RESOLUCAO N° 002/2018

Promove modificaces na Resolug¢éo n° 003/2013
e suas alteracgdes posteriores.

A CAMARA MUNICIPAL DE SINOP, ESTADO DE MATO GROSSO, no
uso de suas atribuicoes legais aprovou e eu, Presidente, promulgo a seguinte Resolucéo:

Art. 1° O inciso VI do artigo 4° da Resolugdo n°® 003/2013 e suas alteragdes
posteriores, passa a vigorar com a seguinte redacao:
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VI — Secretaria de Administracdo e Finangas, que conta com as seguintes
unidades subordinadas:

a)
b)

1.
c)
d)
1.
e)
1.

Departamento de Administracdo de Rede — DEAR,;

Departamento de Compras e Licitaces — COLI, com a seguinte unidade
subordinada:

Setor de Compras — SECOMP.

Departamento de Tesouraria — DTES.

Divisdo de Servigos Gerais — DISEG, com a seguinte unidade subordinada:
Setor de Servigos Gerais — SESERG.

Divisdo de Atendimento — DATEN, com a seguinte unidade subordinada:
Setor de Atendimento — SEATEN.

Divisdo de Operacéo e Manutencéo de Programas — DOMPR;

Divisdo de Recursos Humanos — DIRHU;

Divisdo de Almoxarifado — DIVAL, com a seguinte unidade subordinada:

. Setor de Almoxarifado.

Divisdo de Patrimbénio — DIPAT.”

Art. 2° A “Secdo VI — Da Secretaria de Administracdo e Finangas e suas
unidades subordinadas”, passa a vigorar conforme segue:



“Secdo VI
Da Secretaria de Administracdo e Financas e suas unidades subordinadas

Art. 21. A Secretaria de Administracdo e Finangas € responsavel pelas
atividades administrativa e financeira da Camara Municipal e compete a esta
Secretaria:

| — promover e supervisionar a execugdo de todas as atividades relativas a
administracao de pessoal da Camara;

Il — promover e orientar 0s servi¢cos de conservacgao, interna e externa, dos
prédios, mdveis, instalagdes, maquinas de escritdrio e equipamentos leves da Camara;

Il — promover e supervisionar as atividades relativas aos veiculos da Camara,
bem como acompanhar os servicos de vigilancia, limpeza, zeladoria, portaria,
recepcao, copa, fax e telefonia da Camara;

IV — proporcionar a infraestrutura administrativa necesséria para a realizacao
da atividade fim do Poder Legislativo;

V - prover 0s meios necessarios, dentro de sua esfera de competéncia, para
dinamizar os servicos do Poder Legislativo;

VI - supervisionar, coordenar e executar servigos inerentes a contabilidade
geral da Camara Municipal;

VII — elaborar o orcamento da Camara Municipal;

VIII — manter sistema de acompanhamento e controle orcamentario, verificando
sua correta execucao, bem como a exatiddo e regularidade das contas da Camara
Municipal;

IX — supervisionar a escrituracdo analiticamente o0s atos ou fatos
administrativos, efetuando os correspondentes langamentos contabeis, para possibilitar
o controle contébil e orgamentario;

X — supervisionar a promogao da prestacdo, acertos e conciliacdo de contas em
geral;

Xl — supervisionar as operagdes contabeis; examinar empenhos de despesa,
verificando a classificacao e a existéncia de recursos nas dota¢es orgamentarias, para
0 pagamento dos compromissos assumidos;

Xl — supervisionar a elaboracdo de demonstrativos contabeis mensais,
trimestrais, semestrais e anuais, relativos a execu¢do orcamentaria e financeira, em
consonancia com leis, regulamentos e normas vigentes;



XIl — supervisionar os controles funcionais, recrutamento, selecdo e
treinamento de pessoal; demais atividades inerentes ao setor de recursos humanos;

XIV — supervisionar as atividades de tombamento, registro, inventario e
conservagao dos bens mdveis e imdveis da Camara Municipal;

XV — supervisionar o0 arquivamento de toda documentagdo sob sua
responsabilidade;

XVI — exercer outras atividades correlatas.

