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ESTRUTURA ORGANIZAClONAL.DA CAMARA DE COROACI

A principio esclarecemos que a Camara Municipal de Coroaci ndo possuia um ato
legislativo que definia sua estrutura administrativa. Desta forma, impossibilitava a
destinacdo de recursos orgamentarios para implantar os servigos publicos necessarios
ao seu funcionamento. Elaboramos um projeto de resolugdo que foi submetido ao
Plenario da Casa e aprovado, consequentemente tornou-se a Resolugdo n°. 02, de 04 e
outubro de 2013.

Diante da nova Estrutura Organizacional ficou claro o objetivo da Camara Municipal que
é prestar servicos publicos de qualidade a sociedade de Coroaci. A estrutura
administrativa definiu novas unidades administrativas que garantira a prestacédo de
servicos publicos de forma organizada e com eficiéncia desejada. Assim sendo,
desenvolvemos um trabalho sob a ética de que estrutura organizacional como o préprio
nome sugere, € a organizagao dos servigos publicos a serem prestados.

Estamos buscando organizar os servigos da Camara Municipal de Coroaci, verificando
e analisando as necessidades de atendimento ao cidaddo com servigos publicos
eficientes e adequar as normas da legislagdo atualizada. A estrutura organizacional &
prioridade, considerando que o Plano de Contas da Despesa do Legislativo seguira
fielmente a estrutura administrativa de forma a garantir recursos orgamentarios para a
realizacdo de todos os servigos de sua competéncia.

Uma Estrutura Organizacional moderna é a forma horizontal utilizada para organizar as
unidades administrativas, tendo como inicio o Gabinete do Presidente, demonstrando
ser ele o coordenador das demais atividades, considerando que as delegagées de
fungbes para os servidores é um instrumento descentralizador das fungdes
administrativas que busca mais agilidade e presteza nas resolugbes de agbes
propostas pela Camara.

Acreditamos que a estrutura aprovada € a melhor para atender as demandas da
sociedade local. Tomamos o cuidado de ndo provocar um aumento de despesas com a
instituicdo da estrutura dos servicos da Camara. A auséncia de estrutura prejudica a
afericao dos gastos com os servigos publicos oferecidos pelo Poder Legislativo e
dificulta a definicao dos cargos para fazer funcionar as unidades administrativas.

Inovamos dentro daquilo que achamos necessario, criamos a Escola do Legislativo no
ambito da Camara Municipal como unidade motivadora da qualificacdo e
conscientizagdo do cidadao para o exercicio da cidadania. Escola do Legislativo tem
como objetivo promover a formagéo e capacitagdo continuadas dos servidores publicos
municipais de acordo com as prioridades diagnosticadas no servigo publico municipal,
podendo para isso, desenvolver projetos e calendario de eventos que possam auxiliar a
pesquisa académica ou qualquer outro seguimento para incrementar e fomentar o
desenvolvimento do Municipio.
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Assim, o Poder Legislativo podera realizar seminarios, encontros, foéruns, cursos
visando o aperfeicoamento e aprimoramento do servigo publico municipal. A existéncia
da Escola do Legislativo na estrutura da Camara é fundamental para a concretizagéo
dessas agoes.

Através da Escola do Legislativo sera possivel a preparagdo dos agentes politicos e
servidores para o desenvolvimento de agdes de educagdo para a cidadania e de
formacgéo politica, visando promover melhor compreensdo do Poder Legislativo e das
praticas politicas e legislativas.

A definicdo da estrutura organizacional do Legislativo € fundamental para que todo
planejamento envolva as unidades administrativas. Nela, estd delegada as
competéncias de cada unidade, utilizada como instrumento de descentralizagédo
administrativa. A Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Coroaci passa a ser
a seguinte:
¢ Unidades de Direcao:
e Mesa Diretora;
e Presidéncia.
¢ Unidades Opinativas e Deliberativas:
e Plenario;
e Comissées.
¢ Unidades de Assisténcia e Assessoramento Direto:
e Gabinete da Presidéncia:
e Assessoria Especial de Gabinete;
e Comunicagao Institucional e Relagées Publicas;
e Servigos de Informatica e Gerenciamento de Sistemas.
e Controle Interno do Legislativo:
e Portal da Transparéncia e Acesso a Informagéo Publica;
e Centro de Atendimento ao Cidadao — CAC.
e Assessoria Juridica
e Unidades de Atividades Especificas:
e Secretaria Geral da Camara:
e Apoio Legislativo e Redagéao Oficial;
e Servigo de Apoio Administrativo;
e Servicos Gerais, Zeladoria, Copa, Recepgédo, Telefonia, Reprografia,
Encadernamento e Transporte;
e Servigo de Gestao de Pessoas;
e Servigo de Patriménio, Compras, Licitagdes e Contratos.
e Contabilidade e Finangas:
e Servigcos de Contabilidade e Registros;
. Servigos de Gerenciamento Financeiro.
° Escola do Legislativo Municipal.



CAMARA MUNICIPAL DE COROACI
ESTADO DE MINAS GERAIS

Av. Dr. Ferreira Leite, 191 Centro
RS

Demonstragao em Organograma

PRESIDENCIA MESA DIRETORA PLENARIO COMISSOES

Assessoria Especial de Gabinete

Gabinete da r
Presidéncia

Comunicagao Institucional, Rel. Pub.

—

Servigos de Informatica e Sistemas

Portal da Transparéncia Inf. Publica.

‘ Controle Interno
do Legislativo

Centro de Atendimento ao Cidadao

Assessoria
Juridica

Apoio de Estagiarios

Apoio Legislativo
e Redacgao Final

Secretaria Geral
da Camara

Servigo de Apoio
Administrativo

Servicos  Gerais, Zeladoria, Copa,
Recepgdo, Telefonia, Reprografia,
Encadernamento e Transporte.

Servicos de Gestao de Pessoas

Servico de Patriménio, Compras,
Licitacdes e Contratos.

Servigos de Contabilidade e Registros

Contabilidade e
Finangas

Servigos de Gerenciamento Financeiro

Escola do Legislativo
Municipal




CAMARA MUNICIPAL DE

COROACI

ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL

Resolucao n°. 02, de 04 de outubro de 2013

2013



CAMARA MUNICIPAL DE COROACI

ESTADO DE MINAS GERAIS
Av. Dr. Ferreira Leite, 191 Centro

i Y=
RESOLUGAO N°: 02 de 04 de outubro de 2013.

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DA CAMARA
MUNICIPAL DE COROACI - MG.

