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PROJETO DE RESOLUCAO N.° 01, DE 25 DE MAIO DE 2023.

‘Dispbe sobre a Estrutura Organizacional da
Céamara Municipal de Dom Bosco-MG e da
outras providéncias’.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE DOM BOSCO. Estado de Minas
Gerais,

Faco saber que a Camara Municipal decreta e eu promulgo a seguinte
Resolucao:

Capitulo |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Resolugdo dispbde sobre a estrutura organizacional da Camara
Municipal de Dom Bosco-MG.

Capitulo Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2°. A estrutura organizacional da Camara Municipal de Dom Bosco- MG,
compoOe-se dos seguintes 6rgaos:

| — De deliberacao:
a) Plenario;

Il — Técnico:
a) Comissoes.

lIl — De Direcao Superior:
a) Mesa Diretora;
b) Presidéncia.

IV — AUXILIARES E ASSESSORAMENTO:
a) Secretaria Geral;

b) Diretoria de Financas e Orcamento;

c) Diretoria Administrativa;

d) Quvidoria Parlamentar.
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' Secao |
Do Orgao De Deliberacao
Subsecao |
Do Plenario

Art. 3°. O Plenario € o 6rgao deliberativo e soberano da Camara de Vereadores.
constituido pela reuniao dos vereadores em exercicio, em local dia, formae numero
estabelecidos na Lei Organica Municipal e no Regimento Interno.

Secao i
Do Orgao Técnico
Subsecao |
Das Comissoes

Art. 4°. As comissbes sdo 6rgaos técnicos constituidos pelos membros daCamara.,
em carater permanente ou transitorio.

Paragrafo Unico — As comissbes terdo as composi¢coes e atribuicbes constantes
na legislacao pertinente.

' Secao Il
Dos Orgaos De Dire¢cao Superior
Subsecao |
Da Mesa Diretora

Art. 5°. A Mesa Diretora da Camara Municipal, na qualidade de Comissao
Executiva, representada pelo seu Presidente, incumbe as atribuicdes estabelecidas na
Lei Organica do Municipio e Regimento Interno da Camara Municipal.

Subsecao Il
Da Presidéncia

Art. 6°. A Presidéncia € o 6rgao representativo da Camara Municipal e responsavel
pela direcao dos trabalhos institucionais e administrativos da CamaraMunicipal.

Paragrafo Unico — S&o atribuicées da Presidéncia da Camara Municipal aquelas
definidas na Lei Organica do Municipio e no Regimento Interno da Cadmara Municipal de
Dom Bosco-MG.

] Secao IV
Dos Orgaos de Assessoramento e Auxiliares

Art. 7°. Os servigos de assessoramento e auxiliares da Camara Municipal de Dom
Bosco-MG, serao desenvolvidos pela seguinte estrutura organica:
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| - Secretaria Geral;

Il - Diretoria de Finangas e Orgcamento;
lll — Diretoria Administrativa:

IV — Ouvidoria Parlamentar.

Subsecao |
Da Secretaria Geral

Art. 8°. A Secretaria Geral € o 06rgao de assessoramento imediato a
Presidéncia da Camara Municipal tendo por finalidade:

| - assisténcia direta e imediata ao Presidente da Camara Municipal no
desempenho de suas atribuicbes e, especialmente, realizacdo de estudos e
contatos que por ele sejam determinados em assuntos que subsidiem a
coordenacao de agcdes em setores especificos da Camara Municipal:

Il — assisténcia ao Presidente, em suas relacdes politico-administrativas
com os municipes, orgaos e entidades publicas e privadas e associacdes de
classes;

lll - assisténcia ao Presidente da Camara, em articulacdo com os demais
setores da Camara Municipal, na preparacdo de material de informacéo e de
apoio, de encontros e audiéncias com autoridades e personalidades locais,
regionais, nacionais e estrangeiras, e em especial com o Poder Executivo local:

IV - preparacao da correspondéncia da Presidente da Camara Municipal;

V - participagao, em articulacdo com os demais 6rgaos competentes, do
planejamento, preparacido e execucdo das acdes da Presidente da Camara
Municipal;

VI — desenvolver atividades de imprensa, cerimonial e relacdes publicas,
divulgando atividades internas e externas da Camara Municipal;

VIl — assessoramento a Mesa Diretora e aos vereadores no processo de
elaboracao legislativa, em matéria de sua competéncia;

VIl — assistir, junto as Sessdes Plenarias da Camara Municipal, em matéria
legislativa, a Mesa Diretora e aos Vereadores, zelando pela observancia do
principio da legalidade nos seus atos e procedimentos administrativos;

IX — assessorar as Comissbes Permanentes e Temporarias do Poder
Legislativo, constituidas na forma do Regimento Interno, de acordo com as
respectivas atribuicdes;

