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Resolugao Legislativa n° 01/2025, de 25 de junho de 2025.

Dispde sobre a estrutura administrativa da
Camara Municipal de Alvares Machado, define
atribuigées, cria fungdes gratificadas, extingue
cargo publico, consolida a legislagcao pertinente e
da outras providéncias.

O Presidente da Camara Municipal de Alvares Machado, JOEL NUNES DE
ALMEIDA, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele promulga a
seguinte Resolucgao:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° A presente resolucdo estabelece a nova estrutura
administrativa da Camara Municipal de Alvares Machado, cria cargo, fungées
gratificadas, extingue cargo publico e consolida a legisla¢ao pertinente.

Paragrafo Unico: Fica instituido o Quadro de Cargos, Provimento,

Jornada e Habilitagdo no Anexo | e o organograma administrativo no Anexo |I.

Art. 2° Os servidores efetivos e comissionados da Camara Municipal
ficam submetidos ao regime juridico estatutario previsto na Lei Complementar

Municipal n® 43, de 30 de setembro de 2022, e suas alteracgdes.

Art. 3° Os servidores efetivos e comissionados da Camara Municipal
sao filiados obrigatérios do Regime Geral de Previdéncia Social - RGPS,
mantido pelo Instituto Nacional do Seguro Social - INSS em conformidade com
a Lei n® 8.212, de 24 de julho de 1991 e a Lei n° 8.213, de 24 de julho de 1991

e posteriores alteracdes.
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) CAPITULO I
DA EXTINGAO DO CARGO EFETIVO DE ANALISTA LEGISLATIVO

Art. 4° Fica extinta a vaga e declarado em extingéo o cargo efetivo
de Analista Legislativo, previsto no art. 5° Ill, da Lei Complementar n°
29/2021, bem como no Anexo |l da mesma Lei Complementar e suas

posteriores alteragoes.

i CAPITULO Il
DA ALTERAGAO DA NOMENCLATURA DO CARGO COMISSIONADO

Art. 5° O cargo comissionado de Assessor de Relages
Institucionais, Gestdo Legislativa e Gabinete da Presidéncia, passa a ser
denominado “Assessor de Relagdes Institucionais, Direcao Legislativa e

Gabinete da Presidéncia”.

) CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS E COMISSIONADOS

Art. 6° Compete ao Servidor Geral:

| — Fiscalizar a limpeza geral da Camara Municipal e dependéncias;

Il — Fiscalizar os servicos de copa e cozinha,;

Il — Manter sob sua responsabilidade material de limpeza e de

cozinha;

IV — Abrir e fechar o préedio;

V — Desempenhar atribuigbes correlatas determinadas pelo

Presidente.
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Art. 7° Compete ao Escriturario:

| - Escriturar os livros e manter os registros dos atos da Camara

Municipal;

Il — Redigir os expedientes determinados por seu Diretor,

IIl — Disponibilizar toda matéria legislativa em midia digital no site;

IV — Realizar a transcricdo, integral ou sintetizada, de

pronunciamentos ou depoimentos para inser¢ao em ata;

V — Redigir as atas das sessdes da Camara Municipal e as reunides

das Comissoes;

VI — Acompanhar as sessdes da Camara Municipal e as reunides
das Comissdes, procedendo com as anotagdes necessarias nas respectivas

atas;

VIl — Realizar toda a atualizagcao e unificagéao no sistema e sitio da

Camara Municipal dos Decretos e Portarias Municipais, Atos e Legislagao em

geral;

VIIl — Protocolar a emissao e recebimentos de expediente interno e
externo;

IX — Manter em ordem o arquivo geral da Camara Municipal,

X — Desempenhar atribuicbes correlatas determinadas pelo
Presidente.
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Art. 8° Compete ao Contabilista:

| — Efetuar os langamentos contabeis da Camara Municipal,

Il — Fazer o acompanhamento da execugdo orgamentaria e

aplicagao dos indices oficiais;

IIl — Fazer e assinar as prestacdes de contas exigidas em lei;

IV — Assinar com o Presidente: balancetes, balangos, empenhos e

demais documentos contabeis;

V - Desempenhar atribuicbes correlatas determinadas pelo

Presidente.