Art. 22. Compete ao Departamento de Administracao de Rede:

| - instalacdo e manutencéo da rede local;

Il - instalar e configurar a maquina gateway da rede local;

1l - orientar efou auxiliar os administradores das sub-redes na
instalacdo/ampliacdo da sub-rede; manter em funcionamento a rede local do DIN,
disponibilizando e otimizando os recursos computacionais disponiveis;

IV - executar servicos nas maquinas principais da rede local, tais como:
gerenciamento de discos, fitas e backup's, parametrizacdo dos sistemas, atualizagcdo de

versdes dos sistemas operacionais e aplicativos, aplicacdo de correcdes e patches;

V - realizar abertura, controle e fechamento de contas nas maquinas principais
do dominio local, conforme normas estabelecidas pelo DIN;

VI - controlar e acompanhar a performance da rede local e sub-redes bem como
dos equipamentos e sistemas operacionais instalados;

VII - propor a atualizacdo dos recursos de software e hardware aos seus
superiores;

VIII - manter atualizado os dados relativos ao DNS das maquinas da rede local;

IX - divulgar informagdes de forma simples e clara sobre assuntos que
afetem os usuérios locais, tais como mudanca de servi¢os da rede, novas versdes de
software, etc.;

X - manter-se atualizado tecnicamente através de estudos, participacdo em
cursos e treinamentos, listas de discussao, etc.;

Xl - garantir a integridade, confidencialidade e disponibilidade das
informacdes sob seu gerenciamento e verificar ocorréncias de infracbes e/ou
seguranca;
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XII - comunicar ao DIN qualquer ocorréncia de seguranca na rede local
que possa afetar a rede local e/ou Internet;

XII - promover a utilizacdo de conexdo segura entre 0s usuarios do seu
dominio.
Tendo como foco principal os servicos de Rede e equipamentos a qual a ele
compete.

XIV - colocar em pratica a politica de seguranca de redes, além de desenvolvé-
la.

Art. 23. Compete ao Departamento de Compras e Licitacdes:

| — controlar as atividades de aquisicdo de material permanente e de consumo
da Camara Municipal;

Il — elaborar programacéo de compras para toda a Camara Municipal;

1l — organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e orientar a
organizacao do catalogo de materiais da Camara Municipal;

IV — homologar produtos ou materiais, realizar a sua inclusdo no catalogo de
materiais e a inscri¢ao dos fornecedores no cadastro respectivo;

V — providenciar a organizagdo e a manuten¢do atualizada do cadastro dos
materiais de uso mais freqiiente na Camara Municipal;

VI — promover a elaboracéao dos editais de concorréncia e de tomada de precos,

bem como providenciar a expedicdo das cartas-convite relativas a aquisicdo de
material pela modalidade de convite;

VIl — exercer outras atividades correlatas.

Art. 24. O Setor de Compras tem por objetivo apoiar as atividades da Diviséo
de Compras.

Art. 25. Compete ao Departamento de Tesouraria:
| —auxiliar o Secretario de Administracéo e Financas sempre que solicitado;
Il - efetuar recebimentos e dar deles o respectivo documento de quitacéo;

I - exigir as Certiddes Negativas de Débitos, em especial, as previdenciarias,
antes de realizar qualquer pagamento para empresas contratadas;

IV - efetuar o pagamento das despesas devidamente autorizadas;
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V - elaborar o Resumo da Tesouraria;

VI — controlar o movimento das contas bancdarias e numerarios, com o objetivo
de poder elaborar o Resumo e Diario de Caixa, mantendo a guarda dos documentos;

VIl — efetuar os depositos e ordens de transferéncia bancaria por ordem do
Secretario de Administracao e Financas;

VIII - enviar para a Contabilidade, os originais e cdpias do Diario de Caixa e
do Resumo Diério de Tesouraria, acompanhados de todos os documentos;

IX - efetuar o pagamento/depdsito da folha de pagamento dos servidores, bem
como o recolhimento dos encargos sociais e judiciais;

X - efetuar o controle das diérias, responsabilizando-se pela cobranca das
prestacOes de contas;

XI — exercer outras atividades correlatas.