X — acompanhar todas as fases do processo legislativo na tramitacdo das
proposicoes, deste a sua propositura até a sua conclusao;

Xl — prestar apoio administrativo e operacional a Mesa Diretora e aos

Vereadores nas atividades plenarias;
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XIl' - coordenar, orientar e supervisionar a execucdo dos trabalhos de
taquigrafia, audio e video, redacéo de atas plenarias, reviséo e apoio legislativo:

Xl — elaborar atas, pauta das sessdes, juntamente com as proposicées a
serem apreciadas pelo plenario;

XIV - registrar frequéncias de Vereadores:

XV — dar andamento a todas as proposi¢cdes aprovadas ou rejeitadas pelo
Plenario, para seus devidos fins:

XVI — elaborar e expedir oficios em atencéo as solicitacées dos Vereadores,
nos assuntos relacionados as proposicdes de sua autoria, até a sua conclusio:

XVII — controlar e manter atualizados o arquivo de oficios recebidos e
expedidos, internos e externos, encaminhados a esta Secretaria:

XVIIlI - informar aos Vereadores, quando solicitado, a respeito de suas
proposituras;

XIX — encaminhar aos Vereadores copias de oficios recebidos e expedidos
oriundos de suas proposituras;

XX — coordenar, orientar e supervisionar a execucéo dos trabalhos de sua
competéncia junto as Comissdes Permanentes e Temporarias:

XXI — proporcionar apoio administrativo e operacional, para a realizacdo das
reuniées ordinarias e extraordinarias:

XXl — receber declaragcbes de bens dos Vereadores, Prefeito e Vice-
Prefeito na data prevista na Lei Organica e no Regimento Interno, mantendo-as
devidamente atualizadas, arquivadas e organizadas;

XXIII - exercer outras atividades pertinentes.

§ 1°. Compete ainda a Secretaria Geral coordenar e supervisionar os trabalhos
das demais unidades administrativas da Camara Municipal, mantendo a harmonia dos

trabalhos.

§ 2° Ao titular da Secretaria Geral compete desempenhar as atribuicées
constantes do item 1, Anexo |l desta Resolucéo.

Subsecao |l
Da Diretoria de Financas e Orgcamento

Art. 9°. A Diretoria de Finangas e Orcamento tem por finalidades desenvolver
atividades inerentes ao recebimento, guarda, pagamento, movimentacdo, controle e
registros dos valores financeiros e outros valores, bem como as que dizem respeito a
proposta e execugao or¢camentaria, planejando, organizando, coordenando, controlando
e comandando as acbes relativas as Finangas e Orcamento da Céamara Municipal,

competindo-lhe ainda:

| - coordenar a elaboragao da proposta orcamentaria da Camara Municipal, a ser

consolidada a propoposta orcamentaria do Municipio;
Il - executar e acompanhar a execucdo orgcamentaria, bem como realizar todos os
registros e demonstrativos contabeis, relativo a Camara Municipal, encaminhando a

7. m
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Contabilidade Geral do Municipio e ao Tribunal de Contas do Estado de Minas, no prazo
legal, as informagbes e dados contabeis necessarios & consolidacdo das contas do
Municipio, inclusive a prestacéao de contas anual;

lll - processar a despesa e manter o registro e os controles contabeis da
administragdo financeira, orgamentaria da Camara Municipal, bem como dos bens
patrimonais a sua disposicao;

IV - receber, pagar, guardar e movimentar os recursos financeiros a disposicéo da
Camara Municipal;

V - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo Unico. Ao titular da Diretoria de Finangcas e Orgamento compete
desempenhar as atribuigbes constantes do item 2, Anexo |l desta Resolucio.

Subsecao ll
Da Diretoria Administrativa

Art. 10. A Diretoria Administrativa compete desenvolver atividades inerentes ao
planejamento, coordenagdo, execucdo e controle das atividades relativas as
contratagcoes de bens, servigcos e obras, ao recrutamento e administracdo de recursos
humanos e ainda a conservagéo e controle patrimonial e dos meios de transporte da

Camara Municipal, competindo-lhe ainda:

| - normatizar os procedimentos de controle e gestdo na area de suprimentos;

Il - controlar o patriménio a disposi¢cdo da Camara Municipal;

Il - definir normas e gerenciar os assuntos referentes ao transporte dos
vereadores e servidores da Camara Municipal;

IV — planejar, ordenar, executar e controlar os processos de contratacées de bens,
servicos e obras, procedendo, separadamente ou em conjunto com a Controle Interno, a
auditoria interna de processos licitatérios, bem como dos contratos deles decorrentes, em
consonancia com as normas legais em vigor;

