CAMARA MUNICIPAL DE ALTO RIO DOCE
ESTADO DE MINAS GERAIS

Av. Carlos Couto, 32 — Centro
CEP 36260-000 — Alto Rio Doce - MG

DECRETO LEGISLATIVO N° 01, DE 08 DE JULHO DE 2022.

Designa fungdes auxiliares de apoio administrativo no
ambito da Camara Municipal de Alto Rio Doce/MG e di

outras providéncias.

O Presidente da Camara do Municipio de Alto Rio Doce, Estado de Minas Gerais, no

uso de suas atribuicoes que lhe sao conferidas pelo inciso IV do Art. 41, RESOLVE

Art. 1°- Ficam estabelecidas no ambito da Camara Municipal de Alto Rio Doce, nos termos da
legislacao vigente, mormente as leis e atos normativos municipais de regéncia, fungoes de apoio

administrativo, voltadas a manutenc¢io e continuidade das atividades institucionais, sendo elas:

I- Compras Institucionais;
II-  Liquidacao de Despesas;
[1I- Recursos Humanos;

IV-  Gestao de Contratos:
V- Fiscal de Contralos;

VI-  Gestao de Dados;

V1I- Ouvidoria;

VIII- Corregedoria;

IX- Patrimdnio; e

X-  Comunicacao Institucional.

Art. 2° As compras institucionais sao atividades de apoio permanentes, sob coordenacdo de um
agente de compras, o qual desempenhard suas atividades subordinada administrativamente ao
Presidente da Camara e contard com um auxiliar, ambos designados dentre vereadores e servidores

do quadro permanente que demonstrarem aptidao ao seu desempenho, competindo-lhes:

I- Coordenar e Executar todas as atividades e procedimentos de compras institucionais;
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II- Manter e atualizar as planilhas de fornecedores, de itens e servicos, precos a melhor
operacionalizarem as compras e seus procedimentos:

[TI- Cuidar para que sejam lancados todos os processos, contratos, cadastrar produtos e servicos no
sistema e no Portal da Instituigao;

IV- Determinar a abertura de processos de compras, conforme disposto em Lei;
V- Orientar e/ou executar as pesquisas de precos para a instauracdo de processos de licitacio:

VI- Realizar todas as requisi¢des de compras, recebendo e processando as solicitagoes formais dos
Orgaos Legislativos e Administrativos, Vereadores e Servidores:

VII- Receber e processar os requerimentos e/ou determinages para a aquisicio de materiais ou
servigos, conforme normas e Leis em vi gor;

VIII- Elaborar as minutas dos editais de licitacio e seus anexos, ouvindo previamente o solicitante,
a conveniéncia administrativa junto a Diretoria-Geral, bem como solicitar suporte técnico-
administrativo se necessario ou se a lei e as normas de regéncia assim determinarem;

IX- Elaborar, juntamente com 0 Suporte técnico-administrativo,
0s termos de referéncia e projetos basicos dos procedimentos de compras;

X- Criar 0 mapa de risco para os processos licitatrios e a adogdo de mecanismos de prevencio a
fraudes e improbidades, alinhando-os ao plano de integridade proposto;

XI- Prestar assessoria aos solicitantes para a correta descricio de materiais e servicos a
serem adquiridos ou contratados;

XII- Elaborar, valendo-se do suporte técnico-administrativo, minutas de termos contratuais, termos
aditivos, notificagdes e informacées encaminhando-os a Diretoria-Geral para as medidas que
entender necessarias;

XIII- Receber, instruir e encaminhar os processos de pedidos de compras, sejam eles destinados 2
licitagdo (em qualquer das suas modalidades), dispensa ou inexigibilidade, fisicos ou eletronicos,
ressalvando a competéncia legal dos agentes piblicos em processos licitatorios;

XIV- Promover o procedimento de pesquisa de precos, valendo de ampla diversidade de fontes a
comprovar a compatibilidade e médias dos itens ou servicos a serem contratados;

XV- Propor o calenddrio anual de compras, com a fixacao de datas para recebimento dos pedidos
de aquisi¢ao de material e servigos, bem como para a realizacao dos procedimentos de compras,

seja por meio de processo licitatério ou compra direta.
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XVI- Adotar medidas para operacionalizacio e padronizagio dos procedimentos de compras;

XVII- Cientificar imediatamente a Diretoria-Geral qualquer situac¢io ou fato a acarretarem prejuizos
ou desvios a Administracao;