A Camara Municipal de Coroaci, Estado de Minas Gerais, através de sua Mesa Diretora
usando das atribuicbes legais, em especial o disposto no inciso Ill do art. 77 da Lei
Orgénica do Municipio, aprovou e eu promulgo a seguinte Resolugéo:

CAPITULO |
Funcoes do Poder Legislativo Municipal

Art. 1°. O Poder Legislativo Municipal, constituido de Vereadores eleitos pela populagéo
para cumprir a fungéo constitucional que lhes é destinado, coloca em pratica as seguintes
funcdes:

| - legislativa, que consiste, precipuamente, na elaboragédo das Leis de competéncia do
Municipio, obedecendo a Lei Orgénica Municipal quanto a iniciativa, tramitagdo e
classificacdo, respeitando a Constituicdo Estadual, Federal e outros ordenamentos
juridicos;

Il - fiscalizadora, que consiste no acompanhamento regular e permanente dos atos da
Administragao Municipal;

lll - assessoramento, exercida através de requerimentos de informagbes dirigidas ao
Presidente da Mesa que encaminhara ao Chefe do Executivo nos termos regimental, dos
quais podera propor mudangas, apresentando sugestdes ou ag¢des através de ato
administrativo de competéncia do Executivo;

IV - administrativa, que consiste em administrar os recursos no ambito da Casa
Legislativa, envolvendo a sua organizagéo interna, através de sua estruturacdo de
servicos administrativos e de seu quadro de Servidores.

§ 1°. A fiscalizagao exercida pela Camara Municipal evidenciara o acompanhamento dos
gastos municipais, verificando a regularidade, legalidade, legitimidade, eficiéncia e
eficacia da aplicagao dos recursos publicos de acordo com as normas legais, em especial
a Legislagao Orgcamentaria.

§ 2°. A Camara Municipal no exercicio de sua fungao fiscalizadora tera como 6rgaos
auxiliares o Sistema de Controle Interno do Executivo e o Tribunal de Contas do Estado
do Minas Gerais na forma que dispde o art. 31 da Constituicdo Federal.

Secao |
Estrutura da Camara Municipal
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Art. 2°. A estrutura organizacional da Camara Municipal que atua no Processo Legislativo
€ constituida pelo:

|- Plenario;

Il - Mesa Diretora;

lll - Comissoes.

§ 1°. O Plenario é composto pela totalidade dos Vereadores, e tem competéncia para:

|- aprovar ou rejeitar através de votagdo, proposicdes submetidas a sua apreciagao
pela prépria Camara, pelo Executivo e pela Sociedade Organizada;

Il - definir situagées ndo esclarecidas pela legislagéo, na forma do Regimento Interno;
lll - decidir os assuntos da algada municipal.

§ 2°. A Mesa Diretora & o 6rgéo diretivo da Camara Municipal, constituido por seus
membros, ao qual compete dirigir os trabalhos legislativos e administrativos, nos termos
da Lei Organica Municipal.

§ 3°. Compete ao Presidente da Mesa Diretora no que couber, tomar iniciativa para
cumprir as atribuigdes arroladas no art. 77 da Lei Organica Municipal, dentre outras
providéncias necessarias ao funcionamento do Poder Legislativo Municipal.

§ 4°. As Comissdes sdo grupos constituidos pelos proprios membros da Camara com
atribuicbes para realizar estudos ou investigagdes, emitir pareceres especializados sobre
as proposicdes a serem discutidas e votadas no Plenario, nos termos do art. 75 da Lei
Organica Municipal, conjugado com o disposto no Regimento Interno cameral.

|- as Comissdes sao divididas em:
a) permanentes;
b) temporarias.

Il - as Comissbes Permanentes e Temporarias serdo constituidas na forma e com as
atribuicbes previstas no Regimento Interno e no ato do qual resultar sua criagéo.

Secao ll
Controle

Art. 3°. O controle das atividades do Poder Legislativo Municipal de Coroaci sera exercido
em todas as unidades administrativas, compreendendo o controle dos duodécimos
recebidos do Poder Executivo, sua aplicacdo e guarda dos bens do Municipio sob a
responsabilidade do Legislativo.
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§ 1°. O Controle sera realizado pelo Controle Interno do Legislativo Municipal, que editara
instrugdes normativas disciplinando procedimentos e rotinas, adotando as seguintes
formas de Controle:

I - controle prévio ou preventivo que antecede a conclusdo ou operatividade do ato,
como requisito para sua eficacia;

Il - controle concomitante ou sucessivo que acompanhara a realizagdo do ato para
verificar a regularidade de sua formagao;

lll - controle subsequente ou corretivo que se efetiva apés a conclusdo do ato
controlado, visando corrigir-lhe eventuais defeitos, declarar a sua nulidade ou dar-lhe
eficacia.

§ 2°. O Controle Interno do Legislativo utilizara metodologia de auditoria com a finalidade
de atestar a legalidade e a eficiéncia, operacional, patrimonial e or¢gamentaria do
Legislativo Municipal, adotando os seguintes instrumentos:

| — Certificado de Auditoria, que consiste na verificagdo dos documentos de despesas,
demonstragdes contabeis, controle patrimonial, processos administrativos de licitagao,
dispensa e inexigibilidade de licitagéo, digitalizagdo de documentos publicos e outros atos
que envolvam bens e valores patrimoniais;

Il - Parecer de Auditoria, que consiste na emissdo de opinido fundamentada por
profissional habilitado com recomendagdes ou concluséo sobre determinado documento
ou processo administrativo;

lll - Relatério de Auditoria, com a finalidade de relatar as conclusées as quais chegou o
orgao fiscalizador ap6s analise dos procedimentos adotados pelo Legislativo Municipal na
pratica de seus atos, emitindo o posicionamento sobre o que foi auditado no periodo que
abrange o relatério.

§ 3°. A certificagdo de auditoria se da por carimbo, visto ou sistema eletrénico que
comprova que o documento no qual se atesta a existéncia de certo fato e dele se da
ciéncia, sem insercao de texto ou consideragdes.

§ 4°. Os pareceres do Controle Interno seréo informativos, opinativos e orientadores, com
linguagem didatica, visando esclarecer os aspectos técnicos e a legislagdo a ser
observada, quando possivel indicar as providéncias a serem tomadas para sanar as
divergéncias apontadas.

§ 5°. Por iniciativa prépria ou a pedido do Presidente da Camara, o Controle Interno do
Legislativo podera estabelecer programacgéo trimestral, de auditorias contabil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial nas unidades administrativas sob seu controle,
enviando a presidéncia os respectivos relatérios.
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§ 6°. As fungdes de auditoria seréo exercidas por profissional habilitado que daréao apoio
técnico ao Controle Interno do Legislativo.

Secao lll
Coordenagao

Art. 4°. As atividades da Camara Municipal, especialmente as Administrativas, serdo
objeto de permanente coordenacdo e deliberagdo do Presidente, de acordo com as
atribuigées constantes do Regimento Interno.

Secao IV
Distribuicao Interna de Fungodes

Art. 5°. A distribuicdo interna de fungbes sera utilizada como instrumento de
desconcentragdo administrativa, a fim de tornar mais agil e eficiente a prestagéo dos
servigos publicos.

Art. 6°. Compete a Mesa Diretora, por ato préprio do Presidente, nos termos do
Regimento Interno, delegar competéncias e atribuicdes aos Servidores para a pratica de
atos administrativos.