V - desenvolver, implementar e acompanhar normas e procedimentos com vistas a
racionalizar as atividades relativas ao planejamento, controle e custos das aquisicdes de
materiais e contratagao de servigcos no ambito da Camara Municipal;

VI - executar atividades relativas ao recrutamento, a selecao, a avaliacdo do mérito,
ao sistema de carreiras, aos planos de lotacdo e as demais atividades de natureza
técnica da administracao de recursos humanos;

VIl - executar atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros funcionais e
controle de freqliéncia, a elaboracao das folhas de pagamento e aos demais assuntos
relacionados aos prontuarios dos servidores municipais:

VIII - executar atividades relativas ao bem-estar dos servidores municipais;

IX - promover servigos de inspecéo de saude dos servidores municipais para fins
de admissao, licenga, aposentadoria e outros fins, acompanhando a execucédo das
atividades de medicina, higiene e seguran¢a do trabalho sob a responsabilidade da
Camara;

X - executar atividades relativas a tombamento, registros, inventarios, protecéo e
conservagao dos moveis, imoveis e semoventes a disposi¢cao da Camara Municipal;




CAMARA MUNICIPAL DE DOM BOSCO

Estado de Minas Gerais - CNPJ/MF: 01.645.913/0001-28
Rua Gentil Rosa de Oliveira, 500 — Dom Bosco-MG — 38.654-000
E-mail: camaramunicipal@dombosco.mg.leg.br

X| - conservar, interna e externamente, prédios, moveis, instalagdes, maquinas de
escritorio e equipamentos leves e veiculos sob a responsabilidade da Camara:

XIl' - promover as atividades de limpeza, zeladoria, copa, portaria, telefonia e
reproducao de papeéis e documentos da Camara:

XIll - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo Unico. Ao titular da Diretoria Administrativa compete desempenhar as
atribuigcbes constantes do item 3, Anexo |l desta Resolucéo.

Subsecao lll
Da Ouvidoria Parlamentar

Art. 11. Ouvidoria Parlamentar € um 6érgdo de interlocucéo entre o Poder
Legislativo Municipal, o cidaddo e a sociedade, constituindo-se em um canal
aberto para o recebimento de reclamagdes, denuncias, sugestdes, elogios e
quaisquer outras manifestacées, desde que relacionados ao funcionamento da
Camara Municipal de Dom Bosco-MG.

Paragrafo unico: as atribuicdes e estrutura da Ouvidoria Parlamentar sdo
aquelas previstas na Resolucao n°® 114, de 09 de novembro de 2021.

Capitulo il
DO QUADRO DE SERVIDORES
Secao |
Dos Cargos de Provimento em Comissao

Art. 12. Sao criados os cargos de provimento em comissao, de livre nomeacéo e
exoneracgao pelo Presidente da Camara Municipal, conforme constantes do Anexo | desta

Resolucao.

§ 1°. A remuneragéo dos cargos comissionados serdo, em atendimento a parte
final do inciso Il do art. 26 da Lei Organica Municipal, fixada porlei, observados os
parametros estabelecidos na lei de diretrizes orcamentarias.

§ 2°. Os Cargos em Comisséo sdo de livre nomeacao e exonerac¢io do Presidente
da Camara Municipal, observado os requisitos constantes na subsecéo seguinte, sendo
reservado, em atendimento ao disposto no art. 37, V da Constituicdo Federal, o
percentual minimo de 20% (vinte por cento) destes, a serem preenchidos exclusivamente

por servidores de carreira.

§ 3° Caso nado seja possivel alcancar o percentual de que trata o paragrafo
anterior, fica reservado 01 (um) cargo de provimento em comissdo para preenchimento
por servidor efetivo da Camara Municipal.

§ 4°. Inexistindo servidores efetivos no quadro de servidores da Camara Municipal,
Os cargos reservados nos termos dos paragrafos anteriores poderao ser preenchidos por
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livre nomeacao e exoneracao do Presidente, observado o disposto no artigo 20 desta
Resolucao.

Art. 13. Sao extintos os Cargos de Provimento em Comissao criados
anteriormente a vigéncia desta Resolucao.

Subsecao |
Dos Requisitos para Provimento dos Cargos em Comissao

Art. 14. Para provimento dos cargos em comissao de que trata o artigo 12, sera
exigida escolaridade minima de nivel medio — 2° Grau completo.

Secao ll
Dos Cargos de Provimento Efetivos

Art. 15. Os Cargos de Provimento Efetivo, necessarios ao funcionamento da
estrutura administrativa da Camara Municipal de Dom Bosco-MG, sdo os constante no
Plano de Carreira da Camara Municipal de Dom Bosco-MG.

