento
das atribuigbes, competéncias e objetivos estabelecidos nesta Resolucio, e
no disposto da legislagdo em geral e, especial, no Regimento Interno da
Cémara.

Art. 42 - A chefia de Gabinete compete:

| - coordenar interna e externamente as relacdes da Presidéncia;

II - executar os servigos de representacio e de confianca da Presidéncia;

I - assessorar a Presidéncia na supervisdo e coordenagio das atividades da
Camara;

IV - organizar e encaminhar a correspondéncia, fazendo a devida triagem;

V - assessorar a Presidéncia na redagdo da correspondéncia e dos despachos,
reunindo os subsidios necessirios;

V1 - organizar a agenda de compromissos da Presidéncia;

VII - receber servidores e visitantes, providenciando o encaminhamento dos
assuntos a Presidéncia;

Vil - desempenhar outras fungdes que lhes forem atribufidas por
determinacao do Presidente ou por deliberacio do Plenario;
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IX - manter atualizado o fichdrio de autoridades bem como das entidades com
as quais a CAmara mantém correspondéncia, com os respectivos telefones;
X - manter sob sua guarda todos os documentos requisitados pelo Presidente.

Art.52 - A Assessoria especial do gabinete compete:

| - assessorar o Presidente em reunides politico-administrativa, sempre que se
fizer necessario;
Il - assessorar a Presidéncia em audiéncias piblica ou qualquer evento de
carater politico ou de cunho social;
[l - assessorar a Presidéncia na elaboragdo de Projetos Sociais na busca
incessante do bem comum da coletividade, dentre outras agdes
estabelecidas pela Presidéncia.

Art.62 - A Assessoria Técnica compete:

| - prestar assessoramento técnico-juridico aos projetos politicos e
administrativos de interesse da Camara, quando solicitado pela
presidéncia;

il - desempenhar outras fungdes que lhe forem atribuidas por determinagao
do Presidente ou por deliberagio do Plenario;

Il- atender aos pedidos de informacbes feitos pela Mesa, Presidéncia e
Vereadores;

IV - desempenhar outras funcoes correlatas atribuidas por determinacdo do
Presidente ou deliberacdo do Plendrio;

V - emitir parecer sobre assuntos legislativos e juridicos, quando para isso for
solicitado;

VI - dar solugdo aos demais assuntos ligados 3 drea de atuacdo ou que lhe
sejam atribufdos pela Presidéncia;

Art.72 - A Assessorias Contabil, subordinada diretamente 3 Presidéncia, sera
dirigida pelo Contador ou Empresa Contratada, competindo-lhes as
atribuigdes estabelecidas na Lei Orgénica do Municipio de Vigia de Nazaré
e no Regimento Interno, devendo apresentar ao Presidente relatérios
bimestrais e anuais de suas atividades, e formada por profissionais da
area contébil, que contrataram na forma da lei:
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Art.82 - A Assessoria Contabil, contara com dois Setores: Setor de
Contabilidade e Setor de Pagamento.

Art9? - A Assessoria Contabil, além das atribuigoes referidas no Artigo 7%,
compete:

I - planejar, coordenar, orientar, supervisionar e executar as atividades
relativas 2 administragio financeira orgamentaria e contabil dos recursos
movimentados pela Cimara Municipal e elaborar as requisicbes e
controlar © recebimento dos Duodécimos, Créditos Adicionais
Suplementares, Transferéncias de dotacio e organizar os elementos
necessarios a elaboracio da Proposta Orgamentéaria da Camara, para ser
inclufda no Projeto do Orcamento Geral do Municipio.

I - estar atento as datas de remessa da documentagio de prestagido de contas
ao Tribunal de Contas dos Municipios do Parg;

11l - encaminhar a unidade de Contabilidade da Prefeitura junto com 0 balango
mensal par fins de apropriagdo das despesas ou anulacao de empenhos,
quando necessario;

Art.10 - Compete ao Setor de Contabilidade:

| - fornecer subsidio para elaboracdo da proposta orgamentiria anual da
Camara, para os créditos suplementares e alteracoes orgamentarias;

Il - exercer o controle or¢amentirio e financeiro dos recursos repassados do
Tesouro Municipal, bem como das disponibilidades financeiras;

111 - proceder a andlise da documentagdo recebida, e preparar 0 processo para
liguidagdo e pagamento;

IV - efetuar o controle dos empenhos globais e estimativos, das despesas
relativas ao consumo mensal e as de contrato, observando-se as
alteragbes previstas;

V- acompanhar e controlar as com cessdes de suprimento de fundos e
registrar a devida prestacdo de contas;

VI - verificar a legalidade da documentacao apresentada para liquidacao da

despesa;
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VIi - preparar as prestacoes de contas da Presidéncia, quadrimestralmente e
envia-las ao Tribunal de Contas dos Municipios TCM até o trigésimo dia
subsegiiente de cada quadrimestre;