Art. 9° Compete ao Procurador Legislativo:

| — Examinar os aspectos juridicos dos atos administrativos;

Il — Assessorar as Comissdes Permanentes no que se refere aos

aspectos juridicos, legais e constitucionais;

IIl — Orientar sobre matérias juridicas aos Vereadores, Assessores e

aos demais servidores da Casa;

IV — Amparar na elaboragdo e analise de minutas, contratos, editais
de licitagdo, convénios, acordos ou ajustes em que for parte a Camara

Municipal;
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V — Acompanhar as publicagdes oficiais e outros processos em que

figure a Camara Municipal,

VI — Representar juridicamente o Poder Legislativo nas defesas a

serem realizadas junto ao Tribunal de Contas do Estado;

VIl — Elaborar, quando solicitado, projetos de lei, resolugéo, decreto

legislativo, bem como outros documentos de iniciativa do Poder Legislativo;

VIII — Elaborar, quando solicitado ou quando exigido por lei, parecer
a projetos de lei, resolugéo, decreto legislativo, bem como outros documentos

de iniciativa do Poder Legislativo;

IX — Prestar, quando convocado, assessoria durante as sessoes
ordinarias e extraordinarias e, se necessario, as solenes, auxiliando a Mesa, os

Vereadores e os servidores;

X — Assessorar juridicamente as Comissdes Especiais de Inquérito,
Comissdes Processantes, Comissées Temporarias, de Sindicancia, de
Licitacoes e outras instauradas no curso dos trabalhos legislativos, bem como o
Agente de Contratagées, o Pregoeiro, a equipe de apoio e outros 6rgaos,
departamentos ou diretorias do Legislativo Municipal, visando assegurar a
legalidade de seus atos e decisdes até a elaboracédo do relatério final, sempre

que solicitado;

Xl — Atuar em juizo na defesa do Poder Legislativo, judicial ou
extrajudicialmente, acompanhando o processo, redigir peticbes e executar
demais fungdes ligadas a sua area que requeiram a atuagao juridica, por

determinacao do Presidente, independentemente de procuragéo;

Xl — Redigir documentos juridicos;
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XIII — Participar de eventos especificos da area para se atualizar nas

questdes juridica pertinentes a Camara Municipal;

XIV — Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo

Presidente da Camara ou pela Mesa Diretora;

XV — Participar das reunibes das comissées permanentes da
Camara Municipal, sempre que solicitado, para prestar esclarecimentos
técnico-juridicos aos Vereadores a respeito das proposi¢des legislativas e suas

demais atribuigoes;

XVI — Emitir pareceres de carater recomendatoério a Presidéncia, a
Mesa Diretora, aos vereadores e aos servidores, visando a adequada

interpretacéo e aplicagao das normas juridicas no ambito da Camara Municipal;

XVII — Atuar diretamente em juizo na defesa dos atos praticados por

vereadores e servidores no exercicio de suas fungoes;

XVIIl — Preparar informagdes a serem enviadas ao Poder Judiciario
e ao Ministério Publico, respondendo as demandas judiciais que envolva a

Camara de Vereadores,

XIX - Prestar informagbes em acdes diretas de
inconstitucionalidade, defendendo a legalidade e a legitimidade dos atos
normativos produzidos pelo Poder Legislativo.

Art. 10 Compete ao Diretor Administrativo:

| — Dirigir, coordenar e supervisionar o expediente administrativo;

P - | (ﬁ‘\\\ ~
DIGA NAO AS DRg)GAS E A PEDOFILIA. DENUNCIE! ®, 197 e 190 — Plantdes 24h. A
denuncia pode ser anénima.



CAMARA MUNICIPAL DE ALVARES MACHADO
Rua Monsenhor Nakamura, 783, Alvares Machado — SP, CEP 19160-049.
%, (18)3273-1331 | ~~ camara@alvaresmachado.sp.leg.br

Poden Legéolative

=5

a) O fluxo de expediente administrativo da Camara Municipal,
garantindo sua eficiéncia e organizagao.

b) O arquivo de documentos da Camara Municipal, garantindo sua
seguranca, acessibilidade e conformidade com as normas de arquivamento.

c) Elaborar e emitir memorandos, oficios e outros documentos
administrativos necessarios ao funcionamento da Camara.

d) A publicagado de atos administrativos, como portarias, resolugées
e editais, assegurando sua divulgacao adequada.

e) Gerir os sistemas de registro e controle do expediente
administrativo, utilizando ferramentas tecnolégicas adequadas para otimizar a
gestdao documental.

f) Os servidores da Camara Municipal sobre os procedimentos a
serem seguidos no tramite do expediente administrativo, esclarecendo duvidas
e fornecendo suporte necessario.

g) O controle e registro de entrada e saida de documentos,

garantindo o cumprimento dos protocolos estabelecidos.