Capitulo IV
DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Art. 16. Fica instituido, no ambito do Poder Legislativo do Municipio de Dom
Bosco, Estado de Minas Gerais, o Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo de
Dom Bosco-MG, subordinado diretamente a Presidéncia da Camara Municipal.

Art. 17. O Sistema de Controle Interno de que trata esta Resolucao, tera atuacao
prévia, concomitante e posterior aos atos administrativos e visa a avaliacao da acao
governamental e da gestao fiscal do Poder Legislativo, por intermédio da fiscalizacao
contabil, financeira, orgcamentaria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicacao dos recursos publicos, e, em especial, com as
atribuicdes constantes do Anexo V desta Resolucao.

Secao |
Da Organizagao do Sistema De Controle Interno
Subsecao |
Da Comissao de Controle Interno

Art. 18. Fica criada a Comissdao de Controle Interno - CCI, subordinada
diretamente a Presidéncia da Camara Municipal, com independéncia profissional para o
desempenho de suas atribuicoes de controle em todos os 6rgaos e servigos do Poder
Legislativo Municipal.

Art. 19. A Comissao de Controle Interno sera composta por 03(trés) servidores do
quadro permanente de servidores da Camara Municipal, designados pelo Presidente da
Camara Municipal, com o auxilio dos demais servicos da estrutura administrativa do

Poder Legislativo.
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§ 1°. No ato que designar os membros da Comissdao de Controle Interno, o
Presidente da Camara Municipal, indicara aquele que a presidira.

§ 2°. Excepcionalmente, em face da exigliidade de pessoal disponivel, a comissao
de que trata o artigo anterior podera ser substituida por servidor formalmentedesignado
pela autoridade competente para responder como responsavel pelo Controle Interno de
que trata esta Resolucao.

Art. 20. A Comissao de Controle Interno podera ser assessorado por Assessorias
e Consultorias Técnicas da Camara Municipal, pertencentes ao seu quadro ou por
empresas ou profissionais especializados contratados.

Subsecao Il
Da Competéncia da Comissao de Controle Interno

Art. 21. Compete a Comissdo de Controle Interno a organizacdo do sistema de
controle interno e a fiscalizacao do cumprimento das suas atribuicbées previstas nesta

Resolucéo.

§ 1°. Para o cumprimento das suas atribuicdes, a Comisséo:

| — determinara, quando necessario, a realizacao de inspecao e auditoria sobre a
gestao dos recursos publicos municipais sob a responsabilidade do Poder Legislativo;

Il — regulamentara as atividades de controle através de instrugcdes normativas,
Inclusive quanto as denuncias encaminhadas pelos cidadaos, partidos politicos,
organizacao, associacao ou sindicato a Comissao sobre irregularidades ou ilegalidades

na Administracao do Legislativo Municipal;
lll - emitira parecer sobre as contas prestadas ou tomadas, relativos a recursos

publicos repassados pelo Legislativo Municipal;
IV - verificara as prestagbées de contas dos recursos publicos recebidos pelo

Legislativo Municipal;

V - opinara em prestacbes ou tomada de contas, exigidas por forgca de
legislacao;

VI - responsabilizar-se-a pela disseminacao de informacgdes técnicase legislacao
aos subsistemas responsaveis pela elaboracao dos servigos.

§ 2°. Além das atribui¢des previstas neste artigo, compete a Comssao de Controle
Interno as atribui¢cdes constante do Anexo Ill desta Resolucgao.

§ 3° O Presidente da Comissao de Controle Interno, assinara os relatorios
emitidos pela Comissao, além de outros exigidos pela legislagao.

~ Secao I
Do Apoio Aos Orgaos de Controle Externo

1\‘\-. . -
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Art. 22. No apoio aos orgaos de controle externo, a Comissao de Controle Interno
devera exercer, entre outras, as seguintes atividades:

| - alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instrua a
tomada de contas especial, sempre que tiver conhecimento de qualquer de:

a) omissao no dever de prestar contas;

b) ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

c) pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte dano
ao erario.

Il - cientificar o Chefe do Poder Legislativo, no minimo, mensalmente sobre o
resultado das suas respectivas atividades, devendo conter, no minimo:

a) as informacdes sobre a situacao fisico-financeira dos projetos e das atividades

constantes do orcamento da Camara Municipal;
b) apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais ou de irregulares, praticados por
agentes publicos ou privados, na utilizacédo de recursos do Poder Legislativo.

§ 1°. Constatada irregularidade ou ilegalidade pela Comissao de Controle Interno,
esta cientificara a autoridade responsavel para a tomada de providéncias, devendo,
sempre, proporcionar a oportunidade de esclarecimentos sobre os fatoslevantados.

§ 2°. Nao havendo a regularizacao relativa a irregularidades ouilegalidades, ou
nao sendo os esclarecimentos apresentados como suficientes para elidi-las, o fato sera
documentado e levado a conhecimento do Presidente da Camara Municipal e arquivado

ficando a disposicao do Tribunal de Contas do Estado.

