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PROJETO DE RESOLUCAO N° 02/22

“Consolida as normas relativas a Estrutura
Administrativa e Cargos da Cimara Municipal
de Miracatu.”

Art. 1° A presente resolugdo visa consolidar as normas relativas criagio,
transformagdo, atribuigdes, requisitos para provimento dos cargos e demais
regulamentagdo de organiza¢do administrativa da Camara Municipal de Miracatu da
Cémara Municipal de Miracatu.

Paragrafo tnico. A remuneragdo dos cargos e funcdes da Camara Municipal de

Miracatu ¢ estabelecida por meio de lei especifica.

Art. 2° Os servidores da Camara Municipal submetem-se a Lei Complementar
Municipal n° 06/2012 que estabeleceu o Regime Juridico Unico dos Servidores
Publicos de Miracatu ou outra norma que substitui-la.

Paragrafo unico. Os servidores da Camara Municipal de Miracatu também sio
submetidos a presente resolugdo e as demais leis e normas que regulamentam sua

atuagdo no ambito da Camara Municipal de Miracatu.

Art. 3° A Tabela de Cargos e Fungdes da Camara Municipal constante no
Anexo I da presente resolugdo, estabelece a nomenclatura, quantidade, carga horaria e
requisitos para ingresso no cargo ou func@o.

Paragrafo unico. As atribuicdes dos cargos e fungdes encontram-se dispostas na
Tabela de Atribuigdo dos Cargos e Fungdes da Camara Municipal constante no Anexo
IL.

Art. 4° Os servigos administrativos da Cimara Municipal de Miracatu seguem o

organograma constante no Anexo I1I da presente resolug@o.
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Art. 5° A Camara Municipal de Miracatu podera designar servidor(es) para o
Controle Interno, Ouvidoria, Comissio de Licitagdo, Compras e Pregdo, Coordenador
da Escola do Legislativo, Servidor Responsavel pela Folha, Servidor Responsavel pelo
Patrimonio.

Paragrafo unico. As atribuigdes das designagdes estdo estabelecidas no Anexo IV

da presente Resolugio.

Art. 6° As despesas decorrentes da presente Lei correrdo a conta das dotagdes

or¢amentarias proprias, consignadas no org¢amento vigente.

Art. 7° Revogam-se

I- a Resolugdo n® 02 de 26 de junho de 2008;

II- a Resolugdo n° 01 de 26 de fevereiro de 2009;
I1I- a Resolugdo n° 02 de 09 de marg¢o de 2020.

Art. 8° Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Miracatu, 04 de fevereiro de 2022,

WA\

PABLO LOPES DA SILVA PEREIRA
Presidente

NAILSON GONCALVES DA SILVA S SIKORSKI NETO

1° Secretdrio ' 2° Secretdrio
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ANEXO 1

QUANTI | CARGOS EFETIVOS CARGA REQUISITOS PARA
DADE HORARIA PROVIMENTO
02 Assistente Legislativo 40 Ensino Médio
01 Contador 40 Superior ¢/ CRC
01 Copeira 40 Ensino Fundamental
Escrevente Técnico . 8
02 Legislativo 40 Ensino Médio
) 40 Ensino Fundamental CNH
01 Motorista categoria C
s 4o Curso Superior em Direito e
01 Procurador Juridico 20 inscricio na OAB
01 Secretéria Executiva 40 Ensino Médio
02 Servente 40 Ensino Fundamental
01 Teécnico Operacional 40 Ensino Médio e Curso Técnico
Administrativo na area de Informéatica
Ensino Médio, Nocbes de
01 Tesoureiro 20 Informatica (Windows, Excel e
internet)
QUANTI CARGOS CARGA REQUISITOS PARA
DADE COMISSIONADOS HORARIA PROVIMENTO
01 Assessor de Gabinete 40 Ensino Médio
QUANTI FUNCOES DE CARGA REQUISITOS PARA
DADE CONFIANCA HORARIA PROVIMENTO
40 Conhecimento na area e ser
01 Diretor de Secretaria servidor efetivo do Quadro da
Céamara