XVIII- Cientificar o fiscal de contratos de qualquer descumprimento do avencado em edital, termos
de referéncia ou projeto bésico, contrato ou ajuste firmado entre a cAmara e seus contratados:

XIX- Encaminhar a outros Orgios Piblicos interessados as pesquisas de precos e as solicitacoes de
adesdo em Atas de Registro de Precos, anexando os documentos e informacdes que se
fizerem necessarios;

XX- Atualizar-se em matéria de compras piblicas, tendo por fontes a lei ou atos normativos e
precedentes de jurisprudéncia dos acérdaos do Poder Judicidrio e dos Tribunais de Contas; e

XXI- Demais matérias afetas a compras publicas e instituidas por lei ou ato normativo.

Paragrafo Unico - Portaria da Presidéncia da Camara designaré os responsdveis para exercerem as
funcdes de agente de compras e auxiliar de compras, cumulativamente com suas atribuicdes de

origem, observada a restricao da carga hordria e sem remuneragio.

Art. 3° - A liquidagdo de despesas € atividade permanente da Cémara, a ser desempenhada por
servidor do quadro permanente, subordinado administrativamente ao Presidente da Céamara,

competindo-lhe:

I- Andlise de titulos e documentos hdbeis para comprovar o adimplemento das obrigacoes
assumidas pelo contratado, previamente ao pagamento da despesa;

Il- Atestar a origem e objeto do que se deve pagar, averiguando a importéincia exata de valor e seu
credor;

I1I- Conferéncia de documentagao, segundo as previsoes dos editais de licitagio, contratos, ajuste,
acordo ou nota de empenho;

V- Conferéncia de documentagio, segundo a comprovagao de entrega de material ou da prestagio
efetiva dos servigos, além de outros exigidos pela legislagao ou no préprio contrato;

V- Conferéncia de documentacdo, segundo a manutencio das condiges exigidas em contrato e de
habilitacao;

VI - Conferéncia de documentacio, segundo a aplicacio de legislagio tributdria, no caso de sua

incidéncia.
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Parigrafo Unico: Portaria da Presidéncia da Cimara designard o responsédvel para exercer as
fungdes de liquidagao de despesas, cumulativamente com suas atribuicoes de origem, observada a

restricdo da carga hordria e sem remuneracio.

Art. 4° - As atividades de recursos humanos sio de apoio permanentes, sob coordenacao de um
agente de recursos humanos, o qual desempenhari suas atividades subordinada administrativamente
a0 Presidente da Camara e contard com um auxiliar, ambos designados dentre vereadores e

servidores do quadro permanente que demonstrarem aptidio ao seu desempenho, competindo-lhes:

[ — Estabelecer habilidades, métodos, técnicas e politica de gestdo de pessoas alinhadas as metas e
objetivos da instituigio;

[I - O planejamento de Recursos Humanos ¢ a estratégia organizacional de gestdo de pessoal;

[1I- O computo e certificagao de tempo de servico ou mandato;

IV — Acompanhar a gestio de carga hordria, seu dimensionamento e procedimentos de
compensacao;

V- Gerir os afastamentos legais de vereador e servidor, acompanhando os procedimentos vigentes
da seguridade social;

VI- Analisar e propor politicas remuneratérias, fazendo a gestao de subsidios, adicionais e
gratificacoes, realizando ainda a conferéncia periodica da folha:

VII- Propor o plano anual de férias, observada a conveniéncia da administragio e a regulamentagio
interna especifica;

VIII- Gestao de pessoal mediante continuo processo de aperfeicoamento, desenvolvimento
funcional, incentivo ao trabalho em equipe e concretizagao de uma ética organizacional de pessoal.
[X- Sugestao e orientacdo do Plano Anual de Cursos ¢ Treinamentos;

X- Manutengdo e atualizacio das pastas funcionais, bem como do arquivo de pessoal em atividade
ou nao;

XI- Propor a atualizagdo do Laudo Técnico das Condi¢oes Ambientais do Trabalho sempre que
vencida a sua vigéncia ou entender necessario, provendo a avaliagdo dos riscos laborativos, higiene
e seguranca do trabalho e qualidade de vida, adotando medidas a prevenir atritos funcionais, assédio

no ambiente de trabalho e faltas éticas e disciplinares;
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XII- Proposta e acompanhamento dos procedimentos de recrutamento e selecio, seja em admissio
de pessoal mediante concursos, processos seletivos, licitaces ou procedimentos congéneres;