VIIi- preparar balancetes financeiros, mensais e quadrimestrais, para compor
a prestacdo de contas da presidéncia;

IX - solicitar esclarecimentos que julgar necessdrios para compor 0 processo

de despesa;

X - apresentar a Presidéncia, relatérios quadrimestrais e anual de suas
atividades;

Xl - desempenhar outras fungbes atribuidas pelo Presidente ou por
deliberacao do plenario;

Art.11 - Compete ao Setor de Pagamento:

1 - controlar a conta bancéria da Cimara, fornecendo periodicamente a posicao
dos depdsitos e saques;

Il - realizar depdsitos, saques e retirar tales de cheques para movimentagao
da conta bancaria da Camara;

111 - fazer as conciliagdes bancarias, mensais, evidenciado, os cheques emitidos
e nao sacados;

IV - fazer e manter atualizado diariamente o Livro Caixa da Camara Municipal;

V - controlar e supervisionar a emissdo de cheques da Cimara Municipal;

V1 - arquivar por um periodo de 05 (cinco) anos todas as despesas pagas por
ordem cronologica e os processos gue lhe deram origem;

Vil- desempenhar outras fungbes atribuidas pelo Presidente ou por
deliberacio do Plendrio.

Art.12 - Controle Interno: O Controle Interno da Camara Municipal de Vigia de
Nazaré, sera dirigido pelo Coordenador do Controle Interno, competindo-
lhe as atribuicdes referidas no Regimento Interno e neste Regulamento
onde serd executado no controle contabil, financeiro, orgamentario,
operacional e patrimonial da Camara Municipal, quando a legalidade,
legitimidade e economicidade, devendo apresentar ao Presidente
relatdrio bimestrais e anual de suas atividades.

Art. 13 - Compete ao Controle interno:
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| - dirigir e coordenar os trabalhos realizados pela coordenadoria;

Il - acompanhar a execugdo do crédito orcamentdrio, bem como suas
alteracdes em nivel de projetos e atividades e a execucao financeira nas
fases das despesas;

{1l - acompanhar as alteracdes da folha de pagamento, na fase da entrada de
dados;

IV - acompanhar ¢ controlar as execugoes das licitagdes, contratos e
convénios;

V - executar auditoria contabil, financeira, orcamentaria, patrimonial e
operacional, decorrentes do Plano anual de atividades de Auditoria
Interna;

VI - examinar e emitir parecer sobre prestacdes de contas da Receita e da
Despesa da Camara e de Suprimentos de Fundos antes de serem
remetidas ao TCM;

VII - assessorar o Presidente nos assuntos pertinentes a coordenadoria;

VIl - desempenhar outras funcdes que lhes forem atribuidas pelo Presidente
ou por deliberagao do Plenario.

Art. 14 - A Secretaria Legislativa: compete: o Protocolo Geral, a Secdo de
Patriménio e Arguivo, a Se¢do de Informatica, a Segao de Pessoal e
Recursos Humanos e a Se¢ao

de Controle de Material. A Secretaria Legislativa sera dirigida pelo Secretario
Legislativo competindo-the as atribuigbes constantes no Regimento
Interno e neste Regulamento, devendo apresentar ao Presidente
relatérios periddicos de suas atividades e das Segoes pertinentes.

Art. 15: Compete ao Secretirio Legislativo em relacdo as atividades
legislativas:

I- dirigir e coordenar os trabalhos da secretaria;

Il- - assistir e supervisar a transcri¢do das atas das segoes ordinarias,
extraordindrias, solenes e especiais e arquivi-las nos registros proprios;

[1l- expedir convocagdes, controlar os prazos das Comissoes e dos Relatores,

mantendo informados os seus membros e os Presidentes das Comissdes;

V- assistir as reunines das Comissdes, preparar as Atas, Pareceres e Voltos em

separado quando necessario;
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V- manter controle fichdrio geral de controle de movimenta¢ao de processos,
papéis e documentos entre as Comissoes;

VI- digitar os autdgrafos de Lei , Decretos Legislativos, Leis promulgadas pela
Camara, Resolucdes, Atos da Mesa e da Presidéncia, Portarias e demais
expedientes a serem encaminhados;

VII- verificar e controlar os prazos legais de apreciagao, sangdo, promulgagio e
publicagdo de Projetos de Leis, Resolugdes, Decretos Legislativos, Vetos e
outros instrumentos legais, mantendo informada a Presidéncia;

VIli- organizar fichario das questoes de ordem levantadas em Plendrio e que
tenham sido fixados comoe precedentes regimentais;

IX- lavrar em livro préprio os termos de posse do prefeito, Vice-prefeito,
Vereadores e Suplentes, bem como o de extingao dos respectivos
mandatos;

