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Excelentissimo Senhor Prefeito Municipal

Weadin
Ass. Servidor Responsavel

Assunto: A Presidéncia da Camara em observancia a Lei Municipal 1.000 de 10 de maio de 2022,
encaminha expedientes para publicidade e transparéncia sobre os atos publicos em Diario Oficial

Municipal.

1 Regiane Rosangela Marques, Presidente da Camara Municipal dentro da
atribui¢@o que lhe sdo conferidas, vem ao Chefe do Poder Executivo Municipal, resguardado prejuizos
a transparéncia, em observancia a Lei Municipal 1.000 de 10 de maio de 2022 encaminha expedientes

para publicidade e transparéncia sobre os atos publicos em Didrio Oficial Municipal:

1. RESOLUCAO N° 001/2025 DE 03 de fevereiro DE 2025, que altera dispositivos da
Resolugdo n° 003/2008 que trata da estrutura organizacional e do plano de cargos e

carreiras e vencimentos da cAmara municipal, e da outras proyidéncias.

Atenciosamente

I
Regiane Rosingela Marques

Presidente da Camara

Excelentissimo Senhor

Lucio Tadeu Andrade Peixoto
Prefeito Municipal de
Silvianopolis-MG




CAMARA MUNICIPAL DE SILVIANOPOLIS
ESTADO DE MINAS GERAIS

RESOLUGAOQ N° 001 DE 03 DE FEVEREIRO DE 2025

PUBLICADO EM ALTERA A RESOLUGAO DE N° 003, DE 17 DE JUNHO

03/02/2025 DE 2008 QUE TRATA DA ESTRUTURA

CRGANIZACIONAL E DO PLANO DE CARGOS,

No atrio da Camara Municipal, no site CARREIRAS E VENCIMENTOS DA CAMARA

https://www silvianopolis.mg.leg.b, = e MUNICIPAL DE SILVIANOPOLIS, MINAS GERAIS, E DA
il s S S OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Mesa Diretora da Camara de Vereadores de Silvianépolis, Minas Gerais,
no uso de suas atribui¢des legais e nos termos da Lei Organica Municipal, faz saber que
o Plenario da Camara aprovou e ela promuiga a seguinte

RESOLUGAO:

Art. 1° - A Resolugéo de n° 003, de 17 de junho de 2008, passa a vigorar
com as seguintes alteracoes:

“TITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2° - A estrutura administrativa da Camara Municipal de Silviandpolis,
compde-se dos seguintes 6rgdos:

1 - Orgdos de Direcdo:

1.1 - Presidéncia

1.2 - Mesa Diretora

2 - Setor de Apoio Técnico-L eqgislativo:

2.1 - Assessoria e Consultoria

3 - Setor de Apoio Administrativo:

3.1 - Diretoria Administrativa e Secretaria

3.2 - Setor de Copa;

3.3. - Diretoria de Relacdes Institucionais e de Atendimento ao Cidad&o
4 - Setor de Apoio Contabil e de Pessoal:

4.1 - Contabilidade e Pessoal;

5 - Setor de Apoio de Tesouraria e de Compras:

5.1 -Tesouraria e Compras;

6.1 - Controle Inteno” (NR)
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§1° Define-se como Assessoria a atividade complexa que consiste em
assistir e intervir junto & elaboracéo de processo e técnica legislativa, para que 0s seus
atos sejam realizados de acordo com as normas legais, fundamentada na legislacao
vigente.

§2° Define-se como Consultoria o servigo complexo que responde as
consultas técnicas, de forma pessoal, oral ou remota sobre técnica legislativa,
formulagdo de Projetos de Lei, de Pareceres, etc. ou de forma escrita com
fundamentacdo, mediante a elaboragdo de Pareceres acerca de temas ligados ao
Legislativo bem como ao Executivo Municipal.