XIII- Gestao de pessoal terceirizado ou prestadores de servigos com reflexos nas atribuices de
Recursos Humanos e Gestido de Pessoal;

XIV — Acompanhar e fiscalizar o procedimento de avaliagdo de desempenho ou estabilidade, bem
como procedimentos de apuracao de faltas disciplinares ou éticas:

XV — Cuidar para a realiza¢io das publicacdes oficiais referentes a vereadores e servidores;

XVI - Conferir e submeter & homologacio da Presidéncia os atestados médicos apresentados;

XVII - Orientar os atos de provimento, readaptacio, reversio, reintegracio e reconducio e demais
atos previstos na Lei Organica e estatuto dos servidores;

XVIII- Fiscalizar irregularidades funcionais, acumulacio ilicita de cargos ou funcao publicos ou
atividade privada em regimes de exclusividade:;

XIX — Manifestar em matérias de interesse de pessoal na proposta orgamentdria, cuidando de
manter a compensagao das perdas inflaciondrias, a irredutibilidade de vencimentos e reserva para o
cumprimento de direitos remuneratdrios; e

XX — Demais matérias afetas a recursos humanos e instituidas por lei ou ato normativo.

Parigrafo uinico — Portaria da Presidéncia da Camara designard os responsévies para exercerem as
fungdes de agente e auxiliar de recursos humanos, cumulativamente com Suas atribuicoes de

origem, observada a restricdo da carga hordria e sem remuneragao.

Art. 5° A gestdo de contratos ¢ atividade permanente da Camara, a ser desempenhada por servidor

do quadro permanente, subordinado administrativamente ao Presidente da Céamara, competindo-lhe:

L. Propor o reajuste, repactuacao e reequilibrio econdmico-financeiro dos contratos administrativos;
I1. Solugao de incidentes relativos a pagamentos, documentacio, prazos e prorrogagoes;

III. Manutengiio das condicoes de habilitacoes exigidas;

IV. Conhecer da legislacio afeta as contratagoes publicas e orcamento, conhecendo todo o processo
licitatério, principalmente do edital e contrato;

V. Redigir, revisar e propor minutas de contrato ou ajustes administrativos;

VI. Manter permanente contato com o preposto do contratado de modo a dirimir o objeto do

contrato:
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VIL Promover notificagdes e exigir o adimplemento contratual, buscando qualidade, economia e
reducio de riscos;

VIII. Acompanhar e controlar saldo do contrato, adotando providéncias para aditivos, penalizacio e
rescisoes;

IX. Executar outras atividades correlatas que lhe forem designadas.

Pardgrafo Unico - Portaria da Presidéncia da Cimara designard o gestor de contratos, cujas
fungdes serao desempenhadas cumulativamente com suas atribuigoes do cargo de origem,

observada a restri¢io da carga hordria e sem remu neragao.

Art. 6° A fiscalizacido de contratos é atividade permanente da Cimara, a ser desempenhada por
servidor do quadro permanente, subordinado administrativamente ao Presidente da Camara,

competindo-lhe:

I. Acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos, ajustes ou termos em que a Cimara figurar
como parte;

II. Anotar em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas i execucao do contrato;

III. Requisitar fundamentadamente a contratagido de terceiros para assisténcia e subsidio com
informagoes técnicas;

IV. Cientificar o Presidente do inadimplemento contratual;

V. Informar o Presidente, em tempo habil, a adocio de medidas convenientes em relacdo a execucio
dos contratos;

VI- Solicitar suporte técnico-administrativo a Diretoria-Geral para os acionamentos devidos &
Procuradoria e Assessoria Juridica;

VII - Manter comunicagio permanente com o preposto do contratado;

VIII- Apontar vicios, defeitos ou incorregdes resultantes da execucio ou de materiais empregados;
[X- Emissdo de relatorios e informagoes sobre a execucao de contratos sempre que solicitado:

X- Verificagao continua da execucio em relagao ao Projeto Bisico, Termo de Referéncia, Proposta
de Pregos e cronograma fisico-financeiro;

XI- Atestar item e servicos e a plena execuciio do contrato.

XII- Executar outras atividades correlatas que lhe forem designadas.
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Parigrafo Unico - Portaria da Presidéncia da Cimara designard o fiscal de contratos, cujas funcoes
serdo desempenhadas cumulativamente com suas atribuigoes do cargo de origem, observada a

restri¢ao da carga horéria e sem remuneracio.