Il — Dirigir, coordenar e supervisionar o registro do almoxarifado e
patriménio da Camara:

a) O registro completo e atualizado dos itens armazenados no
almoxarifado da Camara Municipal, incluindo materiais de escritério,
equipamentos, mobiliario e outros recursos.

b) A entrada e saida de itens do almoxarifado, registrando as
movimentagoes.

c) A necessidade de reposicdo de estoque, providenciando a
solicitagdo de aquisicdo de materiais e equipamentos conforme demanda e
disponibilidade orgamentaria.

d) Os processos de recebimento, conferéncia e armazenamento de
materiais e equipamentos, garantindo sua correta identificacao, codificacao e

conservagao.

DIGA NAO AS DROGAS E A PEDOFILIA. DENUNCIE! %, 197 e 190 — Plantées 24h. A
denuncia pode ser anénima.



CAMARA MUNICIPAL DE ALVARES MACHADO
Rua Monsenhor Nakamura, 783, Alvares Machado — SP, CEP 19160-049.
%, (18)3273-1331 | ~~ camara@alvaresmachado.sp.leg.br

_ Poden Legistative

e) O uso e a conservagado do patriménio da Camara Municipal,
registrando e atualizando as informagdes referentes aos bens patrimoniais.

f)y O controle fisico dos bens patrimoniais, verificando sua
localizacéo, condigdes de uso e necessidade de manutengao ou descarte.

g) Os processos de baixa patrimonial, garantindo a correta

desincorporacao dos bens obsoletos, danificados ou em desuso.

[ll — Preparar e encaminhar documentagéo ao Tribunal de Contas do
Estado;

IV — Gerenciar processos de contratacao, licitagbes, compras e

contratos relacionados a area administrativa da Camara.

a) Analisar e emitir as requisicdes de compra apresentadas pelos
setores da Camara Municipal.

b) Avaliar a necessidade e conveniéncia da aquisi¢ao, considerando
aspectos como disponibilidade or¢amentaria, prioridades institucionais e
viabilidade técnica.

c) Verificar se a requisicdo de compra esta de acordo com as
normas e regulamentagbes vigentes, incluindo as exigéncias de licitagao,
quando aplicaveis.

d) Providenciar a realizagdo de licitagées, seguindo os tramites
legais e as modalidades previstas na legislagao especifica, caso a aquisicao
exija processo licitatorio.

e) Elaborar os documentos necessarios para a realizagao das
licitagGes, como editais, termos de referéncia, especificagdes técnicas e demais
documentos pertinentes.

f) Publicar os avisos de licitagdo em conformidade com os prazos e
exigéncias legais, garantindo a transparéncia e o acesso amplo aos
interessados.

g) Coordenar o processo licitatorio;
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h) Elaborar, junto da Presidéncia, o Plano de Contratagdo Anual da

Camara Municipal.
V — Gerir os servidores e estrutura administrativa e fisica da Camara;

VI — Desempenhar atribuicbes correlatas determinadas pelo

Presidente.

Art. 11 Compete ao Assessor de Relagdes Institucionais, Direcao

Legislativa e Gabinete da Presidéncia:

| — Supervisionar a execugdo das atividades administrativas da

Camara Municipal, determinadas pela Presidéncia,

Il — Supervisionar os trabalhos da Comissdao de Compras e

Licitagdes, acompanhando todos os processos;

Il = Assessorar nos instrumentos de planejamento e orgamento do

Orgao;

IV — Dirigir, coordenar e supervisionar a execugao das atividades
juridicas relacionadas ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo e

Ministério Publico de Sao Paulo, junto a Procuradoria Legislativa;

V — Assessorar e auxiliar politicamente o Presidente da Camara

Municipal sobre assuntos gerais que |lhe forem encaminhados;

VI — Assistir e assessorar diretamente o Presidente da Camara no
desempenho de suas atribuigdes institucionais, conferidas pela Lei Organica

Municipal e Regimento Interno;
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VIl — Planejar e coordenar as atividades, projetos e agdes politicas

desenvolvidas pela Presidéncia da Camara Municipal;