“SUBSEGAO |
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA E SECRETARIA

Art. 8° - A Diretoria Administrativa e Secretaria sera exercida por servidor
com Ensino Médio completo, legalmente investido no cargo comissionado de
recrutamento amplo de Diretor da Secretaria, com atribuigdes e remuneracao previstos
nesta Resolugao.

Paragrafo anico - Caberd a Diretoria Administrativa as fungdes de
fiscalizagdo, orientagdo, organizagdo, supervisdo, controle e administracdo da
secretaria, patriménio, dos materiais, dos equipamentos e das compras, incluindo a
geréncia de todo o processo licitatério do Poder Legislativo e:

a) supervisionar as atividades de protocolo, arquivo, secretaria, compras,
materiais, almoxarifado, patriménio e prestagdo de informagdes sobre os servigos da
Camara, expedientes e outros de interesse do publico e as atividades de recepcao,
atendimento e informagéo ao publico em geral;

b) orientar, aplicar e fiscalizar o cumprimento da legislagao concemente aos
servidores da Camara, orientando ainda, programas de treinamento e avaliacdo de
desempenho dos servidores;

c) Elaborar, orientar e acompanhar a execugdo dos planos e projetos,
visando a otimizagdo dos processos de controle e o estabelecimento de normas e
procedimentos para o funcionamento da Camara Municipal, bem como acompanhar e
fiscalizar a realizagdo de Concursos Publicos;

d) supervisionar todas as atividades de rotinas relacionadas a administracao
de recursos humanos;

e) supervisionar as compras e aquisigdes de materiais permanentes, de
consumo e de expediente, a fim de atender as necessidades do Legislativo;

f) fiscalizar e supervisionar o controle de estoque de material de consumo;
g) supervisionar a entrega do material aos servidores e setores da Cémarg;

h) supervisionar como esté o arquivo de fornecedores, com permanents
controle sobre a regularidade fiscal dos mesmos, proibindo a aquisicao de materiais e

produtos daqueles que se encontram em situacZo fiscal irregular;
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i) zelar pelo bom funcionamento dos demais setores da Camara, cedendo
todo 0 apoio necessario quanto ao fornecimento de materiais, equipamentos e utensilios
requisitados;

j) providenciar a recuperacdo de moveis, equipamentos € utensilios,
acompanhando todas as etapas da execug&o desse servico;

k) supervisionar e administrar a execugdo dos servigos basicos de
reprografia, telefonia, fomecimento de agua, combustivel, energia elétrica, seguranga,
setor de copa, e outros necessdrios ao funcionamento da Camara, mantendo
diariamente o respectivo controle;

I) supervisionar o cronograma de viagens para o veiculo oficial, o seu uso, a
manutengdo do veiculo, o controle diério, o consumo de combustivel, lubrificantes e
pecas de recomposicao e quilometragem;

m) supervisionar e fiscalizar os servigos limpeza, conservacao e copa,
executados por servidores da Camara ou por empresas contratadas;

n) supervisionar o controle e a fiscalizagdo dos servicos de vigilancia das
dependéncias da Camara Municipal, executados por servidores da Camara ou por
empresas contratadas;

0) supervisionar o controle técnico sobre o arquivo histérico e corrente da
Camara Municipal de Silvianopolis;

p) supervisionar o preparo e execucdo das atividades relacionadas a
preparagdo de dados de todas as éreas da Camara Municipal, para registro, consulta e
subsidio de estudos;

q) acompanhar o desenvolvimento dos programas necessarios ac
funcionamento da Camara;

r) zelar pela conservagdo dos computadores e periféricos da Cémara
mantendo-os em perfeitas condigdes de funcionamento;

s) supervisionar o encaminhamento ao Assessor Juridico das consultas
relativas a aplicagdo da legislacéo pertinente as competéncias das divisdes;

_ t) orientar, supervisionar outras atividades inerentes a administracéo da
camara Municipal.” (N.R.)

Paragrafo Unico - Os servicos relacionados ao cargo de Assistente Técnico
Legislativo, em ndo sendo lotada a vaga, poderdo ser exercidos cumulativamente pelo
Servidor Comissionado nomeado como Diretor da Secretaria.” (N.R.)