§ 3°. Em caso da ndo-tomada de providéncias pelo Presidente da Camara

Municipal para a regularizacdo da situagdo apontada, a Comissao de Controle Interno
comunicara o fato ao Tribunal de Contas do Estado, sob pena de responsabilizagao

solidaria.

§ 4°. Ao comunicar ao Tribunal de Contas a constatacao de irregularidade ou
ilegalidade, a Comisséo de Controle Interno indicara as providéncias que foram adotadas

para:
| — atender as prescricoes legais e sanar as irregularidades;
Il — ressarcir o eventual dano causado ao erario;
lll — evitar ocorréncias semelhantes.

§ 5° Verificada em inspecdo ou auditoria, ou no julgamento das contas,
irregularidades ou ilegalidade que nao tenha sido comunicada tempestivamente ao
Presidente da Camara Municipal e/ou ao Tribunal de Contas e, caracterizada a omissao,
a Comissdo de Controle Interno, na qualidade de responsavel solidario, ficarasujeito as
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sangoes previstas na Lei Complementar Estadual n°. 33, de 28 de junho de 1.994, sem
prejuizo das demais sancdes legais e cabiveis.

Secgao lll
Da Responsabilidade do Ordenador da Despesa

Art. 23. O Controle preventivo a ser realizado néao exime o ordenador da despesa
de sua responsabilidade sobre as despesas realizadas, quando notificado
tempestivamente pela Comissao de Controle Interno.

Secao IV
Das Garantias da Comissao de Controle Interno

Art. 24. E garantido @ Comissao de Controle Interno da Camara Municipalde Dom
Bosco-MG:

| — independéncia profissional para o desempenho de suas atividades:

Il — 0 acesso a documentos e banco de dados indispensaveis ao exercicio das
funcdes de controle interno;

lll — a impossibilidade de destituicdo da fungcdo nos ultimos 06(seis) meses do
mandato do Chefe do Poder Legislativo, salvo decisdao do Plenario daCamara Municipal;

§ 1° O agente publico que, por agdo ou omissao, causar embaraco,
constrangimento ou obstaculo a atuacdo da Comissdo de Controle Interno no
desempenho de suas funcdes institucionais, ficara sujeito a pena de responsabilidade

administrativa.

§ 2° Quando a documentacao ou informacao prevista no inciso |l deste artigo
envolver assuntos de carater sigiloso, devera ser dispensado tratamento especial de

acordo com o estabelecido em regulamento préprio.

§ 3° O servidor devera guardar sigilo sobre dados e informacées pertinentes aos
assuntos a que tiver acesso em decorréncia do exercicio de suas funcgdes, utilizando-os,
exclusivamente, para a elaboracdo de pareceres e relatérios destinados a autoridade
competente, sob pena de responsabilidade administrativa.

Art. 25. O Presidente da Camara Municipal podera conceder gratificacao de ate
20% (vinte por cento) sobre os respectivos vencimentos base dos servidores que
forem nomeados membros da Comisséo de que trata o art. 20 desta Resolucao, durante
O periodo em que responder pela comissao.

Capitulo V
DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 26. A Camara Municipal de Dom Bosco-MG, podera contratar assessorias
técnicas especializadas para auxiliar a qualquer de suas atividades.

Art. 27. A contratagdo de que trata o artigo anterior sera realizada em
conformidade com a legislagéao pertinente, especialmente a Lei Federal n° 14.133, de 1°
de abril de 2021.

Art. 28. Fica o Presidente da Camara Municipal autorizado a expedir atos
necessarios a execugéo da presente Resolugdo, especialmente na regulamentacdo e
funcionamento do Sistema de Controle Interno.

Art. 29. Acompanham esta Resolugdo, como parte dela integrante, os seguintes
ANnexos:

| - ANEXO I, “Quadro Geral dos Cargos Comissionados de Livre Nomeacéo e
Exoneracao’;

Il = ANEXO Il, "Das Atribuigbes dos Cargos Comissionados”;

Il - ANEXO lll, “Das Atribuicbées da Comissdo de Controle Interno”.

Art. 30. As despesas decorrentes da implantagcdo da organizacédo
administrativa de que trata esta Resolugédo correrdo a conta do orcamento vigente.

Art. 31. Revoga-se a Resolugéao n° 54, de 02 de junho de 2009.

Art. 32. Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Dom Bosco- MG, 25 de maio de 2023.