Art. 7° — A gestao de dados exercida pela Cimara contard com regramento especifico, sendo
exercida por servidor do quadro permanente, subordinado diretamente i Presidéncia, tendo por

fundamentos;

[ - O respeito a privacidade;

IT - A autodeterminagao informativa;

III - A liberdade de expressio, de informacio, de comunicacdo e de opinido;

IV - A inviolabilidade da intimidade, da honra e da imagem;

V - O desenvolvimento econdémico e tecnolégico e a inovagao;

VI - A livre iniciativa, a livre concorréncia e a defesa do consumidor; e

VII - Os direitos humanos, o livre desenvolvimento da personalidade, a dignidade e o exercicio da

cidadania pelas pessoas naturais.

Parigrafo Unico - Portaria da Presidéncia da Cimara designard o gestor de dados, cujas funcoes
serao desempenhadas cumulativamente com suas atribuicoes do cargo de origem, observada a

restricao da carga horaria e sem remuneracio.

Art. 8° — A Ouvidoria da Cimara, instituida no Art. 113 do Regimento Interno, contard com
regramento especifico, sendo exercida pelos membros da Mesa Diretora, auxiliados por servidor do

quadro permanente, subordinado diretamente a Presidéncia, competindo-lhe:

I- Difundir a importancia da Ouvidoria como instrumento de participacdo e controle social da
Administracao Publica;

II- Recepcionar e encaminhar as questées formuladas pelo cidadao, relacionadas a sua drea de
atuacdo, junto a Cimara Municipal de Alto Rio Doce/MG:

[1I- Receber dentincias, reclamacdes, sugestdes e elogios da administracio municipal através das

opgoes disponibilizadas para manifestacio, de cidaddos e de servidores publicos;
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IV- Estabelecer meios de interacio permanente do cidaddo com o poder piblico, visando ao
controle social da Administracio Piblica;

V- Coordenar e executar os servicos de acesso i informacdo de que trata a Lei Federal n.°
12.527/2011 junto ao Legislativo Municipal;

VI- Realizar levantamentos periédicos acerca das principais demandas registradas no ambito da
Administracdo Municipal;

VII- Elaborar relat6rios com periodicidade a ser definida das atividades desenvolvidas, conferindo-
lhes a devida publicidade:

VIII- Desenvolver outras atividades destinadas 2 consecucao de seus objetivos.

§ 1°- Portaria da Presidéncia da Camara designard o servidor auxiliar, cujas funcdes serio
desempenhadas cumulativamente com suas atribuigoes do cargo de origem, observada a restri¢ao da

carga hordria e sem remuneracio.

§ 2% Os canais de ouvidoria abrangerio o direito de Acesso a Informacdo de que trata a Lei Federal

n® 12.527/2011, cujo procedimento serd regulamentado especificamente por ato normativo proprio.

§3° - As manifestagdes de ouvidoria consistentes em dent ncias/representagoes de atos do Executivo
serdo submetidas a andlise preliminar da Mesa Diretora. Conhecida e recebida a manifestacio para
O seu processamento interno, serd o feito distribuido ao Vereador, concorrendo todos os 06(seis),

observada uma lista publica, tratando-se de ato vinculado competente apuragao.

Art. 9°- As atividades de correi¢iio administrativas serio realizadas pela Corregedoria, a qual fica
instituida como fungio tecnicamente independente, com mandato fixo, a serem exercidas pelo
vereador na funcdo de Vice-Presidéncia da Camara, auxiliado por um servidor do quadro

permanente designado pelo Presidente, competindo-lhe:

I - Orientar os Vereadores e Servidores da Cimara para o fiel cumprimento dos deveres e
obrigagdes legais e regulamentares no exercicio de suas funcdes publicas;
I1 - Verificar a fiel execucio das atividades ¢ o cumprimento dos deveres e das obrigacoes legais ¢

regulamentares dos o6rgdos da Camara, mediante realizacdo de correicoes e solicitagio de

informacgoes;
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[T - Solicitar a instauragio ¢ acompanhar obrigatoriamente processos administrativos disciplinares
envolvendo Vereadores e Servidores da Camara, bem como a sindicincia que o preceder, se for o
caso;

IV - Sugerir a aplicacio de penalidades e medidas corretivas cabiveis, na forma da lei;

V - Relatar processos de dentincias e representacoes relativos a atuacao de Vereadores e Servidores

da Camara.