“SUBSECAO V

DA DIRETORIA DE RELAGOES INSTITUCIONAIS E DE ATENDIMENTO AOQ
CIDADAO

Art. 15-A - A Diretoria de Relagdes Institucionais e de Atendimento ao
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Cidadao sera exercida por servidor com Ensino Médio completo, legaimente investido
no cargo comissionado de recrutamento amplo, com atribuigbes e remuneracdo
previstos nesta Resolugao.

Art. 15-B - A Diretoria de Relacdes Institucionais e de Atendimento ao
Cidadao compete:

| - assistir diretamente a Mesa Diretora e & Camara Municipal no

desempenho de suas atribuicdes, coordenando especiaimente nos seguintes aspectos:

a) o relacionamento interinstitucional dentro da Céamara Municipal, entre
vereadores e equipe técnica;

- 82 —_———tZ . X ) -3 PN I

¢ elaboracdo de materiai preparaibrio as agendas € demandas da Presidencia € da
Mesa Diretora na representacéo dos interesses da Camara Municipal;

b) estudos de natureza politico-institucional, com fornecimento de subsidios
- i

c) ainterlocugdo com o Executivo Municipal,
d) a interlocugdo com os demais érgéos publicos;
e) o relacionamento e articulagdo com as entidades da sociedade;

f) a agenda das demandas politicas dos érgdos internos da Camara
Municipal; com vistas a adequar a relagdo institucional dos érgéos da Camara Municipal
com a sociedade local;

Il - coordenar no desempenho de suas atribuicdes as atividades do Centro
de Atendimento ao Cidadao, atuando especialmente nas seguintes fungdes:

a) coordenar as atividades administrativas e operacionais do CAC - Centro
de Atendimento ao Cidad&o;

b) coordenar as atividades da equipe que prestara os servicos de
atendimentio aos municipes;
c) representar o CAC - Centro de Atendimento ao Cidadac perante os

6rgéos publicos e privados, sempre com ciéncia e anuéncia da Presidéncia da Camara,
notadamente em face das atividades desenvolvidas;

d) direcionar as demandas coletadas e remeter 2 Mesa Diretora da Camara

Municipal, o relatério das atividades desenvolvidas no CAC - Centro de Atendimento ao
Cidadao mensaimente;

e) buscar parcerias com o setor e privado visando otimizar os trabalhos
desenvolvidos no CAC - Centro de Atendimentos ao Cidad&o; e,

f) exarar relatorio anual dos servigos prestados no CAC - Centro de
Atendimento ao Cidadao;

g) outros fungdes e atividades correlatas.” (N.R.)

“SEGAO I
SETOR DE APOIO CONTABIL E DE PESSOAL

Art. 16 - A Chefia dos servigos dé contabilidade e pessoal sera exercida
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através de profissional formado em Curso Superior de Ciéncias Contabeis, regularmente
inscrito nos quadros do Conselho Regional de Contabilidade, com atribuicdes e
remuneragao previstos nesta Resolugéo.

“SUBSEGAO UNICA
DA CONTABILIDADE E DO PESSOAL
Art. 17 - Competira ao setor de Contabilidade e Pessoal:

| - cumprir, fazer cumprir e executar as resolugbes e demais atos normativos
relacionados a prestacdo de contas da execugdo orgamentaria, relatérios e anexos das
receitas e despesas atribuidas a Camara Municipal, conforme as disposicoes exigidas
em normativos quanto ao campo de informagdes geridas ou geradas pela contabilidade;

Il - encarregar-se dos balancos anuais e dos orgamentos;

Il - efetuar os balancetes mensais das receitas e despesas da Camara
Municipal;

IV - manter em dia a escrituracdo dos livros e registros contabeis referentes
ao movimento financeiro, patrimonial e orgamentario do Poder Legislativo;

V - elaborar a prestacio de contas da Camara Municipal;

VI - elaborar os anexos fiscais e de gestdo fiscal, encaminhando-os aos
orgaos competentes;