CAPIiTULOII
Organizacao Administrativa do Poder Legislativo

Art. 7°. A estrutura organizacional do Poder Legislativo Municipal de Coroaci € constituida
das seguintes unidades administrativas:

§ 1°. Unidades de Diregéo:
| — Mesa Diretora;
Il - Presidéncia.
§ 2°. Unidades Opinativas e Deliberativas:
| - Plenario;
Il - Comissdes.
§ 3°. Unidades de Assisténcia e Assessoramento Direto:
| - Gabinete da Presidéncia:
a) Assessoria Especial de Gabinete;

b) Comunicagéo Institucional e Relagbes Publicas;
c) Servicos de Informatica e Gerenciamento de Sistemas.
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Il - Controle Interno:
a) Portal da Transparéncia e Acesso a Informagéao Publica;
b) Centro de Atendimento ao Cidadao — CAC.

lll - Assessoria Juridica
§ 4°. Unidades de Atividades Especificas:

| - Secretaria Geral da Camara:
a) Apoio Legislativo e Redagéao Oficial;
b) Servigo de Apoio Administrativo;
1) Servicos Gerais, Zeladoria, Copa, Recepcgao, Telefonia,
Encadernamento e Transporte;
2) Servigo de Gestao de Pessoas;
3) Servigo de Patrimdnio, Compras, Licitagdes e Contratos.

Il - Contabilidade e Finangas:
a) Servicos de Contabilidade e Registros;
b) Servigos de Gerenciamento Financeiro.
lll - Escola do Legislativo Municipal.

CAPITULO Ill
Competéncias e Estrutura das Unidades

Secao |
Unidades de Direcao

Reprografia,

Art. 8°. A direcdo da Camara Municipal compete a Mesa Diretora que conduzira os
trabalhos por intermédio da Presidéncia, nos termos da Lei Organica e seu Regimento

Interno.
Secaol ll
Unidades Opinativas e Deliberativas

Art. 9°. As unidades opinativas e deliberativas sdo compostas pelo Plenario e as
Comissdes que apreciardo as matérias submetidas as suas analises na forma qualificada

na Lei Organica Municipal e no Regimento Interno.
Secao lll

Unidades de Assisténcia e Assessoramento Direto

Subsecao |
Gabinete do Presidente
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Art. 10. Ao Gabinete da Presidéncia compete prestar assisténcia ao Presidente da
Camara Municipal e aos Vereadores no desempenho de suas atribuicdes e, em especial,
nos assuntos relacionados com representacdo politica, atendimento ao publico e
articulagdao com as autoridades politicas federais, estaduais e municipais.

Art. 11. O Gabinete do Presidente contara com Assessoria Especial para o desempenho
das seguintes atribuigdes:

| - organizar e promover o cumprimento da agenda do Presidente;

Il - prestar atendimento ao publico, recepcionando autoridades, cidadéaos e servidores
que demandarem o Gabinete do Presidente;

lll - receber e abrir a correspondéncia dirigida ao Gabinete do Presidente e efetuar sua
triagem e encaminhamento;

IV - preparar o expediente para despacho do Presidente;

V - responsabilizar-se pelo arquivamento de documentos que interessem ao
cumprimento das atribuicdes do Presidente;

VI - prover os servigos de apoio administrativo e logistico necessarios ao funcionamento
do Gabinete do Presidente;

VIl - promover a representagao politica e social do Presidente;

VIIl - cuidar da preparagdo e realizagdo de eventos, solenidades e recepgdes oficiais,
articulando-se, para tanto, com a unidade de Comunicagéo Institucional e Rela¢des
Publicas;

IX - processar o estudo e propor solugéo de assuntos que lhe forem encaminhados pelo
Presidente;

X - coordenar, executar e acompanhar agdes de representagéo politica do Legislativo;

Xl - orientar e superintender os servigos do cerimonial, bem como os das assessorias de
apoio do Presidente;

XIl - auxiliar o Presidente no relacionamento politico administrativo com o Poder
Executivo Municipal e respectivos membros;

Xlll - assessorar o Presidente nas audiéncias e entrevistas concedidas a imprensa
escrita, falada e televisiva;

XIV - assessorar no encaminhamento das matérias de interesse do Legislativo, quando
autorizadas para publicagéo nos érgaos de imprensa e em sites oficiais;
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XV - registrar documentos inerentes a palestras, reunibes, conferéncias e outras
proferidas de que participe o Presidente;

XVI - elaborar documentarios fotograficos e audiovisuais de eventos da Camara e outros
assuntos de interesse da municipalidade;

XVII - atender diretamente ao Presidente em todas as tarefas inerentes ao Gabinete.

Art. 12. Sob coordenacédo do Gabinete do Presidente serédo executados os Servigos de
Comunicacgao Institucional e Relagdes Publicas do Poder Legislativo Municipal.

Art. 13. Os Servicos de Comunicagao Institucional e Relagées Publicas deveréao agir em
conjunto com os demais 6rgdos da municipalidade para garantir o gerenciamento das
informacgdes, sendo de sua competéncia as seguintes atribuigdes:
I - exercer as atividades de comunicagao social do Legislativo;

Il - coordenar as atividades de publicidade e divulgagdo da Camara;

lll - fazer constar a identificagdo com o Brasdao do Municipio e padronizar os atos do
Legislativo, méveis, prédios publicos e documentos oficiais;

IV - coordenar e desenvolver campanhas e atividades de mobilizagdo social,
promovendo a conscientizagao politica local;

V - coordenar as atividades de relagdes publicas no &mbito da Camara;

VI - promover atividades de comunicagao interna da Camara;

VIl - manter-se articulados com os 6rgéos e entidades da Administragdo Municipal para
efeito de captagdo e divulgagdo de noticias e informagdes referentes as atividades da
Camara e de interesse publico;

VIII - elaborar o 6rgéao informativo das atividades e acdes da Camara;

IX - desenvolver canal de comunicagdo com as entidades locais e demais 6rgaos
publicos regionais;

X - participar das audiéncias publicas promovidas pelo Poder Legislativo, criando e
inovando com faixas, cartazes e outros meios de atrair os cidadaos a participagéo de
decisbes de interesse da comunidade;

Xl - participar de encontros politicos entre os membros da Administracdo e as
Associagdes representativas;

XIl - organizar simpoésios, conferéncias, seminarios e afins no intuito de integrar a
comunidade com o Poder Legislativo;
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Xlll - desenvolver trabalho em parceria com as escolas, elaborando informativos para
que os alunos conhegam a fungdo do Poder Legislativo Municipal;

XIV - cuidar da boa imagem do Poder Legislativo;

XV - coordenar e organizar, em parceria com demais 6rgados da Administragédo, os
cerimoniais oficiais, cuidando pela convocagdo de servidores e contratagéo de terceiros
para garantir a efetividade e seguranga do evento;

XVI - incumbir-se das tarefas protocolares e responsabilizar-se pelo cerimonial dos
eventos e solenidades promovidas pela Camara.

