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PROJETO DE RESOLUCAO N° 1/2022

Disp0e Sobre a Estrutura Organizacional
da Camara Municipal de Planura.

A Cémara Municipal de Planura, estado de Minas Gerais, através de seus representantes legais
aprovam a seguinte Resolucédo Legislativa.

CAPITULO I
Disposicdes Preliminares

Art. 1° Esta Resolugdo dispOe sobre a estrutura organizacional e administrativa da Camara
Municipal de Planura e define as competéncias das Unidades Administrativas que a integram,
aplicando-se, no que couber, o disposto na Lei Organica Municipal e Regimento Interno.

Art. 2° O Poder Legislativo Municipal, constituido de vereadores eleitos pela populagao para
cumprir a funcdo constitucional que Ihes é destinada, coloca em pratica as seguintes funcoes:

I - legislativa, que consiste, precipuamente, mediante processo legislativo analisar, discutir
e votar proposicOes de Leis de competéncia do Municipio, obedecendo a Lei Orgénica
Municipal quanto a iniciativa, tramitacao e classificacdo, respeitando a Constituicdo Estadual,
Federal e outros ordenamentos juridicos;

Il - fiscalizadora, que consiste no acompanhamento regular e permanente da execucao
contéabil, orcamentaria, financeira, patrimonial, operacional e dos atos da Administracdo
Municipal;

11 - assessoramento, exercida através de indicacbes e requerimentos de informacdes
dirigidas ao Presidente da Mesa que encaminhard ao Chefe do Executivo, nos termos
regimentais, dos quais podera propor mudangas, apresentando sugestdes ou acles através de
ato administrativo de competéncia do Poder Executivo;

IV - administrativa, que consiste em administrar os duodécimos para os custeios das funcdes
da Casa Legislativa, envolvendo a sua organizacdo interna, através de sua estruturacdo de
servigos administrativos e de seu quadro de Servidores.

Art. 3° A fiscalizagdo exercida pela Camara Municipal evidenciard o acompanhamento dos
gastos municipais, verificando a regularidade, legalidade, legitimidade, planejamento, quanto
a eficiéncia e eficacia da aplicacdo dos recursos publicos de acordo com as normas legais, em
especial a legislacdo orcamentaria e fiscal.
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Art. 4° A Camara Municipal, no exercicio de sua funcdo fiscalizadora, tera como 6rgédo
auxiliar o Tribunal de Contas e apoio do Sistema de Controle Interno do Municipio, na forma
que dispde o art. 31 e o inciso IV do art. 74, ambos da Constituicdo Federal.

CAPITULO II
Gestéo, Controle e Delegacéo de Competéncia

Art. 5° A gestdo e o controle das atividades do Poder Legislativo Municipal serdo exercidas
em todas as unidades administrativas, compreendendo a gestdo dos duodécimos recebidos do
Poder Executivo, sua aplicacdo e guarda dos bens do Municipio sob a responsabilidade do
Poder Legislativo.

Art. 6° A fiscalizacdo interna sera exercida pela Unidade de Controle Interno do Legislativo
Municipal, que editard instrucbes normativas e orientacdes técnicas disciplinando os
procedimentos e rotinas, adotando as seguintes formas de Controle:

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

Il - controle concomitante e sucessivo, que acompanhara a realizacdo do ato para verificar a
regularidade de sua formagéo;

I11 - controle subsequente e corretivo, que se efetiva apds a conclusdo do ato controlado,
visando corrigir lhe eventuais defeitos, declarar a sua nulidade ou dar-lhe eficacia.

Art. 7° O Controle Interno do Legislativo utilizard metodologia de auditoria com a finalidade
de atestar a legalidade e a eficiéncia operacional, patrimonial e orcamentaria do Legislativo
Municipal, adotando os seguintes instrumentos:

I - Certificado de Auditoria, que consiste na verificacdo dos documentos de despesas,
demonstragfes contabeis, controle patrimonial, processos administrativos de licitagdo,
dispensa e inexigibilidade de licitacdo, digitalizacdo de documentos publicos e outros atos que
envolvam bens e valores patrimoniais;

Il - Parecer de Auditoria, que consiste na emissao de opinido fundamentada por profissional
habilitado, com determinacGes e conclusdo sobre determinado documento ou processo
administrativo, apontando as medidas a serem adotadas;

11 - Relatério de Auditoria, com a finalidade de relatar as conclusbes as quais chegou o
orgédo fiscalizador apos 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 relatdrio, destacando as medidas adotadas pelos responsaveis;
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IV - Notificagdes administrativas que é o ato do 6rgdo de controle interno, através do qual se
d& a conhecer uma situagdo ou um ato a um determinado destinatario, podendo ser ele
servidor ou particular em transacdo administrativa com o Legislativo.

