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DispGe sobre a Estrutura Administrativa da W
Municipal de Natalandia e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE NATALANDIA, Estado de Minas
Gerais, no uso da atribuicdo que lhe confere o artigo 204, do Regimento Interno
desta Casa Legislativa, em seu nome promulga a seguinte Resolucéo:

CAPITULO | i
DA ORGANIZAGAO BASICA DA CAMARA

Art. 1°. Os 6rgdos da Camara Municipal de Natalandia, diretamente subordinados
ao Chefe do Poder Legislativo, serdo agrupados em:

I- orgdos de assessoramento — com a responsabilidade de assistir ao
Presidente e aos vereadores no planejamento, na organizagdo e no
acompanhamento e controle das atividades da Camara:

ll- érgaos de direcdo -~ sdo aqueles que executam tarefas administrativas e

financeiras, com a finalidade de apoiar os demais na consecugcdo de seus
objetivos institucionais.

Art. 2°. A Camara Municipal de Natalandia, para execucgédo dos servicos sob sua
résponsabilidade, em observancia ao disposto no Art. 1°, & constituida dos
seguintes érgéos, subordinados a Presidéncia por linha de autoridade integral:

I- Orgéo de assessoramento:

a) Secretaria de Controle interno;
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IIl- Orgéo de execucio:
a) Secretaria Executiva.

CAPITULON
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
Secéo |

Da Secretaria de Controle Interno

Art. 3°. A Secretaria de Controle Interno tem por finalidade:

I- realizar acompanhamento, levantamento, inspecdo e auditoria nos sistemas
administrativo, contabil, financeiro, patrimonial e operacional nas unidades da
Cémara, com vistas a verificar a legalidade e legitimidade de atos de gestao dos
responsaveis pela execucao orcamentario-financeira e patrimonial e a avaliar
Seus resultados quanto 3 economicidade, eficiéncia e eficacia;

Il- orientar os gestores da Cémara no desempenho efetivo de suas fungbes e
responsabilidades;

Ill-certificar nas contas da Cémara, anualmente, a gestio dos responsaveis por
bens e dinheiros publicos;

IV- avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e nos

_ programas de trabalho constantes do orcamento geral do Municipio para a

Cémara;
V- apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;
VI- zelar pela qualidade e pela independéncia do sistema de controle interno:

VII- elaborar e submeter previamente ao Presidente da Cémara o plano anual de
auditoria interna:
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IX- emitir parecer quanto a exatiddo e legalidade dos atos de admissdo de
pessoal e dos atos de concessao de aposentadoria e de pensdo expedidos pela
Cémara;

X- executar os demais procedimentos correlatos com as funcbes de auditoria
interna;

Xl- manter intercambio de dados e conhecimentos tecnicos com unidades de
controle interno de outros 0rgéos da Administracéo Publica;

Xll-  assegurar a atualizacdo das bases de informagdo necessarias ao
desempenho da sua competéncia;

XIll- representar ao Presidente da Camara €m caso de ilegalidade oy
irregularidade Constatada;

XIV- desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Paragrafo Gnico. As atividades de controle interno, sempre que possivel, deverio
S€r exercidas de forma concomitante aos atos controlados.

Secgéo I
Da Secretaria Executiva

Art. 4°. A Secretaria Executiva tem por finalidade:

I- executar atividades relativas ao recrutamento, a selegio, 3 avaliagdo do mérito,
ao sistema de carreiras, aos planos de lotacdo e as demais atividades de
natureza técnica da administra¢do de recursos humanos;
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controle de frequéncia, 3 elaboragdo das folhas de pagamento e aos demais
assuntos relacionados aos prontuarios da Camara:

Ill- executar atividades relativas ao bem estar dos servidores da Cémara:

IV- promover servicos de inspecdo de salde dos servidores da Camara para fins
de admiss3o, licenga, aposentadoria e outros fins;

V- promover e acompanhar a realizacdo de licitacdo para a compra de materiais,
obras e servigos necessarios as atividades da Camara:

VI- acompanhar e controlar a execucdo de contratos e convénios celebrados pela
Cémara;

VII- executar atividades relativas a padronizacéio, aquisicdo, distribuicdo e
controle do material utilizado na Cémara;

VIli- executar atividades relativas a tombamento, registros, inventario, protecdo e
conservagao dos méveis, iméveis e semoventes;

IX- receber, distribuir e controlar a movimentagdo de papéis e documentos nas
diversas reparticées da Camara;

X- promover a execucido das atividades de classificagdo, conservagao e controle
de processos, papeis, livros e outros documentos de interesse da Administracéo
destinados ao arquivo da Cémara;