Art. 14. Os servicos de Informatica e Gerenciamento de Sistemas integrado ao Gabinete
do Presidente da Camara desenvolverao as seguintes fungdes:

|- propor e assessorar definicbes da Camara quanto a politica da Tecnologia da
Informagéo e solugbes a serem implementadas, considerando aspectos técnicos,
econdmicos e orcamentarios envolvidos, de modo a favorecer a agilidade no atendimento
ao cidaddo, a eficiéncia nos servicos, garantia da transparéncia e a participagdo na
gestao publica;

Il- promover o aperfeicoamento e a utilizagdo compartiihada dos recursos
computacionais da Camara aplicados ao acesso e ampliagdo de bancos de dados,
acervos documentais e outros registros e disponibilizagéo de dados;

Il - promover o controle de acesso e o uso adequado de recursos tecnolégicos e bancos
de dados da Camara;

IV - promover o equacionamento dos problemas técnicos e operacionais relativos a
“software”, “hardware” e procedimentos, de forma a garantir sua compatibilidade e o
adequado funcionamento do ambiente computacional instalado na Camara;

V - pesquisar e selecionar solugdes tecnolégicas que possam ser utilizadas pela
Camara;

VI - administrar os componentes de "software" e “hardware” de operagéo de rede, nos
aspectos de instalagéo e configuragdo, especificagdes e controle de acesso dos usuarios
aos arquivos, definicdo de espagos em disco para armazenamento de arquivos, bem
como promover a qualidade na performance e capacidade da rede instalada face as
demandas de uso, procedimentos de autorizagdo de acesso, seguranga e manutengao;

VIl - administrar as rotinas operacionais e a utilizagdo do ambiente operacional dos
sistemas informatizados da Camara;
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VIl - avaliar a performance, necessidades de complementagdo ou substituicdo de
instalagdes e equipamentos dos recursos computacionais da Camara, sugerindo medidas
corretivas, de aperfeicoamento e padronizagdo na area tecnolégica;

IX - planejar e promover a execugéo de planos de contingéncia enfocando seguranca,
recuperagéo de dados e funcionamento de emergéncia;

X - promover a periddica manutengéo das instalagdes e equipamentos de informatica;
Xl - organizar e manter controle dos equipamentos e anotagdo das manutencgées;

Xll - elaborar e implantar Manuais de Instrugées para procedimentos e uso dos sistemas
informatizados da Camara;

Xlll - garantir a disponibilizagdo das informagées da Camara e apoiar / orientar as
equipes no uso adequado dos recursos computacionais e tecnologias de acesso a
Internet;

XIV - definir sistemas de acesso a bases de dados disponiveis na Internet;

XV - instalar, configurar e administrar os "sites" da Camara na Internet, com referéncia ao
ambiente interno e externo e elaborar relatérios estatisticos do acesso e uso de "sites":

XVI - proceder o controle da utilizagéo dos recursos de informatica, propondo normas e
controles de permissdo de acesso a instalagdes, equipamentos e arquivos, uso
compartilhado de bases de dados e outros aspectos relacionados a seguranca e
infraestrutura de informatica da Camara;

XVII - dimensionar e promover atividades de capacitagdo de equipes da Camara, para a
correta operacgéo de sistemas e recursos de informatica disponiveis;

XVIIl - apoiar a compra de suprimento na area de tecnologia, promovendo a
padronizagao e compatibilidade de equipamentos e "softwares".

Subsecao |l
Controle Interno do Legislativo Municipal

Art. 15. O Controle Interno do Legislativo Municipal é o érgéao de fiscalizagao responsavel
pelo conjunto de atividades, planos, métodos e procedimentos que visam assegurar a
eficiéncia e eficacia dos atos administrativos, evidenciando os resultados ao longo da
gestao dos recursos publicos destinados a Camara Municipal.

Art. 16. O Controle Interno do Legislativo Municipal de Coroaci sera exercido de forma
harménica e integrado ao Sistema de Controle Interno do Municipio, nos termos dos
artigos 31 e 70 da Constituicao Federal.
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Art. 17. O Controle Interno tem como atribuicdo dar suporte as demais unidades
administrativas da Camara no cumprimento das fungdes de sua competéncia.

Art. 18. Ao Controle Interno do Legislativo Municipal de Coroaci compete:

|- propor normas e procedimentos que facilitem e uniformizem o controle da gestao
operacional, orgamentaria, financeira e patrimonial do Poder Legislativo Municipal,

Il - elaborar instrumentos de fiscalizagdo e avaliagdo de resultados utilizando
metodologia de auditoria, emitindo certificado, parecer ou relatério de auditoria através de
profissional habilitado;

lll - inteirar-se das inovagdes legais relativas a fiscalizagdo e atuagéo do Legislativo e
orientar as demais unidades administrativas quanto a sua observancia;

IV - emitir posicionamento sobre a avaliagdo da gestdao administrativa do Legislativo,
propondo medidas corretivas quando cabiveis;

V - oferecer subsidios a constru¢do de indicadores de eficacia e eficiéncia da atuagao
do Legislativo;

VI - oferecer suporte quando solicitado pelo Gabinete da Presidéncia, Vereadores, Mesa
Diretora e demais unidades administrativas da Camara;

VII - exercer fungoes fiscalizatérias sobre as operagées contabil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial;

VIl - salvaguardar os interesses econdmicos, patrimoniais e sociais do Legislativo
Municipal;

IX - prevenir e detectar fraudes e erros ou situagbes de desperdicios, praticas
administrativas abusivas, antieconémicas ou corruptas e outros atos de carater ilicito e
propor sua regularizagao;

X - precisar e dar confiabilidade aos informes e relatérios contabeis, financeiros e
operacionais emitidos pelas unidades de atividades especificas;

Xl - assegurar o acesso aos bens e informagdes e que a utilizagédo desses ocorra com a
autorizagao de seu responsavel,

Xll - estimular a eficiéncia operacional, sugerindo formas eficazes e instituindo
procedimentos através de Instrugdes Normativas;

Xlll - garantir que as transagbes sejam realizadas com observancia aos principios da
legalidade, moralidade e transparéncia;
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XIV - verificar o fluxo das transagdes e se elas ocorreram de fato, de acordo com os
registros, analisando o controle dos processos e a avaliagéo dos efeitos das realizagdes;

XV - promover operagdes ordenadas, econdmicas, eficientes e efetivas e a qualidade dos
produtos e servicos em consonancia com seus objetivos;

XVI - solicitar a revisdo e consolidagéo da legislagdo municipal, conforme ordenamento
juridico atualizado;

XVIlI - assegurar que todas as transacdes sejam validas, registradas, autorizadas,
valorizadas, classificadas, registradas, langadas e totalizadas corretamente, conforme
normas especificas publicadas pelos érgaos técnicos;

XVIII - promover a digitalizagao de documentos publicos conforme regulamento préprio.