Q‘w’ ’C‘\'\

y
3 7;3\” & By
© AL I
OG MR Lf'
TABELA DE CARGOS E FUNC()ES DA CAMARA MUNICIPAL

CAMARA MUNICIPAL DE MIRACATU

£



CAMARA MUNICIPAL DE MIRACATU

Av. Washington Luiz, 200 - Estacédo - CEP 11.850-000 - Miracatu/SP
Telefax: (13) 3847-1299 / 3847-3033 d AT
E-mail: Camara@miracatu.sp.leg.br ) I(\’t;f\
- - 4""'/:
OC‘ Ko

Site: www.miracatu.sp.leg.br
S anpplt”
W

ANEXO 11

TABELA DE ATRIBUICAO DOS CARGOS E FUNCOES

CARGOS

EFETIVOS ATRIBUICOES

Descri¢ao Sumaria

-Assiste o Presidente da Céamara, os Vereadores e
Comissdes no desenvolvimento dos trabalhos
legislativos, nas  questdes  politicas e
administrativas da Camara Municipal.

Descri¢do Detalhada

-Recebe, estuda e propde solugdes em expedientes
¢ processos, da Camara, dos Vereadores e
Comissdes Permanentes e Temporarias analisando
¢ acompanhando o andamento das providéncias.
-Participa de reunides das Comissdes Permanentes,
providenciando a redag¢io da pauta das mesmas, a
convocagdo e a elaboragdo de atas.

-Redige e providencia a digitagdo  de
requerimentos, indicagdes Mogdes e outros
documentos dos Vereadores.

Assistente Legislativo | -Mantém arquivo de Leis, Decretos Legislativos,
Resolugdes, atos e outros documentos em sistema
digital.

-Mantém os Vereadores devidamente informados
sobre noticias, controle de prazos dos processos do
Legislativo referentes a requerimentos, infor-
magdes, respostas, indica¢des e apreciagdo dos
projetos pela camara.

-Auxilia os Vereadores em se tratando de
proposi¢des nos contatos com entidades, ou orgios
de governo, mantendo contatos com outras
entidades publicas ou privadas para obter agdes
e/ou informagdes de interesse do Municipio.
-Executa outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato.
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Descri¢do sumaria:
-Executa,  coordena servicos  inerentes  a
contabilidade geral da Camara.

Descrigdo detalhada:

-Escritura analiticamente os fatos administrativos,
efetuando os correspondentes langamentos contébeis,
para possibilitar o controle contabil e or¢amentario.
-Promove a prestagio, acertos e conciliagdo de
contas em geral, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros para assegurar a corregio
das operagdes contabeis.

-Examina empenhos de despesas, verificando a
classificagdo e a existéncia de recursos nas dotagdes
orcamentarias para pagamento dos COmMpromissos
assumidos.

-Elabora  demonstrativos contabeis  mensais,
trimestrais, semestrais e anuais, relativos a execugio
orcamentaria e financeira, em consonancia com as
leis, regulamentos e normas vigentes, para apresentar
resultados da situacio patrimonial, econémica e
financeira.

-Verifica os empenhos de despesa, quanto a
Contador classificagdo e a existéncia de recursos nas dotagdes
orgamentarias, para pagamento dos COmMpromissos
assumidos.

-Preenche  empenhos  verificando a  correta,
especificagdo dos mesmos em relacdo as dota¢des
or¢amentarias da Caimara.

-Auxilia na elabora¢io do Orgamento Geral da
Camara para ser encaminhado ao Executivo a fim de
ser incluido no Or¢amento Geral do Municipio.
-Acompanha a execucio or¢amentaria da Camara,
solicitando a0 Presidente  as necessarias
suplementagdes ou aberturas de créditos especiais
quando for o caso.

-Elabora e encaminha os relatérios e as prestagdes de
contas destinadas ao Tribunal de Contas do Estado,
assim como a documentagdo complementar exigida
pelo Tribunal nas vistorias.