VIl — Planejar, coordenar, orientar, fixar prioridades e intermediar os
relacionamentos politico-institucionais, alinhando as diretrizes fixadas pela

Presidéncia;

IX — Promover o entrosamento politico-administrativo entre o Poder

Legislativo e érgaos do Poder Executivo;

X — Representar a Presidéncia da Camara Municipal em reuniGes,
visitas, recepcdo e viagem junto a orgdos publicos, quando determinado,
podendo tratar de assuntos previamente autorizados pelo Chefe da Edilidade,

reportando as tratativas;

X| — Desempenhar atividade a apoio a organizagao e a coordenagao
politico-representativa, por meio de contatos com outras representacoes
politico-partidarias, para articulagées politicas do Presidente, capaz de refletir

em discussoées e projetos de interesse do Municipio;

XIl — Oferecer sugestdes e responder consultas do Presidente;

Xl — Assessoria de Gabinete da Presidéncia:

a) Dirigir, coordenar e supervisionar os assuntos de competéncia do
Gabinete da Presidéncia.

b) Assessorar na execugao de projetos e iniciativas prioritarias da
Presidéncia.

c) Prestar informagdes e orientagdes aos demais setores da Camara
sobre assuntos de competéncia do Gabinete da Presidéncia.

d) Comunicar as determinacdes da Presidéncia.
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e) Encaminhar processos e documentos a Presidéncia.

XIV — Diretoria Legislativa:

a) Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades legislativas da
Camara Municipal,

b) Dirigir, coordenar e supervisionar a Pauta das Sessoes
Ordinarias.

c) Dirigir, coordenar o Sistema de Apoio ao Processo Legislativo -

SAPL e, supervisionar o site Oficial da Camara.

XV — Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
Presidente da Camara.

CAPITULO V
SECAO |
DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 12 Ficam criadas, por forgca desta Resolugdo, as Funcgdes

Gratificadas no ambito da Camara Municipal de Alvares Machado.

Art. 13 No ambito do Poder Legislativo, a designagdao para o
exercicio de fungao gratificada € de livre nomeagao do Presidente da Camara

municipal.

§1° O servidor designado para fungdes gratificadas desempenhara,
além das atribuigcées normais de seu cargo, aquelas definidas para as fungoes

para as quais foi nomeado.

§2° Excepcionalmente, quando devidamente justificado pela
auséncia de servidores efetivos, o Presidente da Camara Municipal podera

designar mais de uma fungao gratificada para o mesmo servidor, contudo este
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somente recebera o valor correspondente a gratificagdo de maior valor, sendo

vedada a cumulacéo de vencimentos de fungdes gratificadas.

Art. 14 Funcao Gratificada nédo se incorporara a remuneragao do
servidor, sob nenhuma forma ou pretexto e para nenhum efeito, sobre ela nao
serdao calculadas vantagens, salvo nas férias, décimo terceiro salario e
excecdes estabelecidas em lei, observadas as disposi¢cdes da Constituicao

Federal e da Constituicao do Estado de Sao Paulo.

) SECAO I )
DAS FUNGOES GRATIFICADAS INSTITUIDAS

Art. 15 Fica criada 1 (uma) funcdo gratificada de Auxiliar

Administrativo, a qual compete as seguintes atribuicées:

| — Apoio administrativo a diretores e assessoria;

Il — Receber ligagbes e dar encaminhamento;

Ill — Cuidar do expediente e protocolo de documentos na recepgao e

dar encaminhamento;

IV — Apoio nas sessOes ordinarias, extraordinarias, solenes e

audiéncias publicas;

V — Gerenciamento de correspondéncias: distribuir correspondéncias
internas e externas, além de cuidar do envio de documentos pelos correios ou

servigos de entrega,;

VI — Atendimento ao publico: Recepcionar e direcionar as pessoas

aos departamentos ou pessoas adequadas;
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VIl — Proceder a insergao e tramitagdo das matérias no Sistema de

Apoio ao Legislativo — SAPL, determinados por seu Superior;

VIII — Controle de estoque e suprimentos: Monitorar os niveis de
estoque de materiais sob sua responsabilidade e reportar ao superior

correspondente;

IX — Executar Diligéncias Externas;

X — Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente

da Camara.