FRANCIS OSWALDO BRAGA GUEDES
Presidente

IRA GONQALVES

ALVIM FER!
Vice-Presidente
)
K:»ﬁ -

AN | L

éERson JOSE PEREIRA
Secretario
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ANEXO I
ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

1. ATRIBUICOES DO SECRETARIO-GERAL:

| - assessorar a Presidéncia no exame e despacho dos assuntos referentes a Camara;

Il - manter contato com as outras Camaras objetivando estabelecer intercambio de
técnicas e informacdes sobre o seu campo de atuagao;

Il - planejar, executar, controlar e avaliar as atividades de apoio operacional e de
assessoramento técnico-processual ao Plenario;

IV - prestar assessoramento de natureza técnico-processual a Mesa da Camara na
conducdo dos trabalhos legislativos e, em especial, ao Presidente na direcdo das
reunides de Plenario;

V - redigir minutas de decisdes da Presidéncia de carater normativo processual;

VI - elaborar editais de convocacéo, ordens do dia, roteiros das reunioes;

VIl - avaliar a documentacdo, o numero de assinaturas € os demais requisitos
necessarios para que uma proposi¢do possa ser recebida em Plenario;

VIII - protocolar o recebimento e a tramitagéo das proposicoes, inclusive das mensagens

governamentais;
IX - informar sobre as matérias (prazos regimentais, despachos, conclusdes dos

pareceres, emendas, etc.);

X - acompanhar a publicacdo das atas, contendo os discursos, as questoes de ordem e
as proposicdes apresentadas em Plenario, e da sumula das matérias aprovadas;

X| - assessorar no processo de discusséo e votagéo do Plenario, na apresentacao de
emendas e requerimentos diversos, em especial os que incidam na tramitagao das
proposicoes;

XII - providenciar a inscrigdo de oradores;

X|Il - informar sobre as comunicacdes de Liderangas, a indicagdo e a designagao de
membros de comissdes, a composicdo das bancadas, as decisoes da Presidéncia e
demais assuntos afetos as atividades desenvolvidas no Plenario;

XIV - prestar esclarecimentos sobre dispositivos da Lel Organica e do Regimento Interno,
em especial os relacionados com a instalagao da legislatura € com o0 processo legislativo;
XV - atuar em parceria com os demais 6rgaos da Camara, visando agilizar e
desburocratizar o processo de tomada de decisao;

XVI - imprimir modernidade na dinamica dos sistemas, métodos e processos de trabalho

vinculados a Secretaria;
XVIl - planejar, executar, controlar e avaliar as atividades de apoio administrativo,

operacional e de assessoramento técnico-processual aos trabalhos das comissoes

permanentes e das temporarias;
XVIIl - acompanhar os eventos externos afetos as comissoes permanentes e as

temporarias;
XIX - elaborar agendas, ordens do dia, editais de convocagao, atas e pautas das

reunidées de comissoes,
XX - agendar o comparecimento de convidados as reunides das comissoes e as visitas

programadas pelas comissdes permanentes e pelas temporarias;
XX| - verificar a composicdo das comissdes permanentes e das temporarias;
XXIl - acompanhar o cronograma de prazos regimentais incidentes sobre vetos e

proposicées de iniciativa governamental com solicitagao de regime de urgéncia na
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tramitacao;

XXIIl - elaborar o cronograma de reunides e de tramitagdo de materias especificas nas
comissoes;

XXIV - encaminhar as diligéncias solicitadas pelas comissoes;

XXV - informar sobre matérias e assuntos inerentes as comissoes temporarias (especiais
e de inquérito), o prazo regimental para apresentagac nas comissdes de emendas a
matérias especificas e os procedimentos regimentais e a tramitagao de matérias afetas
as comissdes permanentes e as temporarias da Camara;

XXVI - prestar apoio operacional e assessoramento técnico-processual nos seminarios,
simposios, debates e demais eventos de iniciativa das comissoes;

XXV - planejar e supervisionar a execugéo de trabalhos que visem a colaboragao e o
assessoramento a Mesa, as comissdes e aos Vereadores;

XXVI| - encaminhar a Mesa Diretora a relacdo dos projetos em condi¢ées de figurarem na
ordem do dia;

XXVII - preparar as proposi¢des, editais, convites e demais atos legislativos, controlando
os prazos estabelecidos;

XXVIIl - acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para a
sancéo do Executivo Municipal;

XXVIII - providenciar o registro e o arquivamento das matérias ultimadas;

XXIX - preparar os Termos de Posse dos Vereadores Municipais, do Prefeito e do Vice-
Prefeito, recebendo e arquivando as respectivas declaragdes de bens;

XXX - promover a execugao das atividades de referéncia legislativa, sinopse, biblioteca,
documentacao, histérico da Camara e arquivo do Legislativo;

XXX| - atuar em parceria com os demais 6rgaos da Camara, visando agilizar e
desburocratizar o processo de tomada de decisao;