-Recebe os relatorios e informagdes emitidos pelos
demais setores da Camara Municipal(por exemplo
relatério do patriménio, relatorio da folha, relatorio
da tesouraria) procedendo com o devido andamento
€ tomando as devidas providéncias.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo
Presidente da Camara.
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Descri¢do Suméria: Prepara e serve café, chg, agua
© outros entre os setores da Camara Municipal,
zelando pela ordem ¢ limpeza da cozinha;

Descri¢do Detalhada:

- Prepara e serve café, chg, sucos, agua e lanches
rapidos para atender os funcionarios, Vereadores e
visitantes da Camara Municipal;

Copeira -Providencia a lavagem e guarda dos utensilios
para assegurar sua posterior utilizacio:

-Efetua a limpeza da cozinha:

-Recebe, armazena e controla o estoque dos
produtos alimenticios, requisitando sua reposico
Sémpre que necessario, a fim de atender ao
expediente e bom desenvolvimento dos trabalhos
da Camara.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato

Descrig¢do sumaria:

-Executa servigos gerais de escritorio dos diversos
setores da Céamara, como a classificacio de
documentos e correspondéncia, transcrigdo de
dados, langamentos, prestagdo de informagdes,
arquivo, digitagio em geral e atendimento ao
publico.

Descrigdo detalhada:

-Digita cartas, memorandos, relatérios e demais

documentos da Camara ou da unidade, atendendo

as exigéncias e padrdes estéticos, baseando-se nas

Escrevente Técnico |minutas fornecidas para tender as rotinas
Legislativo administrativas.

-Organiza e mantém atualizado o arquivo de

documentos da unidade, classificando-os  por

assunto, em ordem alfabética, visando a agilizagdo

das informagdes.

-Efetua a leitura diaria do Diario Oficial da Unido,

do Estado e do Municipio destacando as noticias

de interesse da Camara.

-Atende ou efetua ligagdes telefonicas, anotando

recados ou prestando informagdes relativas aos

servigos executados, recebe e transmite fax e e-

mail.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas

pelo superior imediato.
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Motorista

Descri¢do sumaria:

-Dirige e conserva veiculos automotores da frota
da Camara Municipal, manipulando os comandos
de marcha e diregio, conduzindo-os em trajeto
determinado, de acordo com as normas de transito
e as instrugdes recebidas, para efetuar o transporte
do Presidente da Cémara, dos Vereadores e
servidores ou cargas determinadas pelo Presidente.

Descrigdo detalhada:

-Inspeciona o veiculo antes da saida, verificando o
estado dos pneus, os niveis de combustivel, 4gua e
Oleo do carter, da direcdo hidraulica, testando os
freios e a parte elétrica, para certificar-se de suas
condi¢des de funcionamento.

-Dirige os veiculos, obedecendo ao Codigo
Nacional de Transito, seguindo mapas e itinerarios
ou  programas estabelecidos, para conduzir o
Presidente da Céamara, os Vereadores e servidores
aos locais solicitados.

-Zela pela manutengio e limpeza do veiculo sob
sua guarda, comunicando e solicitando reparos,
para assegurar o seu perfeito estado.

-Efetua pequenos reparos de emergéncia e trocas
de pneus do veiculo, garantindo a sua utilizagdo
em perfeitas condi¢des.

-Efetua anotacgdes de viagens realizadas, pessoas
transportadas, quilometragem percorrida,
itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas
estabelecidas.

-Recolhe o veiculo apés o servigo, deixando-o
estacionado e fechado corretamente, em local
determinado.

-Comunica a Diregio da Camara sobre a
necessidade de revisdes periodicas, manutencio e
demais reparos.

-Zela pela regularidade da documentagio do
veiculo e do seguro veicular, comunicando a
Diregdo da Camara sobre os vencimentos e demais
providéncias necessarias.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato.
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Procurador Juridico

Descrigdo Sumaria

- Representa a Camara Municipal, em juizo ou fora
dele, e realiza a defesa ativa ou passiva dos

atos e prerrogativas da Camara, da Mesa Diretora
ou de seus membros, bem como presta

assisténcia em assuntos de natureza juridica nas
unidades administrativas e legislativas da

Camara.