Art. 16 Ficam criadas 2 (duas) funcdes gratificadas de Membro da
Comissao Permanente de Patrimdnio, as quais competem as seguintes

atribuicoes:

| - Contar, recontar, etiquetar, incorporar, depreciar, transportar bens
inserviveis a local seguro de armazenamento e guarda, dar baixa, emitir Termo

de Responsabilidade, Transferéncia e Cedéncia;

Il - Verificar a coincidéncia da descrigao do material com os registros
de controle patrimonial e se o bem esta ocioso ou se apresenta qualquer avaria

que o inutilize, o que enseja seu recolhimento ao depdsito do Patriménio;

Il - Verificar a integridade e a fixagdo do numero de Patriménio, cujo
comprometimento deve ser imediatamente comunicado ao Diretor

Administrativo;

IV - Levantar se ha um ou certo conjunto de bens existentes
langados como ativo e ao mesmo tempo esteja em depodsito de Patriménio ou

em outros setores da Camara Municipal,
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V - Praticar todos os atos que se fizerem necessarios ao fiel

cumprimento da fungéo.

Art. 17 Fica criada 1 (uma) fungado gratificada de Coordenador do
Projeto Camara Mirim Escolar, cujas atribuicées especificas sao voltadas a
coordenacédo, desenvolvimento e supervisdo das atividades relacionadas ao

Projeto Camara Mirim Escolar, nos termos da resolugéo propria, e compete:

| — Planejar, organizar e executar agdes voltadas a formacéao cidada

e ao fortalecimento da consciéncia politica dos estudantes participantes;

Il — Promover atividades que incentivem a participagdo dos jovens

nos debates e assuntos inerentes a administragao publica municipal;

Il — Estabelecer e manter o vinculo institucional entre o Poder
Legislativo e a comunidade escolar, visando a aproximagao dos estudantes

com as fungdes legislativas;

IV — Orientar e supervisionar as atividades dos integrantes do
Projeto Camara Mirim Escolar, garantindo o cumprimento de seus objetivos

educacionais e institucionais;

V — Articular parcerias e iniciativas que contribuam para o
aprimoramento do projeto, fomentando a educagéo politica e a participagao

democratica;

VI — Zelar pela observancia das normas e diretrizes estabelecidas

para o funcionamento do projeto, assegurando sua regular execugao;

VIl — Desempenhar outras atribuigdes correlatas ao cargo, conforme

regulamentacao especifica.
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Art. 18 Fica criada 1 (uma) funcdo gratificada de Agente de

Contratagao, a qual compete as seguintes atribuigées:

| - Disponibilizar seus conhecimentos na formalizagéo e tramites da
fase preparatéoria da licitagdo, em especial na confecgdo dos seguintes

documentos:

a) estudos técnicos preliminares (ETP's);
b) anteprojeto, termo de referéncia (TR) ou projeto basico;
C) pesquisa de pregos; e

d) minuta do edital e do instrumento do contrato.

Il - Conduzir a sessao publica da licitagdo, promovendo as seguintes

acées:

a) receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de
esclarecimentos ao edital e aos seus anexos, além de poder requisitar
subsidios formais aos responsaveis pela elaboragdo desses documentos;

b) verificar a conformidade da proposta em relagdao aos requisitos
estabelecidos no edital;

c) coordenar a sessao publica e o envio de lances;

d) verificar e julgar as condi¢ées de habilitagao;

e) sanar erros ou falhas que ndo alterem a substancia das
propostas;

f) encaminhar a comissao de contratacdo os documentos de
habilitacdo, caso verifique a possibilidade de sanar erros ou falhas que nao
alterem a substancia dos documentos e sua validade juridica;

g) indicar o vencedor do certame;

h) conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e
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i) encaminhar o processo devidamente instruido, apdés encerradas as
fases de julgamento e habilitagdo, e exauridos 0s recursos administrativos, a

autoridade superior para adjudicagdo e homologacao.

Il - Nos processos de contratagao direta, devera seguir as diretrizes,
atribuicées e procedimentos da Portaria 13/2024 da Camara Municipal de
Alvares Machado, bem como suas alteragbes e outros atos normativos

pertinentes.