Xl- conservar, interna e externamente, prédios, moveis, instalacdes, maquinas de
escritério e equipamentos leves da Cémara;

Xll- promover as atividades de limpeza, copa, portaria, telefonia e reproducao de
papéis e documentos da Cémara;
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Xill- conservar, manter € administrar a frota de veiculos da Cémara, bem como
responsabilizar-se por sua guarda, distribuicdo e controle de utilizacdo de
combustiveis e lubrificantes;

Cémara, promovendo a execucao de medidas para simplificacéo, racionalizacéo
€ aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que
necessitem de modernizagdo administrativa:

XV- executar atividades relativas ao treinamento dos servidores, bem como
identificar necessidades de capacitagdo de pessoal:

XVI- prestar assessoramento ao Presidente em matéria de planejamento,
coordenacao, controle e avaliacdo das atividades desenvolvidas pela Cémara;

XVII- verificar a viabilidade técnica dos projetos a serem executados e sua
conveniéncia e utilidade para o interesse publico;

XVIUI- acompanhar a execucéo fisico financeira de planos e programas, assim
como avaliar seus resultados:;

XIX- elaborar, em coordenacdo com os demais orgdos da Cémara, as diretrizes
orcamentarias, a proposta orcamentaria anual e o Plano Plurianual, de acordo
com as politicas estabelecidas pela Mesa Diretora:

XX- promover, organizar e administrar os servigos de informatica da Cémara;

XXI- processar a despesa e manter o registro e os controles contabeis da
administragdo financeira, orcamentaria e patrimonial da Camara:

XXII- preparar o balancgo geral, balancetes, relatérios e as prestacdes de contas
de recursos transferidos pelo Municipio;

XXIll- fiscalizar e fazer a tomada de contas dos orgaos de administracdo
centralizada encarregados de movimentagdo de dinheiros e valores;
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XXIV- receber, pagar, guardar e movimentar os dinheiros e outros valores da
Camara;

XXV- desempenhar outras atividades afins.

] CAPITULO 1l ) ]
DOS PRINCIPIOS GERAIS DE DELEGAGAO E EXERCICIO
DE AUTORIDADE

—  Art. 5°. O Presidente da Camara e o Secretario Executivo, salvo hipéteses
expressamente contempladas em lei, deverdo permanecer livres de funcdes
meramente executérias e da pratica de atos relativos a rotina administrativa ou
que indiquem uma simples aplicagcdo de normas estabelecidas.

Paragrafo Gnico. O encaminhamento de processos e outros expedientes as
autoridades mencionadas neste artigo, ou a avocacao de qualquer caso por
essas autoridades, apenas se dard, quando:

I- o assunto se relacione com ato praticado pessoalmente pelas citadas
autoridades;

ll- se enquadre simultaneamente na competéncia de varios orgéos subordinados
diretamente ao Gabinete da Presidéncia ou a Secretaria Executiva ou ndo se
enquadre precisamente na de nenhum deles;

Hl- incida ao mesmo tempo no campo das relagbes da Camara com a Prefeitura
Ou com outras esferas de Governo:

IV- for para reexame de atos manifestamente ilegais ou contrarios ao interesse
publico;

V- a decisdo importar em precedentes que modifiquem pratica vigente na
Cémara.
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Art. 6°. Ainda com o objetivo de reservar as autoridades superiores as funcbes de
planejamento, organizacéo, coordenacéo, controle e supervisio, e de acelerar 3
tramitacdo administrativa, serio observadas, no estabelecimento de rotinas de
trabatho e de exigéncias processuais, entre outros principios racionalizadores, os
seguintes:

I- todo o assunto sera decidido no nivel hierarquico mais baixo possivel; para
iSS0:

a) as chefias imediatas que se situam na base da organizagcio devem receber a
maior soma de poderes decisérios, principalmente em relacdo a assuntos
rotineiros;

b) a autoridade competente para proferir a decisdo oy ordenar a agdo deve ser 3
que se encontre no ponto mais préximo aquele em que a informacé&o se complete
Ou em que todos os meios e formalidade requeridos pPOr uma operacao se
concluam;

II- autoridade competente ndo podera escusar-se de decidir, protelando por
qualquer forma o seuy funcionamento ou encaminhando o caso 3 consideragdo
superior ou de outra autoridade;

li- 0s contatos entre os orgdos da Camara, para fins de instrucdo de processo,
far-se-ao diretamente de 0rgéo para 6rgao.