Descrigdo Detalhada:

—Representa e defende os interesses da Camara de
Vereadores, judicial e extrajudicialmente;
—Responde pela representagcdo e assessoramento
juridico do Legislativo Municipal;

—Presta servigos de assessoria e assisténcia técnica
juridica a todas as Comissdes da Céamara previstas
em Regimento e que estejam instaladas, ao
Presidente e aos membros da Mesa, elaborando
Pareceres;

—Promove o  assessoramento  técnico aos
Vereadores nos assuntos de interesse da Camara
Municipal;

—Emite pareceres sobre matéria juridica;

—Presta  assessoramento juridico aos diversos
setores, departamentos ou comissdes inerentes a
administragdo do Poder Legislativo, especialmente
na conducdo de procedimentos administrativos,
sempre que solicitado ou previsto em Lei oy
regulamento;

— Presta auxilio na elaboragio de minutas de
projetos de lei, conveénios, contratos, editais, e
outros atos ou instrumentos juridicos e orienta 0s
demais servidores na redagdo de quaisquer atos
administrativos e documentos oficiais;

—Informa as autoridades superiores sobre decisdes
judiciais e promove gestdes necessarias ao seu
cumprimento, bem como atende aos saneamentos
decorrentes de apontamentos do sistema de
Controle Interno e Tribunal de Contas do Estado;
—Acompanha os processos em tramite junto ao
Tribunal de Contas do Estado, observando
sobretudo os prazos fixados e encaminhamentos
solicitados;

—Mantém-se atualizado com a jurisprudéncia e
demais normas legais de interesse do Legislativo
Municipal e da Administragdo Publica:
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—Assessora o Presidente, demais membros da
Mesa e os diversos setores da Cémara, quando
solicitado, na elaboragdo, exame e pareceres de
projetos de leis, resolugdes, decretos e demais atos
legislativos;

-Orienta, quando solicitado, os Vereadores sobre a
legalidade e constitucionalidade de matérias e a
técnica legislativa dos projetos para apreciacio e
votagao;

—Auxilia na organizagio e orientagdo quanto a
condugdo dos atos de posse de cada Legislatura,
bem como, no curso da legislatura, a convocagdo
de suplentes, conforme previsto na Lei Orgénica e
no Regimento Interno;,

—Auxilia a atualizagio da legislagdo municipal,
consolidando-a e orientando sua publicagdo e
acesso, especialmente no site da Caimara de
Vereadores na Internet e na Base da Legislagio
Municipal;

—Auxilia 0s atos necessarios a publicagdo regular
da Lei Organica, Leis Ordinarias e
complementares, Regimento Interno,
Regulamento, resolugdes e  demais  atos
normativos, especialmente no site da Camara de
Vereadores na Internet;

—Participa e assessora os trabalhos das Sessdes
Ordinérias e Extraordindrias realizada pela Camara
Municipal, quando solicitado.

—Executa outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato.

Descrig¢do sumaria:

-Executa  servigos gerais  de  secretaria,
desenvolvendo suas atividades na Secretaria da
Camara a fim de atender a rotina de trabalho ¢ o
expediente da Secretaria.

Descrigdo detalhada:

-Digita cartas, memorandos, relatérios e demais
correspondéncias  da  Camara, atendendo as
exigéncias de padrdes estéticos, visando a
transcricdo de minutas fornecidas pela Assessoria
ou pelos Vereadores.

-Recepciona visitantes, inteirando-se dos assuntos
a serem tratados, objetivando prestar-lhes as
informagdes desejadas.

Secretaria Executiva
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-Controla a agenda de compromissos  da|”,
Presidéncia ou Mesa da Cémara, anotando datas e| ~
horarios das reunides e outros compromissos, a fim
de informa-lo das obrigagdes assumidas.

-Prepara reunides, visitas, palestras e conferéncias
que o Presidente deva comparecer, tomando as
providéncias referentes ao protocolo, inclusive das
sessOes solenes, visando o cumprimento do
programa.

-Atende ou efetua ligacdes telefonicas, anotando
recados ou prestando informagdes relativas aos
servigos executados, recebe e transmite fax e e-
mail.

-Organiza e mantém atualizado o arquivo de
documentos da unidade, classificando-os por
assunto, codigo ou ordem alfanumérica, visando
sua pronta localizagdo quando necessario.
-Pesquisa e levanta informagdes para o superior ou
a equipe de trabalho.

-Redige atas e relatorios dos  servigos
administrativos da Camara Municipal quando
solicitado.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato.

Descrigdo sumaria:

-Executa servigos de zeladoria, conservagio e
limpeza das dependéncias da Cémara, garantindo o
bom funcionamento, assegurando o atendimento
de condigdes de higiene e seguranca.