X- transcrever em livro proprio e arquivar as declaragdes de bens do Prefeito,
Vice-Prefeito, e Vereadores, por ocasiao da posse e do término dos
mandatos;

Xl- registrar na integra, em livros préprios ou mediante outro sistema
adequado de arquivo, os seguintes documentos: autbgrafo de leis,
portarias, resolugdes, decretos legislativos, editais, leis promulgadas pela
Camara e os atos da Mesa e da Presidéncia;

X1I- manter, separadamente, os papéis, documento & processos destinados a
pauta de trabalhos;

XIIl- conferir os textos das Leis publicadas com os respectivos autdgrafos,
comunicando as incoeréncias observadas;

XIV- lancar os despachos em todas as proposigdes, correspondéncias e demais
documentos, de conformidade com o deliberado pelo Plendario, pela Mesa
e pela Presidéncia;

XV- supervisionar a operagdo do servigo de som e de gravagdo das sessdes
legislativas.

Art. 16- Compete ao responsavel pelo Setor do Protocolo Geral:
i- executar o servico de protocolo de documentos € 0S papéis enderecados a

Camara e controlar sua movimentagao;
[I- formar processos relatives as proposigoes, elaborando as fichas de controle

e andamento;
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I11- Dorganizar fichdrio por ordem de assunto e nominal por autores, bem como
o indice geral de todos 0s processos;

IV- prestar informacdes aos servidores, aos Vereadores e ao publico em geral, a
respeito da tramitacgdo de documentos de seu interesse;

V- organizar e manter o arquivo permanente de processos e documentos e
rever, periodicamente, os processos e documentos arquivados, propondo
a destinacdo conveniente;

VI- promover a divulgac¢ao dos trabalhos da Camara, nos assuntos autorizados;

VII- publicar os atos oficiais do Legislativo;

VIII- encadernar e conservar, em local de instalacies apropriadas, todos os
processos, por ordem numérica e dividido por sessoes da Cimara e
Legislatura.

Art.17- Compete ao responsavel pelo Setor de Patriménio e Arquivo:

I- executar e manter atualizado o sistema de mala direta;

I1-- controlar as transferéncias dos bens patrimoniais adquiridos;

I1- manter registro cadastral dos bens patrimoniais adquiridos;

IV- zelar pela conservagio dos bens patrimoniais da Camara, adotando
medidas cablveis para a conservagdo e recuperagao;

V- providenciar a baixa dos bens patrimoniais inserviveis e controlar a
documentagao
dos bens doados;

VI- inventariar anualmente os bens patrimoniais;

VIl- apresentar ao Presidente relatérios quadrimestrais e anuais de suas
atividades;

Art.18- O Setor de Informatica terd uma Chefia, subordinada ao Presidente e a
Secretaria Legislativa, sendo de competéncia desse Setor:

I- elaborar estimativa de material de expediente necessdrio a execugao das
atividades da Cimara;

II- desempenhar as atividades de registro, acompanhamento, distribuicdo,
controle, baixa de arquivos inerentes a drea de informatica;

IlI- supervisionar os servicos de manuten¢do, conservacdo e limpeza das
instalaces e equipamentos da Camara.
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IV- coletar informagdes, organizar e editorar as publicacbes inerentes a drea da
Camara;

V- revisar textos produzidos pela Secretaria Legislativa da Camara;

VI- efetuar o controle de qualidade das publicactes da Camara;

VII- elaberar e/ou adequar os manuais do usudrio e dos sistema desenvolvidos
pela Camara, ou adquiridos externamente;

VIlI- apresentar ao Presidente relatérios quadrimestrais e anuais de suas
atividades;

IX- desempenhar outras fungdes que lhes forem atribuidas pelo Presidente ou
por deliberacdo do Plenario.

Art. 19: Ao Setor de Recursos Humanos, compete:

I- promover a realizagdo de Concurso Piiblico para a admiss3o de servidores;

II- preparar atos necessarios a admiss3o e exoneragao de servidores;

IIl- organizar e manter atualizado os prontudrios e os assentamentos
individuais dos servidores e Vereadores;

IV- manter fichario de todos os servidores e Vereadores, com a possivel
indicacgao de
locais, telefones, bem como do respectivo endere¢o para orientacao de
atividades internas e do pablico;

V- controlar a frequéncia de servidores e Vereadores, fazendo as anotagdes
cabiveis nos respectivos assentamentos individuais;

VI- elaborar as folhas e guias de recebimento referente as contribuigdes sociais
da Cadmara, incluindo servidores e Vereadores;

VII- controlar e preparar os atos de concessdo de direitos e vantagens aos
servidores, previstos da legislagao vigente;

VIII- preparar escala de férias;

IX- providenciar esclarecimentos, certiddes e orientagbes sobre o mandato
legislativo de Vereadores e sobre a vida funcional dos servidores;

X- promover o desenvolvimento do pessoal da Camara através de treinamento
e participacao de cursos;

XI- preparar os demais atos relativos a pessoal.