§1°- Portaria da Presidéncia da Cimara designard o servidor auxiliar, cujas funcdes serio
desempenhadas cumulativamente com suas atribuigoes do cargo de origem, observada a restricao da

carga hordria e sem remuneracio.

§2°- Para a deliberagdo e recomendacio de sangoes €ticas e disciplinares, serdo designadas duas
comissoes, sendo uma formada exclusivamente por Vereadores, nos casos de infracées funcionais
cometidas por Vereadores e uma comissao mista, composta no minimo por um servidor do quadro

permanente, nos casos de infragoes funcionais cometidas por servidor.

§3° - Do relatério final da comissio disciplinar tomard conhecimento o Corregedor, o qual fard sua

manifestagao acerca da adequagio da punicio sugerida e ap0s, encaminhada para a Presidéncia.

Art. 10 — A gestao de patriménio é atividade permanente da Camara, a ser desempenhada por
servidor do quadro permanente, subordinado administrativamente ao Presidente da Céamara,
competindo-lhe:

I- Organizar ¢ atualizar o cadastro de bens méveis e iméveis da Cimara Municipal;

[I= Cadastrar e codificar os bens patrimoniais permanentes ou aqueles que entender passiveis de
controle, incluindo a fixacio de plaquetas de identificacio patrimonial ¢ medidas para sua
COnservagao;

L[I- Realizar inventdrios periédicos dos bens patrimoniais da Cimara Municipal:

IV- Propor o recolhimento de materiais inserviveis e obsoletos:

V - Distribuir periodicamente a relacao dos bens patrimoniais aos respectivos responsdveis pelo uso
e guarda;
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VI - Guardar, conservar, classificar, codificar e registrar os materiais e equipamentos, distribuindo
0S necessarios e requisitados pelos 6rgaos da Camara;

VII - Fazer todos os procedimentos necessdrios para a depreciacao, amortizacio e exaustao dos
bens moveis, imoveis e ativos de infraestrutura, estabelecendo a vida atil ¢ o valor residual dos
bens.

VIII- Realizar demais atividades relacionadas & Funcdo de Patrimonio que ler for atribuida por
normatizacao especifica.

Paragrafo Unico - Portaria da Presidéncia da Camara designard o servidor auxiliar, cujas fungdes
serao desempenhadas cumulativamente com suas atribui¢des do cargo de origem, observada a

restricao da carga hordria e sem remuneragao.

Art. 11 - A Comunicacao Institucional da Camara Municipal serd exercida nos termos da
Resolucao n° 007/2021, sendo executada por comissao interna permanente, constituida pelos
membros da Mesa Diretora, auxiliados por servidor do quadro permanente, designado por Portaria

da Presidéncia.

Art. 12 - A Controladoria Interna, assessorada pelos 6rgios técnicos, competird a emissao e
continua revisdo de Instrucdes Normativas, voltadas a regulamentacéo da rotina dos 6rgios, cargos

e funcdes administrativas, estabelecendo prazos e a padronizacao de procedimentos.

§1° - Expedida a minuta da Instrucio Normativa pela Controladoria Interna, serd a mesma

encaminhada para aprovacao da Mesa Diretora, que manifestard no prazo de 03(cinco) dias tteis.

§2° - Aprovada a Instrucio Normativa, serd a mesma publicada com um nimero sequencial e ano de
expedicao, tendo forga vinculante no dmbito interno, sujeitando-se seus infratores ao processo ético-

disciplinar competente.

Art. 13 — Os processos administrativos no dmbito da Camara Municipal de Alto Rio Doce/MG

reger-se-a0 pela Lei Federal n® 9.784/99.

Art. 14 — A Diretoria-Geral cuidard de manter uma escala de atribuigdes entre os servidores, de
modo a garantir a divisao equanime de tarefas, observada a aptidao, formacio e proporcionalidade

com a carga hordria do cargo respectivo.




CAMARA MUNICIPAL DE ALTO RIO DOCE
ESTADO DE MINAS GERAIS

Av. Carlos Couto, 32 — Centro
CEP 36260-000 — Alto Rio Doce - MG

Art. 15 — Ficam mantidas as funcdes gratificadas, comissdes e demais fungdes nao disciplinadas no
presente Decreto Legislativo, competindo a Presidéncia a designacido de demais fungoes decorrentes

de leis e novos atos normativos.

Art. 16 — Este Decreto Legislativo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as

disposicoes em contrario.

Alto Rio Doce-MG, 08 de julho de 2022.

Presidente da Camara Municipal de Alto Rio Doce/MG