§ 1°. Nos termos do inciso IV do art. 74 da Constituicdo Federal, o arquivamento e guarda
dos dados e dos documentos destinados a fiscalizagdo dos 6rgaos externos e o acesso
as informagdes publicas pelo cidaddao € competéncia do Servidor responsavel pelo
Controle Interno do Legislativo.

§ 2°. Os documentos que comprovam as despesas, bem como os demais atos de gestédo
com repercussao contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial praticados
pelo Poder Legislativo, ficardo a disposi¢do do Tribunal de Contas sob a guarda e a
responsabilidade do Controle Interno do Legislativo.

§ 3°. Para atendimento a fiscalizagao peridédica do Tribunal de Contas, o Controle Interno
mantera ordenados e organizados os documentos, comprovantes e livros de registros,
vedada a retirada de qualquer documento original da sede da Camara, sem autorizagao
expressa do Controlador.

§ 4°. O Controle Interno do Legislativo sera exercido por Servidor da Camara que podera
contar com assessoria externa na condicdo de suporte técnico, sendo todas as
responsabilidades atribuidas ao titular do cargo, conforme dispuser o Plano de Cargos.

Art. 19. O Controle Interno do Legislativo Municipal garantira o cumprimento da
Legislacdo que dispde sobre o Portal da Transparéncia e acesso a informagéo publica.

Paragrafo unico. Por meio de Instrucdo Normativa, o Controle Interno do Legislativo
Municipal regulamentara o acesso a informagao publica disposto na Lei Federal n°. 9.755,
de 16 de novembro de 1998, Lei Complementar n°. 101, de 04 de maio de 2000, com
redacdo dada pela Lei Complementar n® 131, de 27 de maio de 2009 e da Lei Federal n°.
12.527, de 18 de novembro de 2011, que dispde sobre os procedimentos a serem
observados pela Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, com o fim de garantir o
acesso a informagdes previsto no inciso XXXIIl do art. 5°, no inciso Il do § 3° do art. 37 e
no § 2° do art. 216 da Constituicao Federal.
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Art. 20. O Centro de Atendimento ao Cidaddo no ambito da Camara Municipal sera
destinado a prestacdo permanente de servigos de atendimento ao cidadao de forma agil,
eficiente e qualificativa e sera coordenada pelo Controle Interno do Legislativo.

Paragrafo nico. O Centro de Atendimento ao Cidaddo sera regulamentado por
Instrucdo Normativa do Controle Interno do Legislativo e tera como finalidade prestar ao
cidadao o atendimento preliminar na busca de informagdes.

Subsecao lll
Assessoria Juridica

Art. 21. A Assessoria Juridica da Camara Municipal de Coroaci é érgéo opinativo e
aconselhador no Aambito de suas unidades administrativas.

Paragrafo anico. A Assessoria Juridica manifestara por provocagéo e nao prestara
assisténcia juridica a terceiros, particulares ou aos membros do Legislativo Municipal em
processos judiciais ou trabalhistas.

Art. 22. Compete a Assessoria Juridica representar o Poder Legislativo Municipal judicial
e extrajudicialmente em questdes de indagagéo juridica, bem como representa-la em
juizo, competindo-lhe especialmente:

|- atuar em favor do Poder Legislativo Municipal em qualquer juizo, instancia ou
tribunal, promovendo todos os atos proprios e necessarios a representagéo judicial, por
intermédio do respectivo titular ou de seus delegados;

Il - coordenar o corpo juridico do Poder Legislativo Municipal, propondo agbes e
sugerindo medidas preventivas e corretivas em conjunto com o Controle Interno do
Legislativo, Ministério Publico e outros 6rgéos oficiais;

Il - representar o Poder Legislativo nas causas em que o mesmo for parte, autor ou réu,
assistente ou proponente, oponente ou terceiro interveniente, usando de todos os
recursos processuais, sem que possa transigir, desistir ou renunciar;

IV - organizar e manter atualizadas coletaneas relativas a jurisprudéncia, doutrina e
legislagéo federal, estadual e municipal;

V - manter controle do andamento dos processos judiciais em que o Legislativo seja
parte,

VI - providenciar a devolugédo de autos ao juizo competente, quando for o caso;
VII - promover auxilio a pesquisas e estudos sobre doutrina, legislagéo e jurisprudéncia;

VIIl - manifestar ou opinar por meio de pareceres escritos sobre a interpretacéo de textos
legais e projetos de leis, resolugdes, decretos legislativos, veto e demais atos normativos;
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IX - colaborar na elaboragdo de minutas de contratos, convénios, acordos e ajustes,
onde o Legislativo Municipal & parte;

X - redigir peticdes iniciais, contestagcbes e outros expedientes de ordem juridica, a
pedido da autoridade competente;

Xl - promover a revisédo e a atualizagéo da legislagao municipal, em colaboragédo com os
outros 6rgaos da Administragao Municipal,

XIll - zelar pela regularizagdo dos arquivos e livros juridicos do patriménio municipal sob
responsabilidade do Legislativo;

XIll - emitir pareceres sobre questdes juridicas e legais quando provocado;

XIV - assessorar juridicamente o Presidente, a Mesa Diretora, as comissées permanentes
e temporarias, os servidores, o Controle Interno, a comissao de licitagdo e outras
comissdes administrativas, pregoeiro ou responsavel por processo especifico;

XV - revisar os projetos de leis e as justificativas dos mesmos antes da distribuicao,
apreciar os vetos quando necessario, decretos, portarias, regulamentos, contratos e
demais documentos de natureza juridica, orientar os responsaveis e participar quando
necessario de processo administrativo de qualquer natureza e acompanhar a realizagao
de processos licitatérios no ambito do Legislativo Municipal com emissao de pareceres;

XVI - assessorar as reuniées e sessdes da Camara Municipal.

§ 1°. Compete ao Presidente outorgar poderes de representagcéo a Assessoria Juridica.

§ 2°. A Assessoria Juridica podera contar com estagiarios para exercer as fungbes de
apoio, recrutados através de Convénios com as Faculdades de Direito da regiao,

remunerados mediante ajuda de custo a ser definida em lei.

Secao IV
Unidades de Atividades Especificas

Subsecao |
Secretaria Geral da Camara Municipal

Art. 23. A Secretaria Geral da Camara Municipal de Coroaci € composta da seguinte
estrutura:

I — Apoio Legislativo e Redacéo Final;

Il - Servigo de Apoio Administrativo:
a) servigos gerais, zeladoria, copa, recepgéao, telefonia, reprografia, encadernamento
e transporte;
b) servico de gestao de pessoas;
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c) servigo de patriménio, compras, licitagées e contratos.

lll - Contabilidade e Finangas;
a) Servigos de Contabilidade e Registros;
b) Servigcos de Gerenciamento Financeiro.

IV — Escola do Legislativo Municipal.