VIl - proceder o levantamento dos balancos orcamentarios, patrimoniais e
financeiros, das variagdes patrimoniais e & elaboracao dos quadros demonstrativos, na
forma da legislagdo pertinente;

VIll - elaborar juntamente com o responsavel respective a proposta
orcamentaria do Legislativo, assim como o expediente da aberiura de créditos
adicionais;

IX - ter sob a sua guarda e arquivados na contabilidade os livros, fichas,

recibos e demais documentos e expedientes emitidos ou recebidos e relacionados com
a atividade contabil;

X - prestar assisténcia & Comisséo de Finangas e Orgamento na apreciagao
da proposta orgamentaria, nos pareceres prévios do Tribunal de Contas, bem como nas
demais matérias financeiras quando solicitado;

Xl - apresentar anuaimente, nos termos da Lei Orgéanica Municipal, ao
Presidente da Camara, para posterior aprovagéo pela mesa, 0 orgamento das despesas
para o exercicio seguinte, assinando-o juntamente com os demais 6rgaos da Camara,

Xl - organizar, manter, fiscalizar, controlar e elaborar todos 0s Servicos
necessarios para a execugéo das atividades do setor de apoio contabil;

XIll - coordenar, supervisionar e manter os servicos de pessoal,
confeccionando folhas de pagamento, recibos e controles de imposto de Renda Retido
na Fonte - IRFF;
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XIV - efetuar controle de férias, informaces sociais e demais informagdes

relativas a encargos sociais, previdenciarios ¢ outros dos servidores da Camara
Municipal,

XV - publicar e fazer publicar todos os atos publicos de atribuicZoe e fungdo
do setor;

XVI - executar a formalizagdo de expedientes relacionados a outras tarefas
correlatas ao setor.” (N.R.)

. “SECAOQ Il
SETOR DE APOIO DE TESOURARIA E DE COMPRAS

Art. 18 - O Setor de tesouraria e licitagbes compreende as funcdes que se
destinam a execucgdo dos servicos financeiros que demandam todas as atividades
legislativas da Camara Municipal, como a execucéo dos servicos de tesouraria, controle
de pessoal e de numerarios e prestacéo de contas e sera exercido por servidor em cargo
em comissdo de recrutamento amplo, 2 critério da Presidéncia da Camara, lotado no
cargo de Chefe dos servigos de tesouraria e licitagdes, exercido através de profissional
formado em Curso Superior.” (N.R.)

“SUBSEGAO UNICA
TESOURARIA E COMPRAS
Art. 19 - Competira ao setor de Tesouraria e Compras:

| - zelar pela guarda e seguranca do numerario, titulos, documentos e
valores pertencentes ao Legislativo ou a ele entregues;

Il - organizar e registrar seu movimento diario, do qual devera remeter
relatério a contabilidade;

Il - movimentar, guardar, entregar, pagar ou restituir os valores pertencentes
a Camara Municipal ou que estejam sob sua guarda;

IV - manter o controle atualizado e individualizado dos pagamentos feitos ao
pessoal, inclusive vereadores, bem como dos respectivos feitos em folha de pagamento,
sob todos os titulos;

V - efetuar 0 contioie de entrada e saida de numerarios, de acordo comn 0s
preceitos basicos e legais da Administrag&o Publica;

VI - praticar todos os demais atos inerentes & tesouraria da Cémara
Municipal;

VII - auxiliar o setor de contabilidade sempre que necessario;

VIl - elaborar e dirigir, todos processos licitatorios; inclusive efetuar as
compras e aquisicdes de materiais permanentes, de consumo de expediente, a fim de
atender as necessidades do legislativo;

IX - manter guardados para consulta, contratos e licitagées, para cotejo com
o montante das despesas registradas;
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X - publicar e fazer publicar todos os atos publicos de atribuicac e fungéo do
setor;

XI - executar a formalizacdo de expedientas relacionados a ouiras tarefas
correlatas ao setor.” (N.R.)