Art. 26. A Divisdo de Servicos Gerais tem por objetivo apoiar as atividades de
servigos gerais, copa e limpeza da Camara Municipal, e a esta Divisdo compete:

| — promover os servigos de vigilancia das dependéncias e das instalacdes
elétricas e hidraulicas da Camara Municipal;

Il — manter controle das chaves das dependéncias da Camara Municipal;

Il — promover a conservacao e a limpeza, interna e externa, do prédio, méveis e
instalacdes;

IV — promover os servigos de conservacdo e manutencdo das instalacoes
elétricas e hidraulicas da Camara Municipal;

V — promover a recuperacgao de esquadrias, moveis e outros utensilios;
VI — programar e supervisionar os servicos de copa da Camara Municipal;

VIl — mandar hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal em
locais e épocas determinadas;

VIII — aprovar as escalas de pessoal para as atividades de vigilancia e limpeza
do prédio da Camara Municipal;

IX — supervisionar as condi¢cbes de seguranca contra incéndios, sinistros e
umidade nas dependéncias da Camara Municipal, solicitando as providéncias que se
fizerem necessarias;



X — promover a abertura e o fechamento da Cémara Municipal nos dias e
horarios regulamentares;

XI — exercer outras atividades correlatas.

Art. 27. O Setor de Servigos Gerais tem por objetivo apoiar as atividades da
Divisdo de Servigos Gerais.

Art. 28. A Divisdo de Atendimento tem por objetivo as atividades de recepcéo e
encaminhamento dos visitantes da Camara Municipal, e a esta Divisdo compete:

| — orientar todas as atividades de recepcdo e atendimento nas dependéncias da
Camara Municipal;

Il — promover o controle das visitas, através de cadastro informatizado, a fim de
emitir mensalmente relatorio;

Il — fazer protocolar todos os documentos recebidos através da recepcdo da
Camara Municipal, dirigindo-os ao setor competente;

IV — otimizar os servicos de atendimento ao publico, zelando pela prestacédo de
informacdes corretas e atualizadas;

V — exercer outras atividades correlatas.

Art. 29. O Setor de Atendimento tem por objetivo apoiar as atividades da
Divisdo de Atendimento.

Art. 30. A Divisdo de Operacdo e Manutencdo de Programas tem por objetivo
apoiar os servicos de processamento de dados e a manutencdo dos programas, e
compete a esta Diviséo:

| — orientar a execucdo dos servicos de processamento de dados;

Il — responsabilizar-se pela selecdo de programas e dos equipamentos de
informatica da Camara Municipal;

Il — promover a agilizacéo dos servigos da Camara, através da informatizagdo
das atividades;

IV — organizar e manter as fontes de informatica, visando fornecer servigos mais
eficientes aos usuarios;

V — otimizar a utilizacdo dos equipamentos existentes, provendo 0s USuUarios
com dados estatisticos e relatorios solicitados;



VI — programar e supervisionar as atividades necessarias a analise, definicéo e
desenvolvimento dos sistemas a serem processados;

VIl — acompanhar os servicos da rede de computadores, providenciando os
reparos que se fizerem necessarios nos equipamentos de informatica da Camara
Municipal;

VIII — levantar os suprimentos de informatica e pecas de reposicao,
encaminhando ao setor competente a relacéo para aquisicao;

IX — exercer outras atividades correlatas.

Art. 31. A Divisdo de Recursos Humanos tem por objetivo a execugdo das
atividades relativas ao recrutamento, selecdo, treinamento, regime juridico,
controles funcionais e demais atividades de apoio a administracdo de pessoal, e
compete a esta Divisao:

| — aplicar e fazer aplicar a legislacdo referente aos servidores da Camara
Municipal;

Il — estudar e discutir, com Orgdos interessados, a proposta orcamentaria da
Camara Municipal na parte referente a pessoal;

I1l — supervisionar as atividades de recrutamento e selecdo de pessoal, de
acordo com as deliberagdes da Mesa Diretora;

IV — encaminhar para publicacdo o resultado dos concursos publicos;

V — fazer preparar e revisar os atos de nomeac¢do dos novos servidores, bem
como promover a lavratura dos atos referentes a pessoal e, ainda, os termos de posse
dos servidores da Camara Municipal;

VI — providenciar a identificagdo e a matricula dos servidores da Cémara
Municipal, bem como a expedicéo dos respectivos cartfes funcionais;

VII — programar a revisdo periodica do Plano de Classificagdo de Cargos,
organizando a lotacdo nominal e numérica dos servidores da Camara Municipal;

VIII — coordenar as atividades relativas a execucdo de programas de
capacitacao de servidores, levantando, anualmente, as necessidades de treinamento nas
reparticdes da Camara Municipal;