) CAPITULO IV
DA IMPLANTACAO DA NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

implantados, segundo as conveniéncias da Administracdo e as disponibilidades
de recursos.

Paragrafo Unico. A implantacdo dos 0rgéos constantes da presente Resolucéo,
far-se-a através da efetivacdo das seguintes medidas:
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I- provimento das respectivas direcées e chefias:

II-alocagdo dos recursos humanos e materiais indispensaveis ao seu
funcionamento.

Art. 8°. Quando forem providas as respectivas diregdes e chefias previstas nesta
Resolugdo, os Orgdos da atual estrutura  administrativa, cujas funcgdes
correspondem as dos érgidos implantados, ficardo automaticamente extintos.

CAPITULO V )
DOS CARGOS E FUNGOES DE DIRECAO E CHEFIA

constantes do anexo IV — Quadro Geral dos Cargos Comissionados de Livre
Nomeagso e Exoneragdo da Lej Municipal n° 216/2010 que “Dispbe sobre a
estruturacéo do Plano de Cargos e Carreiras da Cémara Municipal de Natalandia-
MG, institui nova tabela de vencimentos e da outras providéncias”,

Art. 10. Extinto o orgdo da atual estrutura administrativa, automaticamente
extinguir-se-a o cargo em comissio correspondente a sua direcdo ou a sua
chefia.

Art. 11. Os cargos em comissdo e as funcdes gratificadas estabelecidas nesta
Resolugdo destinam-se exclusivamente as atribuicbes de diregdo, chefia e
assessoramento.

Art. 12. As funcées gratificadas, obedecidos os quantitativos fixados no Anexo ||
desta Resolugdo, serdo instituidas por Portaria para atividades de apoio
intermediario, visando atender a encargos de chefia e assessoramento, para os
quais néo se tenha criado cargo em comisso.

§ 1°- A criacdo de fungdo gratificada dependera de dotacdo orgamentaria para
atender as despesas delas decorrentes.
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§ 2° As fungbes gratificadas ndo constituem situacdo permanente e sim
vantagem transitéria pelo efetivo exercicio de chefia.

§ 3° Somente serdo designados para o exercicio de fungéo gratificada servidores
ocupantes de cargo efetivo no dambito da Camara Municipal.

Art. 13. As fungdes gratificadas serdo atribuidas conforme os seguintes critérios:

[- As fungdes de Apoio Intermediario, Simbolo FAL. 1, destinam-se ao atendimento
de encargos de baixa complexidade, através de reduzida autonomia de acao;

II- As fungbes de Apoio Intermediario, Simbolo FAI.2, destinam-se ao atendimento
de encargos de média complexidade, através de relativa autonomia de agéo;

lIl- As fungbes de Apoio Intermediario, Simbolo FAIL.3, destinam-se ao
atendimento de encargos de alta complexidade, através de consideravel
autonomia de acao;

§ 1°- A criacdo de funcdo gratificada dependera de dotacdo orgamentéaria para
atender as despesas delas decorrentes.

§ 2° As fungbes gratificadas ndo constituem situagdo permanente e sim
vantagem transitéria pelo efetivo exercicio de chefia.

§ 3°- Somente serdo designados para o exercicio de fungao gratificada servidores
do quadro permanente da Camara Municipal

Art. 14. O servidor da Camara Municipal ocupante de uma fungao gratificada, ao
deixar de exercé-la voltara a receber somente a remuneracgdo correspondente ao
seu cargo efetivo ou ao seu emprego do quadro permanente.

Paragrafo unico. Os valores previstos para as Fungdes de Apoio Intermediario
serdao majorados na mesma data e nos indices remuneratérios fixados para os
servidores municipais.
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CAPITULO VI
DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS EM COMISSAO
Secao |
Do Secretario de Controle Interno

Art. 15. Séo atribuicSes do Secretario de Controle Interno:

|- assistir diretamente ao Presidente na supervisio da gestdo contabil,
orcamentaria, financeira e patrimonial das unidades da Camara;

ll- zelar, no dmbito da Céamara, pelo cumprimento das normas legais que regem a
administracdo contabil, orcamentaria, financeira patrimonial e dirimir duvidas
quanto a sua interpretagido e aplicacao;

- submeter a apreciacdo do Presidente propostas de medidas a serem
observadas pelas unidades subordinadas, visando a sua conformidade com as
normas de administragéo financeira, contabilidade e auditoria;

IV- responder pela exatiddo das contas e pela oportuna apresentacao de
balancetes, balancos, demonstrativos e informagdes sobre atos de gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara ao Tribunal de Contas do
Estado;