“Art. 54-A - O servidor ocupante de cargo comissionado poderé optar pela
remuneracdo do cargo de que for titular efetivo.” (N.R.)

Art. 2° - Os anexos da Resolugdo de n° C03, de 17 de junho de 2008,
passam a vigorar com as seguintes alteragies:

' “ANEXO I
QUADRO DE CARGOS DE CARREIRA / PROVIMENTO EFETIVO
Nivel Inicial Cargo_ Quantidade Jornada
CPE / ASG N-2 Servicosgerais |1 |40h semanais B
CPE /ALE N-7 Assistente técnico | 1 . 30 h semanais
legislativo
........................................................................ " (N.R))
“ANEXO i
QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS / CONFIANCA
Nivel inicial Cargo Quantidade Jornade
CC/CTCLN3 Chefe dos servicos | 1 30 h semanais
de tesouraria e
compras
CC/CCP N2 Chefe dos servigos | 1 | 20 h semanais
de contabilidade e
pessoal .
CC/DSN2 Diretor de 1 30 h semanais
4 Secretariz
CC/DRICN2 Diretor de relagdes | 1 30 h semanais
institucionais e de
atendimento ao
cidadao
......................................................................... " (NLR.)
“«ANEXO lil-B
Quadrc Demonstrative de Progresséc Horizontal Por Escolaridade
PRIMEIRA SEGUNDA TERCEIRA
i PROGRESSAO PROGRESSAO PROGRESSAO

|
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ASSISTENTE §
TECNICO POS-GRADUACAD MESTRADO DOUTORADO
LEGISLATIVO
SERVizHE ENSINO MEDIO GRADUACAO PO A
SErark UAC. S-GRADUACAO
|
........................................................................ " (N.R.)
“ANEXO VI-A

DESCRIGAO SINTETICA E REQUISITOS DOS CARGOS EM COMISSAO

CARGO: CHEFE DOS SERVICOS DE CONTABILIDADE E PESSOAL.

Descricdo sintética: Chefia dos Servicos de Contabilidade e Pessoal,
responsavel em geral pela contabilidade, relatérios contébeis, orgamento, quanio as
informagbes contabeis geradas pelo legislativo municipal, pelos recursos humanos,
controle de férias, servidores, e demais atribuicdes e competéncias previstas nesta
Resolugéo.

CARGO: CHEFE DGS SERVICOS DE TESOURARIA E COMFRAS.

Descrigdo sintética: Chefia dos Servicos de Tesouraria e de Compras,
responsavel em geral pelos numerérios, prestacdo de contas aos 6rgdos e poderes
quanto as informagbes financeiras geradas pelo legislativo municipal, pelas compras
publicas, e demais atribuigbes e competéncias previstas nesta Resolugéo.

CARGO: DIRETOR DE SECRETARIA

DESCRICAO SINTETICA: Coordenar todas as atividades relacionadas com
a Administracdo e Secretaria da Camara, tais como recebimento, expedi¢do e arquivos
de documentos; controles internos permanentes, de acordo com as normas expedidas
pela Mesa Diretora, e outros de sua competéncia.

CARGO: DIRETOR DE RELACOES |INSTITUCIONAIS E DE
ATENDIMENTO AO CIDADAO

DESCRIGAO SINTETICA: Coordenar fodas as atividades reiacionadas com
a relagdo institucional da Cémara, tais como elaboragdo da agenda pablica, dos
encontros, eventos, relacionamento interno e externo do érgéo e érgéos inferiores, de
acordo com as normas expedidas pela Mesa Diretora, bem como o reiacionamento e
coordenacéo do Centro de Atendimento ao Cidadao, e outros de sua competéncia.”
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CAMARA Mumurm. DE SILVIA
ESTADO DE MINAS GERAIS

OPOLIS

Art. 3° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao.
Silvianépolis, MG, 03 de fevereiro de 2025.

ma@

Regiane Roséngela Marques
- Presidente

R ——
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