XXXII - acompanhar o processo de produgdo documental da Camara;

XXXIIl - disseminar e tornar disponiveis as informagdes para o desenvolvimento dos
trabalhos legislativos;

XXXIV - acompanhar a publicagéo e as alteragoes da legislagao federal brasileira;

XXXV - editar publicagées de interesse da Camara e dos vereadores;

XXXVI - assegurar a manutengéo fisica e a restauragao dos itens de informagao;

XXXVII - promover exposigdes comemorativas e tematicas de interesse da Instituigao;
XXXVIII - receber, classificar e protocolar todo os projetos de lel, decretos legislativos,
resolucdes, requerimentos, mogodes, indicacoes, substitutivos, emendas, subemendas e
pareceres das comissoes; e

XXXIX - coordenar e supervisionar os trabalhos das demais unidades administrativas da
Camara Municipal, mantendo a harmonia dos trabalhos;

XXXX — na falta de pessoal, promover, no que couber a execugao das atribuicbes do
cargo;

XXXXI — desempenhar outras atribuicdes correlatas.

2 — ATRIBUICOES DO DIRETOR FINANCEIRO:

| - coordenar a elaboracdo da proposta orgamentaria da Camara Municipal, a ser
consolidada a propoposta orgamentaria do Municipio;

Il - executar e acompanhar a execugdo orgamentaria, bem como realizar todos o0s
registros e demonstrativos contabeis. relativo a Camara Municipal, encaminhando a
Contabilidade Geral do Municipio e ao Tribunal de Contas do Estado de Minas, no prazo
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legal, as informagdes e dados contabeis necessarios a consolidacdo das contas do
Municipio, inclusive a prestagéo de contas anual;

Il - processar a despesa e manter o registro e 0s controles contabeis da administracao
financeira, orcamentaria da Camara Municipal, bem como dos bens patrimonais a sua
disposic¢ao;

IV - receber, pagar, guardar € movimentar os recursos financeiros a disposicao da
Camara Municipal, quando designado pelo Presidente;

\/ — manter, sempre atualizado, sistema de acompanhamento e controle orgcamentario;

V| - verificar a validade dos documentos integrantes das prestagdes de contas da
Camara,;

VII - elaborar cronograma de dispéndio da Camara, especialmente quanto a aquisicao de
material permanente e de consumo;

VIIl - propor a abertura de créditos adicionais;

IX - remeter a Prefeitura, para fins orcamentarios, a proposta parcial de despesas da
Camara para o exercicio seguinte;

X - registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operacdes da
Camara resultantes e independentes da execugao orgamentaria;

X| - organizar, mensalmente, o balancete financeiro;

XIl - preparar o balango geral da Camara, com 0s respectivos quadros demonstrativos;
X1l - providenciar o empenho prévio das despesas da Camara;

X1V - examinar e conferir processos de pagamento;

XV - controlar os depositos e retiradas bancarias;

XVI - promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara;

XVII - promover o recebimento das importancias devidas a Camara;

XVIII - determinar a preparacdo dos cheques ou proceder as transferéncias bancarias,
para os pagamentos autorizados,

XIX - encaminhar a contabilidade da Prefeitura, os balancetes mensais, financeiro e
orcamentario, para consolidagéo das contas publicas municipais;

XX — encaminhar, no prazo legal, ao Tribunal de Contas de Minas Gerais, a Receita
Federal e demais 6rgaos de controle, os dados e informagdes pertinentes a sua area de
atual. em atendimento as normas legais, inclusive a prestacao de contas anual;

XX| — executar as atribuicdes acima mencionadas, que por falta de pessoal, ndo poder
ser delegadas;

XXIl — outras atribuicdes pertinentes.

3 — ATRIBUICOES DO DIRETOR ADMINISTRATIVO:

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

Il — coordenar e supervisionar os processos de contratagéo, objetivando a realizacéao de
compras de materiais, obras e servigos necessarios as atividades da Camara;

Il promover e supervisionar as atividades de padronizagao, aquisicao, recebimento,
guarda, distribuigao e controle de material utilizado;

VI - promover e acompanhar as atividades de tombamento, registro, inventario, protegao
e conservacdo dos bens moéveis e iméveis da Camara;

\V - promover e acompanhar as atividades de recebimento, distribuicdo, controle do
andamento e arquivamento dos papéis e documentos de teor administrativo da Camara;
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XXX - promover a execucdo das atividades de transferéncias e ou baixa dos bens
patrimoniais inserviveis da Camara,

XXXI - elaborar programa de conservacéo e manutengéo preventiva dos bens moveis da
Camara;

XXXII - controlar a utilizacao dos veiculos;

XXXI1l - promover os servigos de vigilancia das dependéncias da Camara;