Art. 24. Compete a Secretaria Geral da Camara prestar assisténcia ao Presidente da
Mesa Diretora, aos demais Vereadores e zelar pelo funcionamento da Casa Legislativa,
desenvolvendo as seguintes atividades:

| - planejar, dirigir, coordenar e controlar a execu¢do dos trabalhos administrativos das
unidades especificas da Camara;

Il - supervisionar o funcionamento da estrutura administrativa da Camara;

lll - coordenar os processos de aquisicdo de bens patrimoniais, material de consumo e
prestacao de servigos;

IV - supervisionar o cumprimento das tarefas e metas estabelecidas e a qualidade dos
servigos prestados pela Camara;

V - programar solenidades e determinar as providéncias necessarias ao seu
cumprimento em conjunto com a unidade de Comunicagéo Institucional e Relagbes
Publicas;

VI - assinar requisi¢do de material e solicitar a abertura de processos administrativos de
licitagdes ou compras.

Art. 25. A Secretaria Geral da Camara contara com os servicos de Apoio Legislativo e
Redacao Final que executara as seguintes atividades:

I - receber, protocolar, organizar, registrar e distribuir proposicdes de leis e atos que
serdo submetidos a apreciagdo do Plenario, orientando os procedimentos a serem
obedecidos e observando o Regimento Interno da Camara;

Il - preparar a redagao final dos atos legislativos, efetuando as corre¢cbes de técnica
legislativa e encaminhar ao Poder Executivo para sang¢éo e publicagéo;

Il - manter controle da numeragédo das leis ordinarias, complementares e as emendas a
Lei Organica Municipal,

IV - remeter ao Poder Executivo a redagéo final de leis constando a numeragéo da lei a
ser sancionada e publicada, fazendo o registro e publicidade em o6rgdo oficial de
imprensa,;




15

CAMARA MUNICIPAL DE COROACI

ESTADO DE MINAS GERAIS
Av. Dr. Ferreira Leite, 191 Centro

RS

V - verificar a correta numeracgao das leis e demais atos legais, devendo manter controle
rigoroso da numeragéo e publicacéo dos atos legislativos;

VI - manter organizado em arquivos especificos os projetos (proposigées) de Leis de
acordo com sua natureza (ordinario ou Complementar) com numeragéo distinta;

VIl - encaminhar as Redagdes Finais de leis ao Executivo Municipal apés receber vista
da Assessoria Juridica, independente da matéria;

VIl - redigir os oficios de encaminhamento de Redagéo Final de Lei, Emenda a Lei
Organica, ao Executivo Municipal informando o numero do processo legislativo que
resultou na aprovagao da proposi¢ao;

IX- coordenar o registro e publicagdo dos atos legislativos e administrativos do
Legislativo;

X - supervisionar, coordenar e registrar o processo legislativo;

Xl - organizar e manter sob sua guarda o acervo do Legislativo que |he for confiado;

XIll - redigir, fazer assinar, protocolar e expedir a correspondéncia da Camara;

XIll - emitir, expedir e receber documentos afetos a Camara;

XIV - informar sobre assuntos que dizem respeito a Camara, dentro de sua competéncia,

XV - determinar o registro e arquivo das Leis, Emendas a Lei Organica, Decretos
Legislativos, Portarias, Resolugdes, Informes Administrativos e outros atos normativos;

XVI - determinar a identificagdo, o recorte e o arquivamento das publicacdes efetuadas
na imprensa oficial ou privada que mencionem a Municipalidade;

XVII - determinar o registro, em qualquer meio, do encaminhamento de expedientes de
uma unidade a outra, ou de um servidor ou Vereador a outro;

XVIIl - cuidar do cerimonial em ocasibes de posse, eventos, reunides solenes e
festividades no ambito do Legislativo Municipal,

XIX - em conjunto com a Assessoria Juridica coordenar as atividades relacionadas ao
Processo Legislativo;

XX - supervisionar a organizagao da pauta de reunides;
XXI - atender determinagbes da Mesa para revisar e providenciar as corregdes

necessarias em todos os atos legislativos da Camara, como também das proposigées a
serem apreciadas pelo Plenario.
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Art. 26. Compete a Secretaria Geral da Camara coordenar a execugéo dos servigos de
apoio Administrativo, cuidar do funcionamento operacional das instalagées da Camara, no
que tange aos servigos de zeladoria, copa, recepgao, telefonia, reprografia, digitalizagao,
encadernamento e transporte, promovendo as seguintes atividades:

I - coordenar as atividades de recepgdo, conservagao da sede da Camara, bem como
dos servigos internos;

Il - manter as instalagdes da Camara sempre limpas, em perfeito estado de higiene e
conservacao;

lll - prestar auxilio e colaboragao na realizagao de eventos na sede da Camara;
IV - preparar e distribuir de forma adequada café, lanches e agua;
V - receber, identificar e encaminhar as pessoas que se dirigirem a Camara;

VI - protocolar e distribuir as correspondéncias recebidas, aos Vereadores e aos setores
da Camara;

VIl - atender e realizar ligagdes telefonicas, internas e externas, estritamente a servigo
do Legislativo Municipal,

VIl - controlar e emitir relatérios de gastos com ligagées interurbanas e celulares,
conforme determinagéo do Controle Interno do Legislativo ou da autoridade superior;

IX - enviar e receber correspondéncias, através de fax, e-mails ou mensagens;

X -  reproduzir em maquina copiadora e encadernar, os documentos solicitados pelos
Vereadores e pelas demais unidades administrativas da Camara;

Xl - controlar a quantidade de cépias reproduzidas dentro e fora da Camara, de acordo
com as normas estabelecidas;

Xll - zelar pela limpeza da maquina copiadora e pela qualidade das copias
reproduzidas, mantendo contato com o técnico responsavel pela manutengdo, sempre
gue necessario e atestando a realizagao dos trabalhos;

XIll - providenciar o transporte dos Vereadores e Servidores quando em servigo fora do
domicilio, mediante requisi¢ao assinada e despachada pela autoridade competente;

XIV - emitir relatério diario de viagem e verificar a comprovagao do seu interesse publico;

XV - cuidar da limpeza, conservagao e manutengéao dos veiculos sob responsabilidade
da Camara.
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Art. 27. Os Servigos de Gestao de Pessoas no ambito da Camara Municipal de Coroaci
sera coordenado pela Secretaria Geral, por servidor designado especificamente para
desenvolver as seguintes atividades:

I - controlar a execugcdo dos procedimentos relativos a Administracdo de Pessoal da
Camara Municipal;

Il - planejar, coordenar e acompanhar os processos de capacitagdo profissional dos
Servidores do Legislativo, através de cursos e treinamentos em geral;

lll - viabilizar mecanismos visando a agilizagéo e qualidade dos trabalhos de Gestao de
Pessoas;

IV - orientar, supervisionar e coordenar os trabalhos desenvolvidos sob sua
responsabilidade;

V - proceder a admissao e dispensa de Servidores, sempre amparado com parecer
juridico e o devido processo legal;

VI - processar e emitir a folha de pagamento dos Servidores da Camara, com
certificagao de presencga assinada pela chefia;

VII - calcular e orientar o recolhimento de encargos sociais gerados no processamento
da folha de pagamento do Legislativo Municipal,