Art. 19 Fica criada 1 (uma) fungéo gratificada de Pregoeiro, a qual

compete as seguintes atribuigoes:

| - Conduzir a sessao publica;

Il - Receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de
esclarecimentos ao edital e aos anexos, além de poder requisitar subsidios

formais aos responsaveis pela elaboragao desses documentos;

Il - verificar a conformidade da proposta em relacao aos requisitos

estabelecidos no edital;

IV - Coordenar a sesséo publica e o envio de lances;

V - Verificar e julgar as condigdes de habilitacao;

VI - Sanear erros ou falhas que nao alterem a substéncia das

propostas, dos documentos de habilitagao e sua validade juridica,;

VIl - Receber, examinar e decidir os recursos e encaminha-los a

autoridade competente quando mantiver sua decisao;
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VIl - Indicar o vencedor do certame;

IX - Adjudicar o objeto, quando nao houver recurso;

X - Conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

Xl - Encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade

competente e propor a sua homologagao;

Xll — Todas as outras que forem pertinentes para o melhor
desempenho da fungédo, em consonancia com as normas gerais e especificas

acerca de licitagcbes e contratos.

Art. 20 Fica criada 1 (uma) fungado gratificada de Membro da
Equipe de Apoio ao Agente de Contratagao, as quais competem auxiliar o
agente de contratacdo ou a comissdo de contratagdo no desempenho e na
conducgdo de todas as etapas do processo licitatorio, o que inclui os aspectos

técnicos e de uso do objeto, licitagdes e contratos, dentre outros relacionados.

Art. 21 Fica criada 1 (uma) fungédo gratificada de Gestor de

Contrato, a qual compete as seguintes atribuicées:

| - Coordenar as atividades relacionadas a fiscalizagéo técnica e

administrativa, dos contratos vinculados a sua area;

Il - Emitir decisdo sobre todas as solicitagbes e reclamacgoes
relacionadas a execucgao dos contratos, no prazo de até 10 (dez) dias uteis,
contados a partir da instrugdo do requerimento, ressalvados os requerimentos
manifestamente impertinentes, meramente protelatérios ou de nenhum

interesse para a boa execugao do contrato;
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Il - Acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato ou
dos terceiros contratados de todas as ocorréncias relacionadas a execugao do
contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a Diretoria

Administrativa aquelas que ultrapassarem a sua competéncia;

IV - Acompanhar a manutengdo das condigdes de habilitagao do
contratado para efeito de empenho de despesa e pagamento, devendo anotar
no relatorio de riscos eventuais problemas que obstarem o fluxo normal da

liquidagao e do pagamento da despesa;

V - Manter atualizado o processo de acompanhamento e fiscalizagao
do contrato contendo todos os registros formais da execugdo no Historico de
Gerenciamento do Contrato, a exemplo da ordem de servigo, do registro de
ocorréncias, das alteragbes e das prorrogagdes contratuais, elaborando
relatério com vistas a necessidade ou ndo de eventuais adequagées ao

contrato pare que atenda a finalidade da Camara;

VI - Coordenar os atos preparatérios a instrugdo processual e ao
envio da documentagao pertinente a Diretoria Administrativa para formalizagao

dos procedimentos;

VIl - Estabelecer prazo razoavel para comunicar a autoridade
competente o término dos contratos em caso de nova contratacdo ou

prorrogagao visando a solugao de continuidade;

VIl - Constituir relatério final de que trata a alinea "d" do inciso VI do
§ 3° do art. 174 da Lei Federal no 14.133/2021, com as informacdes obtidas
durante a execucao do contrato como forma de aprimoramento das atividades

da Camara.
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Art. 22 Fica criada 1 (uma) funcao gratificada de Fiscal
Administrativo e Técnico de Contratos, a qual compete as seguintes

atribuicoes:

| - Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato,

subsidiando-o de informacgdes pertinentes as suas competéncias;

Il - Verificar a manutencdo das condicdes de habilitagdo da

contratada;

Il - examinar a regularidade no recolhimento das contribuicées

fiscais, trabalhistas e previdenciarias.