V- apresentar ao Presidente, oportunamente, os processos de tomadas e
prestacdes de contas dos responsaveis e gestores de bens e valores publicos,
com o respectivo certificado e parecer e, no caso de irregularidade, determinar as
providéncias que se tornarem indispensaveis para resguardar o interesse publico
€ a probidade na aplicacdo dos dinheiros ou na utilizagdo dos bens publicos,
dando ciéncia dos fatos ao Tribunal de Contas do Estado:;

VI- zelar pelo fiel cumprimento, por parte das autoridades administrativas, das
normas relativas a apuracéo de responsabilidades e ao respectivo ressarcimento
dos prejuizos causados ao Erario;

VII- determinar inspegées e auditorias nas unidades subordinadas & Presidéncia:
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X- comunicar as autoridades competentes os resultados apurados nas auditorias
realizadas nas unidades da Camara, encaminhando conjuntamente 0s
respectivos relatérios, processos e certificados;

Xll- determinar a realizacdo de sindicancia ou a instauracdo de processo
administrativo:

Xill- apresentar propostas de medidas visando 3 eficiéncia dos servigos e a
conformidade aos principios da administragdo financeira, contabilidade e
auditoria;

- XIV- apresentar ao Presidente relatérios periédicos sobre o desempenho
administrativo e operacional das unidades da Camara e propor medidas visando a
correcao de disfungées ou insuficiéncias constatadas:

XV- baixar atos administrativos sobre assuntos de competéncia da Secretaria de
Controle Interno:

XVI- avocar, a qualquer momento e a seu critério pessoal, a decisio de assunto
no ambito da Secretaria de Controle Interno;

RUA UNAL, 961/967 - CENTRO ~ CEP.: 38658-000 — NATALANDIA-MINAS GERAIS.
TeleFax: 38-3675-8020 - CNPJ/MF 0] .645.912//0001-83 p
Portal: www.natalandia. mg leg. br Email: camara@camaranatalandiz

Bl




i

CAMARA MUNICIPAL DE N ATALANDIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

XVII- estabelecer prazo para os dirigentes dos érgéos sujeitos ao Controle Interno
prestarem informacdes e solucionarem os problemas levantados pela Secretaria
de Controle Interno:

XVIII- praticar os demais atos necessarios ao atingimento das finalidades e ao
cumprimento das competéncias da Secretaria de Controle Interno;

XIX- dar cumprimento aos encargos que lhe sejam cometidos pelo Presidente da
Cémara.

Segdo Il
Do Secretario Executivo
Art. 16. Sio atribui¢bes do Secretario Executivo-

I- assessorar a Presidéncia no éxame e despacho dos assuntos referentes a
Camara;

[I- exercer a supervisio das entidades jurisdicionadas e a direcdo superior dos
servigos técnicos e administrativos subordinados & Secretaria Executiva;

llI- planejar, executar, controlar e avaliar as atividades de apoio operacional e de
assessoramento técnico processual ao Plenario;

IV- prestar assessoramento de natureza técnico-processual & Mesa da Cémara
na condugéo dos trabalhos legislativos e, em especial, ao Presidente na direcdo
das reunides de Plenario:

V- redigir minutas de decisges da Presidéncia de carater normativo processual;

VI- elaborar editais de convocagao, ordens do dia, roteiros das reunides;
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VII- avaliar a documentacédo, o ndmero de assinaturas e os demais requisitos
necessarios para que uma proposigao possa ser recebida em Plenario;

VIII- protocolar o recebimento e a tramitacdo das proposigées, inclusive das
mensagens governamentais:

IX- informar sobre as matérias (prazos regimentais, despachos, conclusées dos
pareceres, emendas, etc.);

X- assessorar no processo de discusséo e votacdo do Plenario, na apresentagdo
de emendas e requerimentos diversos, em especial os que incidam na tramitacdo
das proposicdes;

XI- providenciar a inscricdo de oradores:

Xll- informar sobre as comunicagées de Liderancas, a indicacdo e a designacéo
de membros de comissdes, a composicdo das bancadas, as decisdes da
Presidéncia e demais assuntos afetos as atividades desenvolvidas no Plenario;

XUI- prestar esclarecimentos sobre dispositivos da Lei Orgénica e do Regimento
Interno, em especial os relacionados com a instalagdo da legislatura e com o
processo legislativo;

XIV- atuar em parceria com os demais 6rgdos da Camara, visando agilizar e
desburocratizar o processo de tomada de decisio:

XV- imprimir modernidade na dindmica dos sistemas, métodos e processos de
trabalho vinculados 3 Departamento.