Descrigao detalhada:

-Executa os servicos de zeladoria no prédio da
Céamara, promovendo a limpeza e conservagio,
vigiando o cumprimento  dos  contratos
terceirizados regulamento interno para assegurar o
asseio, ordem e seguranca do prédio e o bem estar
de seus ocupantes.

-Inspeciona as dependéncias da Administragio,
efetuando os trabalhos de limpeza, com a lavagem
de pisos, azulejos a remogdo de lixo ou de
residuos, para assegurar o bem-estar dos
ocupantes.

-Prepara e serve café, agua ou cha aos setores da
Camara e a visitantes quando do atendimento pelos
Vereadores, na auséncia de demais servidores

Servente
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responsaveis por esse servico.

- Efetua a limpeza e higienizagdo da cozinha
mantendo um bom aspecto de limpeza a higiene.
-Recebe, armazena e controla o estoque dos
produtos e material de limpeza, requisitando a sua
reposi¢do sempre que necessario.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato.

Técnico Operacional
Administrativo

Descri¢ao Sumaria:

- Assiste aos trabalhos administrativos, legislativos
¢ contabeis, dando suporte técnico na area de
informatica e outras pertinentes.

Descrigdo Detalhada

- Mantém e atualiza programas destinados a
informatizagdo dos servigos publicos;

- Mantém em pleno funcionamento a rede interna e
externa da Camara;

- Mantém pagina na Internet em atendimento ao
principio de publicidade:

-Auxilia na alimentagdo de informagdes dos
relatorios contabeis e financeiros, bem como
operacionaliza o sistema de informatica usado pelo
Setor de Contabilidade;

-Auxilia na alimentagdo  de informacao,
peticionamento, envio de documentos, uso de
certificados digitais e tokens, funcionamento dos
sistemas informatizados utilizados pelos setores da
Camara Municipal.

-Comunica a Diretoria da Camara Municipal sobre
a necessidade de manutengio periodica e reparo
nos aparelhos informaticos ou a sua substitui¢do
para manter os padrdes de qualidade dos Servigos.
-Executa outras tarefas correlatas determinadas
pelo seu superior imediato.

Tesoureiro

Descrigdo Sumaria:

-Gerencia recursos financeiros provenientes do
duodécimo da Camara Municipal, controlando
depositos e retiradas  de acordko com a
documentagio correspondente para
acompanhamento e conciliagdo bancaria.

Descrigido Detalhada:
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-Planeja, organiza e executa 0s servigos de
Tesouraria da CaAmara Municipal;

-Efetua pagamentos e recebimentos em nome da
Camara Municipal;

-Presta informagdes do movimento da tesouraria
sempre que solicitado;

-Compara o saldo registrado em seus livros com os
extratos bancarios, para assegurar a exatiddo dos
registros;

-Mantém, sob sua guarda e em ordem, todos os
documentos relativos as receitas e des pesas que
ddo suporte ao Balancete;

-Providencia o pagamento, com pontualidade, de
todas as obrigagdes financeiras do Poder
Legislativo Municipal, assinando, com o
Presidente da Camara os cheques e ordem de
pagamento;

-Providencia a emissdo de Ordem Bancaria e Guia
de Recolhimentos:

-Comunica os pagamentos feitos aos solicitantes;
-Solicita prestagdo de contas de diarias e passagens
€ encaminha a Contabilidade;

-Mantém cadastro de cheques de adiantamentos
emitidos;

-Providencia abertura e encerramento de livros
fiscais;

-Mantém controle sobre os empenhos para efeito
de liquidagio da despesa;

-Arquiva na ordem cronoldgica os processos de
pagamento e documentos de caixa, separando-os
por fonte de recursos, para fins de atendimento a
auditoria do Tribunal de Contas do Estado;
-Elabora diagnésticos, estudos, progndsticos por
meio de indicadores de fluxo de caixa para a
tomada de decisdes financeiras;

-Mantém controle sobre emissio de cheques,
transferéncias financeiras, guarda de dinheiro,
titulos e documentos;

-Efetua pagamento a fornecedores, prestadores de
servigo, locadores e contribuintes, mediante a
emissio de cheques ou qualquer meio de
pagamento previsto no Sistema Brasileiro de
Pagamentos;

-Confecciona relatérios e documentos  da
Tesouraria;

-Fiscaliza os pagamentos sujeitos a retengdo de
tributos;
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-Racionaliza as atividades ligadas a execucio,
controle e contabilizagdo de pagamentos, saldos
bancarios e aplica¢des financeiras;

-Executa outras tarefas correlatas determinadas
pelo seu superior imediato.