IX — supervisionar a selecdo de candidatos a cursos de treinamento,
providenciando a expedicdo de certificados de conclusdo e o registro, na ficha
funcional dos servidores, dos resultados dos cursos;



X — promover a apuracgdo do tempo de servi¢o do pessoal para todo e qualquer
efeito;

Xl — providenciar, junto aos Orgdos competentes, a inspecdo médica dos
servidores, para admisséo, licenca, aposentadoria e outros fins legais;

XII — promover o controle de frequéncia do pessoal, para efeito de pagamento e
tempo de servico;

XHI — promover a verificacdo dos dados relativos ao controle do salario-
familia, do adicional por tempo de servico e outras vantagens dos servidores, previstos
na legislacdo em vigor;

XIV — promover os assentamentos da vida funcional e de outros dados do
pessoal da Camara Municipal, supervisionando a organizacdo e atualizacdo dos
registros, controles e ocorréncias de servidores e parlamentares;

XV — preparar as folhas de pagamentos dos servidores e parlamentares, efetuar
os calculos previdenciérios e as retencdes diversas, encaminhando-as ao Departamento
de Tesouraria para empenho;

XVI — comunicar ao Coordenador irregularidades que se relacionem com a
administracdo de pessoal da Camara Municipal;

XVII — acompanhar a execucdo das atividades de bem estar social para os
servidores da Camara Municipal;

XVIII — promover a preparacdo e o recebimento das declaracdes de bens dos
servidores a elas sujeitos e proceder ao respectivo registro;

XIX — fornecer, anualmente, aos servidores e aos Vereadores, informacoes
necessarias a declaracéo de rendimentos de cada um deles;

XX — exercer outras atividades correlatas.
Art. 32. Compete a Divisdo de Almoxarifado:

| — controlar as atividades de guarda e distribui¢céo de material permanente e de
consumo da Camara Municipal;

Il — controlar os prazos de entregar de material, fazendo observar o seu
cumprimento;

1l — promover a manutencdo do estoque e guarda de material em perfeita
ordem de armazenamento e conservagao;



IV — promover e acompanhar as atividades de registros dos materiais de
consumo da Camara Municipal;

V — manter atualizada a escrituracao referente ao movimento de entrada e saida
de materiais do estoque existente;

VI — receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as
declaragdes de recebimento e aceitacdo do material;

VIl — promover o fornecimento dos materiais requisitados para os diversos
servicos da Camara Municipal, bem como supervisionar o seu consumo, para efeito de
previsao e controle de gastos;

VIl — providenciar a revisdo das requisicdes, solicitando aos 06rgaos
requisitantes os dados e esclarecimentos necessarios;

IX — exercer outras atividades correlatas.

Art. 33. O Setor de Almoxarifado tem por objetivo apoiar as atividades da
Divisao de Almoxarifado.

Art. 33-A. A Divisdo de Patriménio tem por objetivo a execu¢do dos servicos de
controle de Patrimonio, e compete a esta Divisdo:

I- programar, dirigir e supervisionar as atividades de registro, tombamento e
controle do uso dos bens patrimoniais da Camara Municipal;

Il - providenciar a organizacdo e a manutencdo, em forma atualizada, dos
registros e controles do patriménio da Camara Municipal;

I1l - orientar e acompanhar as atividades de classificacdo, numeracdo e
codificacdo do material permanente;

IV - determinar e coordenar, anualmente, a realizacdo do inventério dos bens
patrimoniais da Camara Municipal;

V - promover e acompanhar a execucdo das atividades de alienacéo dos bens
patrimoniais inserviveis da Camara Municipal;

VI - comunicar, por escrito, ao Secretario de Administracdo e Financas, desvios
e faltas de material, eventualmente verificados;

VIl - elaborar programa de conservacdo e manutencdo preventiva dos bens
moveis da Camara Municipal, coordenando-se, para isso, com as demais chefias;

1

VI - exercer outras atividades correlatas.’



Art. 3° O Organograma da Camara Municipal passa a vigorar conforme Anexo |
desta Resolucéo.

Art. 4° Esta Resolucédo entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 5° Revogam-se as disposi¢Ges em contrario.

CAMARA MUNICIPAL DE SINOP
ESTADO DE MATO GROSSO
Em, 06 de marco de 2018

Ademir Bortoli

Presidente