IV - Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato,

subsidiando-o de informagdes pertinentes as suas competéncias;

V - Anotar, no Histérico de Gerenciamento do Contrato, todas as
ocorréncias relacionadas a execugado do contrato, determinando o que for

necessario para a regularizacao das faltas ou dos defeitos observados;

VI - Emitir notificagées para a corre¢cao de rotinas ou de qualquer
inexatiddo ou irregularidade constatada em desacordo com a execugdo do

contrato, determinando prazo para a corregao;

VIl — Informar ao gestor do contato, em tempo habil, a situagéo que
demandar decisdao ou adog¢ao de medidas que ultrapassem sua competéncia

para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso;

VIl — Comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer
ocorréncias que possam inviabilizar a execugao do contrato nas datas

aprazadas;
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IX - Fiscalizar a execugdo do contrato para que sejam cumpridas
todas as condigbes estabelecidas no instrumento, de modo a assegurar 0S
melhores resultados para a Camara Municipal, conferindo as notas fiscais e as
documentagdes exigidas para o pagamento e, apos o ateste, encaminhar ao

gestor de contrato para ratificagao;

X - Comunicar ao gestor do contrato, no prazo estabelecido nos
termos no inciso VIl do art. 21, o término do contrato sob sua responsabilidade,

no caso de nova contratagdo ou prorrogagao.

Art. 23 Fica criada 1 (uma) fungédo gratificada de Controlador

Interno, a qual compete as seguintes atribui¢ées:

| — Zelar pela eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle
interno nos diversos sistemas administrativos e nos setores da Camara

Municipal, expedindo relatérios com recomendagées para o aprimoramento;

Il - Manifestar-se, quando solicitado, acerca da regularidade de
processos licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre a execugao de

atos, contratos e outros instrumentos congéneres;

Il - Instituir e manter sistema de informagées para o exercicio das

atividades finalisticas do sistema de controle interno da Camara Municipal;

IV - Alertar ao Presidente da Camara, sob pena de responsabilidade
solidaria, indicando formalmente as agdes destinadas a apurar os atos ou fatos
inquinados de ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos que resultem em prejuizo
ao erario, praticadas por agentes publicos, ou quando nao forem prestadas as

contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou
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valores publicos, assegurando-lhes sempre a oportunidade do contraditério e

ampla defesa;

V - Dar ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado das irregularidades
ou ilegalidades apuradas, para as quais a Camara Municipal ndo tomou
providéncias cabiveis visando a apuragdo de responsabilidades e o

ressarcimento de eventuais danos ou prejuizos ao erario;

VI - Avaliar a prestacdo de contas do Poder Legislativo Municipal;

VIl - Avaliar os relatérios, pareceres e informagdes elaborados pelos

setores da Camara Municipal que podem afetar a eficiéncia do controle interno;

VIl - Promover reunides, féruns ou palestras, visando ao

aperfeicoamento e disciplinamento do sistema de controle interno;

IX - Criar e manter atualizado banco de informagées que contenha
estudos sobre temas de interesse do controle interno, bem como materiais

técnicos produzidos em eventos de capacitagao na area,;

X - Emitir relatérios quadrimestrais do controle interno para ciéncia
do Presidente da Camara, apresentando os resultados da execugao

operacional, orgamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal;

XI - Emitir relatorios ou alertas sempre que necessario, sobre fatos

especificos de sua area de atuacao;

Xl — Atuar como Ouvidor da Camara Municipal, respondendo
manifestacbes, reclamagdes, denuncias, sugestdes, elogios e demais

pronunciamentos de usuarios que tenham como objeto a prestacao de servigos
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publicos e a conduta de agentes publicos na prestagédo e fiscalizagdo de tais

servigos,

Xl - Executar tarefas correlatas para melhor cumprimento da

missao institucional de controle interno.

§1° Verificada a ilegalidade de ato ou contrato, o Controlador Interno
de imediato dara ciéncia ao Presidente da Camara Municipal, conforme onde a
ilegalidade for constatada e comunicara também ao responsavel, a fim de que
adote as providéncias e esclarecimentos necessarios ao exato cumprimento da
lei, fazendo indicacdo expressa dos dispositivos a serem observados e

providéncias para:

| - Corrigir a ilegalidade ou irregularidade apurada;

Il - Ressarcir o eventual dano causado ao erario;

Il - evitar ocorréncias semelhantes.

§2° No desempenho de suas atribuicoes constitucionais e as
previstas nesta lei, o Controlador Interno podera emitir instrugdes normativas,
de observancia obrigatéria, com a finalidade de estabelecer a padronizagao
sobre a forma de controle interno e esclarecer as duvidas existentes.

§3° Constitui-se em garantias do Controlador Interno:

| - Independéncia profissional para o desempenho das atividades na

administragao direta e indireta;
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Il - O acesso a quaisquer documentos, informagdes e banco de
dados indispensaveis e necessarios ao exercicio das fungdes de controle

interno.