CARGOS

COMISSIONADOS ATRIBUICOES

Descrigdo sumaria:

Compreende as tarefas de assessorar a Presidéncia, a
Mesa da Camara e 0os  Vereadores, no
desenvolvimento dos trabalhos legislativos da
Camara.

Descrigdo detalhada:

- Assessora a agenda politica do Presidente da
Camara Municipal

-Auxilia o Presidente quanto ao planejamento
politico da Camara Municipal, realizando articulagio
com os demais orgdos de governo € o mantendo
contatos com outras entidades publicas ou privadas
para obter agdes e/ou informagdes de interesse do
Municipio.

-Auxilia o Presidente da Camara na preparagido de
seus discursos e pronunciamentos.

-Assessora e/ou redige, a pedido do Presidente da
Camara, seu pronunciamento em Plenario.
-Assessora a elaboragio da agenda de compromissos
e obrigagdes da Presidéncia.

-Assessora  diretamente,  em conjunto  ou
individualmente, o Presidente da Camara bem como
a Mesa Diretora, em eventos, reunides ou quaisquer
outras atividades no Municipio ou em outra
localidade que se faca necessaria;

- Assiste diretamente o Presidente da Camara no
desempenho de suas fungdes e promove a
divulgagdo dos trabalhos da CAmara.

- Presta assisténcia a Presidéncia em todas as
atividades internas e externas atinentes a Camara
Municipal

- Receber, preparar e expedir correspondéncias do
Presidente da CAmara.

Assessor de Gabinete
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- -Faz atendimento aos municipes na auséncia do
Presidente, encaminhando as solicitagdes

apresentadas aos Vereadores e 3 Secretaria
Administrativa para as devidas providéncias quando
se fizer necessario.

- Assessora durante a realizagdo das Sessdes
Plenarias da Camara

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo
Presidente da Camara.

FUNCOES DE

CONFIANCA ATRIBUICOES

Descrigdo sumaria:

Dirige servigos administrativos relativos aos setores da
Céamara Municipal de Miracatu, de natureza complexa,
para atender rotinas preestabelecidas e eventuais.

Descrigdo detalhada:

- Assessora e auxilia a Mesa Diretora em suas diretrizes
administrativas e em todas as questdes que lhe
competir.

- Assiste a Presidéncia e a Mesa Diretora na elaboragio
de agdes politico-administrativas da Camara Municipal
-Controla o recebimento e expedi¢do de proposi¢des e
correspondéncia da unidade, determinando o registro
em livro proprio para encaminhamento ou despacho as
pessoas ou setores interessados.

Diretor de Secretaria -Supervisiona a protocolizagdo de documentos na
Secretaria Administrativa da Comara,

-Supervisiona o cumprimento dos prazos do processo
legislativo.

- Supervisiona as matérias em tramite, as anotagdes que
deverdo constar da Ata e a gravagao das sessdes.
-Assiste diretamente a Presidéncia e a Mesa da Camara
durante o transcorrer das sessoes da Céamara,
fornecendo o embasamento Regimental e na Lei
Orgénica do Municipio na elaboragdo da Pauta dos
trabalhos e na tramita¢io dos papéis da Sessio.
-Recepciona autoridades, tomando ciéncia dos assuntos
a serem tratados para encaminhé-los aos setores
competentes, ou presta-lhes as informagdes desejadas.
-Dirige a organizagio e manuten¢do do arquivo de
documentos da Camara.
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-Determina a realizacio de pequenos reparos oy
consertos nas instalagdes do Prédio da Céamara e
solicita o inicio de procedimento licitatério para
reformas e aquisi¢des sujeitas a tal procedimento.
-Autoriza as requisi¢des para compra de produtos
utilizados na Camara.

-Supervisiona o uso dos veiculos oficiais e autoriza a
manutengao e abastecimento.

-Supervisiona o registro de presenga dos Vereadores
nas Sessdes

-Supervisiona o cumprimento da jornada de trabalho
dos servidores.