VIl - efetuar o provisionamento de 13° salario e férias proporcionais, informando ao
Servigos de Contabilidade mensalmente em forma de certidao;

IX - declarar e enviar a RAIS (Relagao Anual de Informagdes Sociais) em tempo habil;

X - declarar e enviar a DIRF (Declaragdao de Imposto de Renda Retido na Fonte) em
tempo habil, com cépia para o Executivo;

Xl - elaborar e enviar o CAGED (Cadastro Geral de Empregados e Desempregados);

XIl - remeter ao Tribunal de Contas de Minas Gerais, informagdes de acordo com as
normatizagdes daquela Corte;

XIll - elaborar quadro de férias e controlar o periodo aquisitivo de férias dos Servidores,
providenciando o planejamento para o gozo das mesmas, submetendo ao Presidente a
sua aprovagao por ato préprio;

XIV - efetuar os calculos dos pagamentos de férias e outros direitos definidos na
legislagcéo que rege o regime de contratagéo dos Servidores e plano de cargos;

XV - gerenciar a vigéncia dos termos de compromissos de estagiarios e contratos,
mantendo pasta separada com publicagbes e aprovagao da Assessoria Juridica;
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XVI - desenvolver sistema de manutencdo e controle do cartdo de ponto ou sistema de
biometria para apurar a frequéncia dos servidores ou outro sistema adotado com a
mesma eficiéncia;

XVII - manter atualizado o arquivo de dados dos servidores e estagiarios em pasta
funcional atualizada;

XVIII - manter controle e acompanhamento de aposentadorias em todas as suas fases,
informando a Presidéncia, com antecedéncia, os cargos que irdo vagar,

XIX - manter controle de afastamento de servidores em gozo de beneficio
previdenciario;

XX - manter sistema de avaliagdo peridédica do Servidor para fins do disposto no § 1°
inciso Ill do art. 41 da Constituicdo Federal, mediante regulamentagéao do Controle Interno
do Legislativo;

XXI - instituir e manter programa de capacitagdo e treinamento permanente dos
servidores, objetivando a profissionalizagdo, em conjunto com as demais unidades;

XXII - acompanhamento dos gastos com pessoal mensalmente, tendo em vista os limites
permitidos pela legislagdo vigente, em especial o definido no § 1° do art. 29-A da
Constituicao Federal;

Art. 28. Compete a Secretaria Geral da Camara Municipal de Coroaci a coordenacgéo dos
Servigos de Patriménio, Compras, Licitagées, Contratos e Almoxarifado.

Art. 29. Os Servigcos de Patriménio, Compras, Licitagdes e Contratos séo responsaveis
pelo gerenciamento dos processos de compra, contratos, almoxarifado e patriménio,
exercendo as seguintes funcdes:

| - orientar e controlar as compras em geral no ambito do Legislativo Municipal;

Il - coordenar as comissdes especiais, pregoeiros, registro de pregos e cadastro de
fornecedores;

Ill - preparar licitagdes e gerenciar contratos, observando os dispositivos da Lei Federal
n°. 8.666/93 e demais normas aplicaveis as licitagdes publicas;

IV - fiscalizar o cumprimento dos objetos dos contratos em vigéncia;

V- coordenar a elaboragdo de Regimento Interno da Area de Compras em conjunto
com o Controle Interno do Legislativo;

VI - fazer publicar os atos administrativos pertinentes a area de compras;
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VIl - controlar estoque e preparar relagdo de material necessario ao funcionamento da
Camara Municipal,

VIl - responsabilizar-se pelos processos administrativos de licitagdes em execugéo e
cadastro em sistema informatizado com o objetivo de gerar banco de dados para
informacgéo ao Tribunal de Contas do Estado;

IX - atestar a necessidade de aquisicdo de material em geral e verificar a condigéo legal
para sua aquisi¢ao;

X - planejar e efetuar compras de materiais, equipamentos e contratagao de servigos de
acordo com as necessidades, apés homologagédo de processo de compra;

Xl - fazer juntar ao processo administrativo de licitagdo todos os comprovantes de
execucao dos contratos, tais como: medig¢des, notas fiscais, recibos e nota de empenho;

XIll - prestar informagdes aos 6rgéos fiscalizadores em tempo habil;
XIll - controlar e fiscalizar o consumo de material em geral no ambito do Legislativo;

XIV - conferir, atestar, verificar e manter atualizado o relatério de estoque, demonstrando
entrada e saida periodicamente;

XV - encaminhar requisicbes a autoridade competente para autorizar a compra de
materiais em falta no almoxarifado;

XVI - analisar e arquivar relatério mensal, setorial, de consumo de materiais, conforme
sistema informatizado integrado;

XVIlI - manter sistema de organizagdo e controle dos bens patrimoniais sob
responsabilidade da Camara, adotando e fazendo cumprir as Normas Brasileiras de
Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico;

XVIII - registrar todo o movimento de entrada, saida e transferéncia dos bens
patrimoniais das unidades administrativas, emitindo o respectivo termo de
responsabilidade;

XIX - manter arquivo dos termos de responsabilidade assinados pelos responsaveis da
carga patrimonial de cada unidade;

XX - realizar o inventario dos bens patrimoniais, nos termos do art.106 da Lei Federal
4.320, de 17 de margo de 1964,

XXI - providenciar a catalogagéo, mensuragéo, identificagdo, classificagdo, avaliagéo,
contabilizagéo, ajuste e depreciacdo de todos os bens municipais sob a guarda do
Legislativo Municipal, atendendo as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao
Setor Publico - NBCASP e as Portarias da Secretaria do Tesouro Nacional.
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Paragrafo unico. Cabera ao Controle Interno do Legislativo regulamentar os
procedimentos patrimoniais no ambito da Camara Municipal.

Subsecio Il
Contabilidade e Financas

Art. 30. A Camara Municipal de Coroaci contara com servigo de Contabilidade e Finangas
composta da seguinte estrutura:

I - Servigos de Contabilidade e Registros;
Il - Servicos de Gerenciamento Financeiro.