Art. 24 Fica criada 1 (uma) funcao gratificada de Encarregado de

LGPD, a qual compete as seguintes atribuigdes:

| - Mediagdo entre o Poder Legislativo, os titulares de dados

pessoais e a ANPD (Autoridade Nacional de Protegao de Dados);

Il - Receber os comunicados da ANPD e adotar as devidas

providéncias;

lIl - Aceitar as reclamagdes e comunicagdes dos titulares de dados

pessoais junto a Prefeitura;

IV - Prestar esclarecimentos e adotar providéncias cabiveis quando

solicitado pelos titulares de dados pessoais;

V - Orientar os servidores, agentes politicos, estagiarios e os

contratados sobre as praticas relacionadas a protecao de dados pessoais;

VI - Comunicar imediatamente ao Controlador Interno sobre

qualquer ato que comprometa os dados pessoais dos titulares;

VIl - Melhorar e acompanhar a politica de Governanga e Integridade

da Camara Municipal;
VIII - Atualizar o Inventario de dados periodicamente;

IX - Elaborar quando solicitado Relatério de Impacto;
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X - Executar as demais atribuicées determinadas pelo controlador
interno, pela ANPD (Autoridade Nacional de protecdo de Dados) ou

estabelecidas em normas complementares;

X| - Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou

delegadas conforme determinagdes da Lei n° 13.709/18.

Art. 25 Fica criada 1 (uma) fungdo gratificada de Técnico
Orcamentista, Financeiro e Tesouraria, a qual compete as seguintes

atribuicées:

| — Auxiliar tecnicamente a Comissdo de Finangas, Orgamento,
Fiscalizagao e Controle da Camara Municipal de Alvares Machado em suas

atribuicoes, especialmente:

a) Analisando e emitindo parecer técnico sobre 0s processos de
tomada de contas do Prefeito e das entidades da Administragao Indireta,

quando solicitado;

b) Examinar e opinar sobre os projetos de abertura de créditos

adicionais, quando solicitado;

c) Analisar e opinar sobre planos e programas municipais de
desenvolvimento, bem como projetos e retificacdes da Lei Orgamentaria e

propostas referentes a abertura de créditos adicionais, quando solicitado;

VI — Emitir parecer técnico quanto a compatibilidade da execugao
orcamentaria com os planos e programas de governo e destes com os

objetivos previstos na legislagao vigente, quando solicitado;
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VIl — Auxiliar no acompanhamento permanente da execucgao
orcamentaria do Municipio, objetivando a fiscalizagdo e o monitoramento do

cumprimento das metas estabelecidas nas pec¢as orgamentarias;

VIII — Participar da realizagcado de reunides conjuntas quadrimestrais
da Comissao, com o objetivo de elaborar o Relatério de Acompanhamento da
Execugdo Orcamentaria Quadrimestral, bem como das Audiéncias Publicas
referentes a execugao orcamentaria e elaboragéao das pecas orgamentarias,

nos termos do Regimento Interno;

IX - Preparar e encaminhar documentacgao ao Tribunal de Contas do
Estado;

X - Fazer os servicos de tesouraria e assinar cheques com o

Presidente;

Xl — Elaborar Estudos de Impacto Orgamentario-Financeiro em
projetos de lei ou atos normativos diversos que possam acarretar aumento de

despesas;

Xl — Desempenhar atividades correlatadas por determinacao da

Presidéncia ou Mesa Diretora.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 26 Esta Resolucao entra em vigor em 01 de julho de 2025.

Art. 27 Ficam revogadas as disposi¢cdes contrarias a esta resolugao,
em especial os arts. 1°, 2°, 3°, 4° 5° 6° 9° 10, 11, 12, 13, 14, 15, 18, 23 e 25
da Lei Complementar Municipal n°® 29/2021, e a Lei Complementar n°® 56/2023.
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Art. 28 As despesas decorrentes da execugao da presente
Resolugdo serdo suportadas por dotagoes proprias do orgamento vigente:
3.1.90.11.00.00.00 — VENCIMENTOS E VANTAGENS FIXAS — PESSOAL.

Camara Municipal de Alvares Machado (SP), 25 de junho de 2025.
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JOEL NUNES DE ALMEIDA
Presidente da Camara Municipal

Registrada e publicada na Secretaria da Camara na data supra.

R e
CNSRNCY I .
\EAB}ATNE MARIADE SAO JOSE
Assessora de Gestéo Legislativa
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