-Controla a prestagdo de contas dos adiantamentos dos
servidores da Camara.

-Executa outras

tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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ANEXO IV
TABELA DE ATRIBUICAO DAS DESIGNACOES

FUNCAO/COMISSAO

DESIGNADA ATRIBUICOES

- E responsavel pelo controle dos atos realizados
pelos servidores e agentes politicos do Poder
Legislativo Municipal, assegurando que os mesmos
se pautem pelos Principios Constitucionais aplicados
a Administra¢io Publica.

-Avaliar o cumprimento das metas fisicas e
financeiras dos planos orgamentarios, bem como
eficiéncia de seus resultados;

—Comprovar a legalidade da gestao orgamentaria,
financeira e patrimonial:

—Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e
garantias, bem como dos direitos e haveres da
Céamara;

—Apoiar o Tribunal de Contas do exercicio de sua
fungao institucional;

- Em conjunto com as Autoridades da Administra¢do
Financeira da Cémara, assinar o Relatério de Gestdo
Fiscal,

—Atestar a regularidade da tomada de contas dos
ordenadores de despesa, recebedores, tesoureiros,
pagadores e assemelhados:

—Atestar a regularidade de todos os processos de
adiantamentos realizados pelos servidores da
Camara.

-Elaborar o Plano Operativo Anual de sua atuacgao.

- Demais atribuigdes previstas na Lei Municipal n°
1735/2014 ou na legislagio que substitui-la

Realizar todos os processos para a aquisi¢do de
bens, servigos, bem como os referentes a realiza¢do
de obras e servigos de engenharia, devendo proceder
nos termos da legislagio;

—Promover, organizar, avaliar o Registro Cadastral,
quando for necessario.

— Conceder a Certidio de Registro Cadastral, nos
casos do inciso anterior.

—Receber, examinar e julgar os documentos de
habilita¢do e proposta a luz da legislagdo vigente e
das exigéncias contidas no edital;

Controle Interno

Comissdo de Licitacdo,
Compras e Pregio
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—Realizar pesquisa de preco para instruir os
processos licitatorios, nos casos em que for
solicitado pela Administragfo, inclusive em caso de
contratagdo direta, com base no objeto definido pela
Administragio;

—Receber e julgar eventuais recursos apresentados
pelos licitantes, na forma da legislagdo vigente e do
edital;

—Realizar as demais atribuicses previstas em lei.

Niio compete a Comissio:

—Adjudicar  e/ou Homologar  os  processos
licitatorios;

— Anular ou revogar os processos licitatorios;

— Definir objeto a ser licitado;

— Aplicar da faculdade prevista no artigo 48, §3° da
Lei de Licitagdes;

— Praticar demais atos vedados em lei.

Realiza as fungdes administrativas da Escola do
Coordenagdo da Escola Legislativo em colaborag¢do com o Presidente.

Legislativa - Demais atribuigdes previstas na Resolugdo n°
03/2018 ou na legislagio que substitui-la

- promover a participagdo do usuario na Camara
Municipal de Miracatu, em coopera¢do com outras
entidades de defesa do usuario;

- acompanhar a prestacio dos servigos, visando a
garantir a sua efetividade;

- propor aperfeicoamentos na prestacdo dos
Servigos;

- auxiliar na prevengio e corre¢do dos atos e
procedimentos incompativeis com os principios
estabelecidos na Lei Federal n° 13.460/2017;

- propor a adogdo de medidas para a defesa dos
direitos  do usuario, em  observincia  as
Ouvidoria determinagdes da Lei Federal n° 13.460/2017:;

- receber, analisar e encaminhar as autoridades
competentes as manifestagdes, acompanhando o
tratamento e a efetiva conclusio das manifesta¢des
de usuario perante a Camara Municipal de Miracatu,
encaminhando as respostas quando for o caso;

- promover a adogdo de mediagdo e concilia¢do entre
0 usuario e a Camara Municipal de Miracatu, sem
prejuizo de outros érgdos competentes;

- elaborar, anualmente, relatério de gestio da
ouvidoria, que consolidara as informagdes
mencionadas no inciso VI, e, com base nelas,
apontar falhas e sugerir melhorias na prestacdo de
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servigos publicos;
- Demais atribuigdes previstas na Resolugdo n°
02/2019 ou na legislagdo que substitui-la.