Art. 31. Compete ao Servigo de Contabilidade e Registro a execugcdo das seguintes
atribui¢des:

| - executar as operagdes e registrar os atos contabeis da Camara, conforme legislagcao
especifica, observando os procedimentos editados pelo Conselho Federal de
Contabilidade;

Il - assessorar e emitir pareceres sobre todos os procedimentos contabeis,
demonstrando os resultados e metas atingidas conforme os instrumentos de
planejamento aprovados;

lll - assinar em conjunto com o Presidente, os demonstrativos contabeis bem como os
balangos e prestacdo de contas da Camara, fazendo constar o numero do registro do
Profissional habilitado no Conselho Regional de Contabilidade de Minas Gerais;

IV - registrar simultaneamente as operagdes contabeis relacionadas a gestéao
orgamentdria, financeira e patrimonial da Camara, conforme as Normas Brasileiras de
Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico - NBCASP;

V - emitir empenhos prévios das despesas e fazer comprovagcdo com documentos fiscais
por regime de competéncia;

VI - emitir demonstrativos contabeis, balancetes mensais, entre outros na versao formal e
digitalizada, para vinculagdo no portal da transparéncia em obediéncia a legislagéo
aplicavel,

VIl - emitir pedidos de suplementagbes e anulagbes de dotagbes orgamentarias e
encaminha-los ao Chefe do Executivo nos termos do art. 42 da Lei Federal n°. 4.320/64,
através de oficio do Presidente da Camara;

VIl - elaborar e detalhar as dotagdes orcamentarias da despesa do Legislativo Municipal
em tempo habil e encaminha-las ao Executivo Municipal para integrar a proposta
orgamentaria do Municipio, através de oficio do Presidente da Camara;
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IX - elaborar a prestagdo de contas anual em versdo formal e digitalizada, fazendo
constar no portal da transparéncia do Municipio;

X - emitir relatérios mensais de gastos com a remuneragdo dos Vereadores, folha de
pagamento e gastos com pessoal do Legislativo Municipal, com conclusao de resultados
sugerindo medidas para adequagéo, se for o caso;

Xl - protocolar junto ao Controle Interno do Legislativo até o ultimo dia atii do més
seguinte, o movimento contabil do més anterior, encadernado em forma de livro com
termo de abertura e encerramento, conforme dispde a Lei Organica Municipal e copia em
meio eletrénico;

XIl - organizar os documentos mencionados no inciso anterior conforme exigéncia do
Tribunal de Contas do Estado, devendo ficar a disposi¢cdo para auditoria dos técnicos
daquela Corte no Controle Interno do Legislativo.

Art. 32. Compete aos Servigos de Gerenciamento Financeiro a execugao das seguintes
atribuigdes:

|- controlar as transferéncias financeiras em forma de duodécimos, guarda,
movimentacdo de valores e pagamentos, devolugao de valores consignados e retencao
de receitas;

Il - elaborar cronograma de desembolso do Legislativo Municipal para integrar o
cronograma de desembolso mensal nos termos do art. 8° da Lei Complementar n°. 101,
de 04 de maio de 2000;

lll - movimentar os recursos financeiros do Legislativo em instituicdes financeiras
oficiais, nos termos do § 3° do art. 164 da Constituicdo Federal,

IV - emitir cheques nominativos ou transferéncias bancarias para pagamento das
despesas da Camara;

V - efetuar os pagamentos em conta corrente do credor e quando pago por meio de
cheques devera ser identificado o credor ou mediante procuragéo de outorga:

VI - publicar o quadro de cotas de repasse ao Legislativo, nos termos dos artigos 47 e
48 da Lei Federal n°. 4.320/64,

VIl - publicar o fluxo de caixa nos termos das Normas Brasileiras de Contabilidade
Aplicadas ao Setor Publico;

VIl - manter a escrituragao do livro de tesouraria de forma convencional ou eletrénica
com fechamento de saldos, contendo termo de abertura e encerramento e
encaminhamento de cépia ao Controle Interno do Legislativo;
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IX - escriturar os livros de contas correntes de forma convencional ou eletronica,
contendo termo de abertura e encerramento e encaminhar de cépia ao Controle Interno
do Legislativo;

X - emitir cheques assinados por no minimo duas pessoas, sendo recomendavel
servidor efetivo que nao seja o Contador, Assessor, Controlador ou Vereador, observando
disposi¢cdo em contrario na LOM ou no Regimento Interno;

Xl - realizar a conciliagdo regular dos saldos bancarios de forma convencional ou
eletronica e remeter copia ao Controle Interno do Legislativo;

XIl - manter a guarda de talées de cheques em lugar seguro com acesso restrito e com
chave;

XIll - manter o acesso restrito de pessoas estranhas a area de finangas;

XIV - gerar banco de dados em sistema informatizado a ser remetido ao Tribunal de
Contas do Estado.

Subsecao lll
Escola do Legislativo Municipal

Art. 33. A Escola do Legislativo Municipal tem como finalidade o desenvolvimento de
parceria com a Assembleia Legislativa de Minas Gerais, Camaras regionais, Associa¢des
Microrregionais, Ministério Publico, Conselhos e Secretarias Municipais programas
multiplicadores de politicas sociais e cidadania.

Art. 34. A Escola do Legislativo tem como objetivos:

|- promover a formagéo e capacitagdo continuada dos servidores publicos municipais
de acordo com as prioridades diagnosticadas no servigo publico municipal;

Il - incentivar projeto de ensino e pesquisas académicas voltadas para a administragao
publica municipal;

lll - desenvolver programas de ensino voltados para as futuras liderangas sociais e
politicas;

IV - realizar seminarios, encontros, féruns, cursos, buscando o intercambio com
instituicdes municipais, estaduais e federais visando o aperfeicoamento e aprimoramento
do servigo publico;

V - promover e estimular a capacitagdo politica e técnica dos agentes politicos e
servidores publicos dos Poderes Legislativo e Executivo Municipais;

VI - promover a profissionalizagao dos servidores da Camara Municipal, associando a
teoria a pratica;
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VIl - oferecer ao agente politico e aos servidores oportunidade de melhor se identificar
com a misséo do Poder Legislativo;

VIIl - possibilitar aos agentes politicos e servidores o desenvolvimento de agées de
educagéo para a cidadania e de informagdo politica a sociedade, visando promover
melhor compreenséo do Poder Legislativo e das praticas politicas e legislativas.

Paragrafo unico. A regulamentacao e funcionamento da Escola do Legislativo de Coroaci
serao por ato legislativo especifico. ;
CAPITULO IV
Disposicoes Gerais e Finais

Art. 35. Os diversos 6rgéos da Estrutura Administrativa da Camara Municipal compéem-
se dos cargos efetivos e em comissdo, conforme disposto em Lei Municipal especifica,
que disciplinam os Cargos e Vencimentos dos Servidores da Camara Municipal de
Coroaci.

Art. 36. Fica a Mesa Diretora, através de seu Presidente, autorizada a celebrar convénios
com instituicbes de assisténcia ao menor e aos portadores de necessidades especiais e
com estabelecimentos de Ensino Superior para a realizagdo de estagios de estudantes de
cursos vinculados as atribuicdes das Unidades Administrativas internas da Camara
Municipal.

Paragrafo unico. O estagio previsto no caput nao cria vinculo empregaticio de qualquer
natureza e o estagiario podera receber bolsa ou outra forma de contraprestagéo
pecuniaria que venha a ser regulamentada em Lei Municipal.

Art. 37. Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos gradativos
a medida que forem sendo implantadas as unidades administrativas.

Coroaci — MG, 04 de outubro de 2013.

DENYS JUNIOR DE LIMA
Vereador Presidente

Certidao de Publicagdo

Certifico para os devidos fins nos termos do art. 31 da Lei
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publicada no quadro de aviso da Camara Municipal em 04
de outubro de 2013.

Ana Rosa de Figueiredo Menezes
Agente Legislativo