Art.20- Ao Setor de Controle de Material, compete::
I- proceder as licitagoes para aquisicao de materiais;
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[l- manter cadastro de fornecedores e de precos e utilizar os de outros Orgaos
plblicos;
[ll- receber os materiais dos fornecedores e conferir sua qualidade e sua
quantidade;

IV- manter sob seu controle, em local apropriado, os materiais adquiridos,
zelando pela sua conservagao e efetuando os inventarios periddicos;

V- proceder a escrituracdo de controle de materiais, discriminando quantidade
e valor;

VI- registrar e controlar a existéncia, localiza¢3o e condicdo de uso de todos os
bens patrimoniais da Cdmara, anctando as mutagdes ocorridas em cada
exercicio;

VII- fazer anualmente, o inventario dos bens patrimoniais para elaboracdo do
balanco;

V1ll- propor e efetuar os contratos de seguros e de servicos da Cimara além de
zelar por seu cumprimento.

Art. 21 - Os Servicos Gerais da Camara compreende os seguintes Cargos:
Agente Operacional ( Servente) e Agente de Portaria ( Vigia)

- S3oatribuicdes do Agente Operacional ( Servente )

a)- executar diariamente limpeza e conservagdo das areas internas e externas
da Camara;

h)- manter o servigo de copa;

¢}- manter o funcionamento e a seguranga dos equipamentos e instalagoes da
Camara, mediante inspecées periadicas;

d)- servir o Gabinete, o Plendrio e as demais segoes da Camara

e)- desempenhar outras fungdes atribuidas pelo Presidente ou por deliberagdo
do Plendrio.

I1- S3o atribuigtes do Agente de Portaria

a)- prover a vigilincia do Prédioc da Camara;

b)- efetuar a abertura e o fechamento do Prédio da Cimara bem como 0
hasteamento ¢ o arriamento dos pavilhdes nas ocasides determinadas;

c)- executar outras atividades relacionadas ao bom funcionamento dos
equipamento e instalacdes da Camara;

10 .
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d)- executar outras atividades determinadas pelo Presidente.

Art. 22- O quadro de cargos e a quantidade necessaria de servidores para a
Camara Municipal de Vigia de Nazaré estao estabelecidos no ANEXO | da

presente Resolucao.

Art. 23 - As fungdes gratificadas e os e os seus valores para 2 Camara
Municipal de Vigia de Nazaré estao estabelecidos no ANEXO 1l da presente

Resolugao,

Art. 24- Esta Resolucio entra em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo
seus efeitos a partir de 01 de janeiro de 2013.

Art. 25- Revogam-se todas as disposicbes em contrario, especialmente a
Resolugdo n2009 de 27 de agosto de 2012,

Palacio Legislativo “Trem de Guerra”
Plenario Vereador “Nilson Tolosa Fernandes” - Vigia de Nazaré-Pard, em 14
de janeiro de 2013.

Resolugio de autoria das Comissoes Permanentes de Constituicio e
eira e Orcamentaria:

Presidente

‘U’ereadurﬂ Ra%%:é({ {iu \jf! eng%sﬂa

Secretario

£ S ot
Vereadar m da Costa

22 Secretariio
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ANEXO I

QUANDO DOS CARGOS E QUANTIDADE DA CAMARA MUNICIPAL DE VIGIA

DE NAZARE
DENOMINACAO DOS CARGOS SIGLA QUANTIDADE
Agente Administrativo Ag. Adm. 10 -
Agente Servicos Gerais Ag. Serv. Gerais 10 .
Agente Portaria Ag. Port 10
Assessor Especial Ass, Esp. 06
Assessor Legislativo Ass. Leg. 13 |
Assessor de Imprensa Ass. Imp. 01
Chefe Setor Pagamento Ch. Pag. 01
Chefe Setor de Contabilidade Ch. ConL 01
Chefe Setor de Pessoal Ch. Pessoal 01
Chefe de Gabinete Ch. Gab. 01
Chefe Controle Interno Ch. Cont. Int. 01
Secretario de Gabinete Sec. Gab. 01
Secretario Legislative Sec Leg. 01

. o
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ANEXO 11
FUNCOES GARTIFICADAS
DENOMINACAO DA FUNCAO QUANTIDADE
FG 01 05

FG 02 06

FG 03 06
A presente Resolucio foi Promulgada na Sessjo du dia 14 de janeiro de 2013,
e registrada em livro préprio na(s) péghmg};eu 15;.4.21;2013
Certifico que no diaj.fp f?ﬂﬂ eu, undo Alves da Costa),
Secretdrio Legislativo autorizei a dapres-.-nm Resoluciio no quadro de avisos desta
Camara Municipal.

13 g8
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