XXXIV - promover a conservagédo e a limpeza, interna e externa, do prédio, moveis e
instalacoes;

XXXV - promover os servicos de conservagao e manutencgéo das instalagées elétricas e
hidraulicas da Camara;

XXXVI - programar e supervisionar os servigos de copa da Camara;

XXXVIl — programar e supervisionar o hasteamento e o recolhimento das bandeiras
nacional, estadual e municipal em locais e épocas determinadas;

XXXVIII - supervisionar as condi¢ées de seguranga contra incéndios, sinistros e umidade

nas dependéncias da Camara;
XXXIX - promover a abertura e o fechamento da Camara nos dias e horarios

requlamentares;

XL - determinar a revisdo periédica dos equipamentos de audio e video, fiscalizando o
Seu uso e sua manutencao;

XL|I — encaminhar, no prazo legal, ao Tribunal de Contas de Minas Gerais, a Recelta
Federal e demais 6rgdos de controle, os dados e informagdes relativos a sua area de
atual, em atendimento as normativas legais;

XLIl — executar as atribuicées acima mencionadas, que por falta de pessoal, ndo poder
ser delegadas;

XLIII — exercer as atribuicdes de agente de contratacédo, quando designado, €;

XLIV - desempenhar outras atividades correlatas.

) ANEXO I
ATRIBUIGOES DA COMISSAO DE CONTROLE INTERNO

| - orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestao fiscal, orgamentaria, financeira,
patrimonial e operacional do Poder Legislativo e seus orgaos, com vistas a
racionalizacdo da aplicacdo dos recursos e bens publicos e ao cumprimento da
legislacao que disciplina a administragao publica;

Il - elaborar, analisar e submeter a apreciacdo do Presidente da Camara Municipal,
estudos, propostas de diretrizes, programas e agdes que objetivem:

a) racionalizacao da execugao da despesa;

b) aperfeicoamento da gestéo orgamentaria, financeira e patrimonial;

lll - acompanhar:

a) a execucao fisica e financeira dos projetos e atividades;

b) a aplicacdo dos recursos publicos, sob todos os aspectos técnicos e legais;

IV - avaliar o cumprimento das metas previstas na Lei de Diretrizes Orgamentarias, Plano
Plurianual, a execucdo orcamentaria e dos programas de governo;

V - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiencia, das
gestdes orgamentarias, financeira e patrimonial nos érgéos do Legislativo Municipal, bem
como da aplicacao de recursos publicos por eles recebidos;

V| - subsidiar os responsaveis pela elaboracdo de planos, orgcamentos e avaliagoes

( )
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relativas a gestao dos 6rgaos do Poder Legislativo;

VIl - executar os trabalhos de inspecdo nos érgdos que compdem o Poder Legislativo
Municipal;

VIII - verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicagao, utilizagdoou guarda
de bens e valores publicos e de todo aquele que por agdo ou omissao der causa a perda,
subtracdo ou estrago de valores, bens e materiais de propriedade ou responsabilidade do

Poder Legislativo;
IX - tomar as contas dos responsaveis por bens e valores, inclusive do Presidente da

Camara Municipal ao final de sua gestao, quando ndo prestadas voluntariamente;
X - emitir relatério, por ocasido do encerramento do exercicio financeiro, sobre as contas
do Poder Legislativo e nos casos de inspegdes, verificagéo e tomadas de contas,
X| - zelar pela organizacdo e manutencéo atualizada dos cadastros dos responsaveis por

valores e bens publicos;
XIl - zelar pelo controle de estoque, almoxarifado, patrim6nio, obras em execucao,

abastecimento e manutencao de veiculos;
X|1I - avaliar e verificar a legalidade dos processos licitatérios e acompanhar aexecugao

dos contratos, acordos, convénios e termos afins;

XIV - realizar o controle dos limites e das condigbes previstas pela Lel
Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000, Lei de Responsabilidade Fiscal;

XV - realizar o controle sobre o cumprimento dos limites previstos no artigo29 e 29-A

da Constituicdo Federal;

XV| - determinar a realizacdo de sindicancia ou a instauragao de processo
administrativo, quando for o caso;

XVIl - apresentar propostas de medidas visando a eficiéncia dos servigcos e a
conformidade aos principios da administragéo financeira, contabilidade e auditoria;
XVIIl - apresentar ao Presidente relatérios periédicos sobre o desempenho
administrativo e operacional das unidades da Camara e propor medidas visando a
correcdo de disfuncdes ou insuficiéncias constatadas;

XIX - praticar os demais atos necessarios ao atingimento das finalidades e ao
cumprimento das competéncias da Comissao de Controle Interno;

XX - apoiar o controle externo, no exercicio de sua missao institucional; e,

XXI| — outras atribuicdes afins.