-Providencia a  Folha de Pagamento  dos
Funcionarios e Vereadores, assim como holerites e
tudo que envolve a Folha de Pagamento mensal e
anual.

— Envia as informagdes ao SisCAA ao TCESP,
atualmente UR-12 — Registro, observando a forma e
0s prazos corretos para o envio.

- Envia as informagdes ao E-Social, observando a
forma e os prazos corretos para o envi.;

— Envio mensal das informagdes ao INSS, sobre as
retengdes por meio do programa “SEFIP e

Conectividade Social”, programa fornecido pela
Caixa Econdmica Federal.

— Providencia a Rais - Relagdo Anual de
Informagdes Sociais, observando a forma e os prazos
corretos para a entrega.

— Providencia a DIRF, Declara¢do de Informagdes
Responsavel pela Folha |sobre desconto de Imposto de Renda retido na fonte
durante o ano, observando a forma e 0S prazos
corretos para a entrega.

— Providencia os relatorios da Folha de Pagamento
(anual) para encaderna¢do, como sendo o livro
arquivo do exercicio, e fichas financeiras anual de
cada Servidor/Vereador.

— Controle e atualizagio de prontuarios dos
servidores, acompanhamento de g0zo de férias e
licenga-prémio.

— Envio de informagdes ao TCESP referentes a Atos
de Pessoal e outras informagdes solicitadas.

- Envia a necessaria documentagdo a Contabilidade.
- Sujeita-se a direcdo e supervisdo da Direcdo da
Camara Municipal.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato.

-Programar, coordenar, orientar, controlar e
fiscalizar as atividades referentes ao Patrimonio da
Responsavel pelo Camara.

Patrimonio - Realizar o registro e manter atualizado o cadastro
dos bens méveis e imoveis.
-Alimentar o sistema referente ao patrimonio,
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mantendo-o devidamente atualizado, com
informagdes sobre entrada, saida e movimentagdo de
bens.

- Realizar os Processos de cessdo, doagdo, permuta e
baixa de materiais permanentes.

- Realizar inspegdes e levantamentos periddicos dos
bens patrimoniais.

- Controlar a movimentag¢do de bens em atividades
externas.

-Classificar, para alienagdo, materiais em desuso.
-Etiquetar os materiais que se incorporam ao
patrimonio;.

-Efetuar a depreciacio mensal dos bens, emitindo
relatorio para ser enviado 2 Contabilidade.
-Sujeita-se a direcio e supervisio da Dire¢do da
Camara Municipal.

-Realizar outras atividades correlatas
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JUSTIFICATIVA

A Mesa Diretora, com fundamento no art. 21, V da Lei Organica do
Municipio de Miracatu e art. 22, III, “a” do Regimento Interno desta Caimara
Municipal apresenta o presente Projeto de Resolugédo com a finalidade de consolidar as
normas relativas a criagdo, transformacao, atribuigdes, requisitos para provimento dos
cargos e demais regulamentacio de organiza¢do administrativa da Camara Municipal
de Miracatu.

O presente Projeto de Resolugdo foi elaborado em razdo da
necessidade de consolidar as normas relativas criagdo, transformacio, atribuigdes,
requisitos para provimento dos cargos e¢ demais regulamenta¢io de organizagio
administrativa desta Cdmara Municipal em uma so resolugdo, garantindo assim maior

transparéncia e facilidade do acesso.

Outro objetivo do Projeto de Lei em questdo € a adequagdo das
normas existentes aos apontamentos do Egrégio Tribunal de Contas do Estado de Sio
Paulo.

O Presente Projeto de Resolugdo deve ser analisado em conjunto
com o Projeto de Lei que também visa a consolidagdo de normas desta Camara
Municipal.

Sendo, em sintese, estas as razdes que justificam a apresentacdo do
presente Projeto de Resolu¢do, a Mesa Diretora espera ter o apoio de todos os
Vereadores a fim de que os graves problemas vivenciados por esta Camara Municipal
possam ter definitiva solugio

Miracatu, 04 de fevereiro de 2022.

PABLO LOPES DA SILVA PEREIRA
Presidente

NAILSON GONCALVES DA SILVA MOYSES SIKORSKI NETO
1° Secretdrio 2° Secretario