XVI- planejar, executar, controlar e avaliar as atividades de apoio administrativo,
operacional e de assessoramento técnico-processual aos trabalhos das
comissdes permanentes e das temporarias;

XVIl- acompanhar os eventos externos afetos as comissées permanentes e as
temporarias:
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XVIII- elaborar agendas, ordens do dia, editais de convocacgéo, atas e pautas das
reunides de comissées:

XIX- agendar o comparecimento de convidados as reunides das comissées e as
visitas programadas pelas comissGes permanentes e pelas temporarias;

XX- verificar a composicdo das comissées permanentes e das temporarias:

XXI- acompanhar o cronograma de prazos regimentais incidentes sobre vetos e
proposicGes de iniciativa governamental com solicitagdo de regime de urgéncia na
tramitacao;

XXII- elaborar o cronograma de reunides e de tramitacdo de matérias especificas
nas comissoes;

XXIH- encaminhar as diligéncias solicitadas pelas comissdes;

XXIV- informar sobre matérias e assuntos inerentes as comissdes temporarias
(especiais e de inquerito), o prazo regimental para apresentagcdo nas comissdes
de emendas a matérias especificas e os procedimentos regimentais e a
tramitagdo de matérias afetas as comissdes permanentes e as temporarias da
Cémara;

XXV- prestar apoio operacional e assessoramento técnico-processual nos
seminarios, simpdsios, debates e demais eventos de iniciativa das comissées:

XXVI- atuar em parceria com os demais 0rgdos da Cémara, visando agilizar e
desburocratizar o processo de tomada de decisao;

XXVII- orientar, controlar, coordenar, dirigir e superintender, no ambito da
Camara, as atividades normativas e executivas de planejamento e administracéo
or¢camentario-financeira, contabilidade e movimentacao financeira;
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XXVIII- operar como 6rgdo de apoio nos assuntos relacionados com o
acompanhamento fisico e financeiro de projetos, atividades e operacodes
especiais, inclusive os decorrentes de contratos e convénios:

XXIX- fornecer os balancetes, o balango geral, as posicdes orcamentarias,
financeiras e patrimoniais e os relatérios referentes aos resultados obtidos na
aplicagéo de recursos publicos consignados a Camara;

XXX- fiscalizar as entidades de direito privado e organizagbes que recebam
contribuigbes, auxilios ou subvengdes da Camara;

XXXI- planejar, orientar, dirigir, controlar e exercer as atividades normativas
especificas e a pratica de atos relativos a aquisigdo, ao recebimento, a guarda, a
distribuicdo e a alienagdo de material, a contratagdo de obras e Servicos;

XXXII- planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades de pessoal e zelar
pela observancia do sistema de classificacdo de cargos;

XXXIH- acompanhar o processo de produgdo documental da Camara:
XXXIV- preservar os documentos da Camara:

XXXV- disseminar e tornar disponiveis as informacgbes para o desenvolvimento
dos trabalhos legislativos;

XXXVI- acompanhar a publicagdo e as alteragGes da legislacéo federal brasileira;
XXXVII- gerenciar as colegGes bibliograficas, arquivistas e museoldgicas;
XXXVII- editar publicagées de interesse da Camara e dos vereadores;

XXXIX- assegurar a manutencéo fisica e a restauracao dos itens de informacéo;

XL- promover exposicées comemorativas e tematicas de interesse da Instituicao;
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XLI- prover solugdes de Tecnologia da Informag&o para a Camara.

__CAPITULO VI
DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 17. O érgdo de
(sessenta) dias, conta

fagam necessarias no
legal.

pessoal da Camara procedera, no prazo maximo de 60
dos da vigéncia desta Resolucéo, as modificagées que se
Quadro de Pessoal, como resultado da aplicacdo deste ato

Art. 18. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacgéo.

Natalandia-MG, 15 de agosto de 2019,

[

VER.° FABIO SEBASTIAO CAMBRIA

VEREADO_} JOAQUIM CAMPOS ROCHA
~Vice-Presidente
A g

VEREADOR JOSE APARECIDO PIRES MACIEL
1° Secretario

VEREADORA LY MARIA MACHADO

22 Secretaria

CAMARA MUNICIPAL DE
NATALANDIA - MG

; DESPACHO

vado em Liﬂu g{_ iﬁ ) tumo, por
(‘?) votos favoréveis, { () votos contrdrios e

(U ) abstengdes.

4 O G010
Sela das .pZQZ/_/ [
m«w

Presidente da CaAmara
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