8 1° A certificacdo de auditoria se da por auto processual, carimbo, visto ou sistema
eletronico que comprova que o documento no qual se atesta a existéncia de certo fato e dele se
da ciéncia, sem insercao de texto ou consideracdes, certifica a regularidade do ato.

§ 2° Os pareceres e atos do Orgdo de Controle Interno do Legislativo serdo redigidos em
linguagem simples e compreensivel e de forma clara e objetiva, com apreciagao de todos 0s
elementos indispensaveis a compreensdo da matéria, informativos, opinativos e orientadores,
quando possivel indicar as providéncias a serem tomadas para sanar as divergéncias
apontadas.

Art. 8° Por iniciativa propria ou a pedido do Presidente da Camara, o Controle Interno do
Legislativo podera estabelecer programacdo, trimestral ou anual, de auditorias contébil,
financeira, orcamentéria, operacional e patrimonial nas unidades administrativas sob seu
controle, enviando a presidéncia os respectivos relatorios.

Paragrafo Unico. As acdes de auditoria serdo executadas por profissional habilitado que dara
apoio técnico ao Controle Interno do Legislativo.

Secéo |
Coordenacao

Art. 9° As atividades da Camara Municipal, especialmente as Administrativas, serdo objeto de
permanente coordenacéo e deliberacdo do Presidente, de acordo com as atribui¢fes constantes
da Lei Orgénica e do Regimento Interno.

Secéo 11
Distribuicdo Interna de Funcgoes

Art. 10. A distribuicdo interna de atribuicBes serd utilizada como instrumento de
desconcentracdo administrativa, a fim de tornar mais agil e eficiente a prestacdo dos servicos
publicos.

Art. 11. Compete a Mesa Diretora, por ato proprio do Presidente, nos termos do Regimento
Interno, delegar competéncias e atribuicdes aos Servidores para a pratica de atos
administrativos e representativos.

Art. 12. A delegacéo e designacdo de servidores para desempenhar suas atribui¢es ou outras
atividades inerentes ao cargo e a funcdo de servidor publico, serd por meio de portaria e
observado a segregacao de funcdes.
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CAPITULO Il
Estrutura Organizacional da Camara Municipal

Art. 13. A Estrutura Organizacional da Cémara Municipal de Planura é composta por
Unidades Administrativas que constituem sua organizacdo permanente, de gestdo integrada
para o pleno cumprimento das func¢des do Poder Legislativo Municipal.

8 1°. Unidades Institucionais de Direc¢ao

I - Mesa Diretora;

Il - Presidéncia.

8 2°. Unidades Institucionais Opinativas e Deliberativas

| - Plenério;

Il - ComissBes Tematicas.

8 3°. Unidades Administrativas de Assisténcia e Assessoramento Direto

I - Gabinete do Presidente:

a) Assessoria Especial de Gabinete;

b) Comunicacéo Institucional, Rela¢fes Publicas e Cerimoniais;

c) Servicos de Informatica e Gerenciamento de Sistemas

Il - Controle Interno do Legislativo

a) Ouvidoria e Corregedoria;

b) Transparéncia e Acesso a informacao Publica;

¢) Servico de Informacao ao Cidadao (SIC).

111 - Assessoria Juridica do Legislativo

a) Estagiérios.

8 4°. Unidades Administrativas de Atividades Especificas
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| - Secretaria Geral da Camara:
a) Apoio Legislativo e Redagéo Oficial;
b) Servico de Apoio Administrativo:
1) Servigo de Gestdo de Pessoas;
2) Servico de Compras, LicitacGes e Contratos;
3) Servico de Almoxarifado, Patriménio e Frotas;
4) Servico de Biblioteca, Arquivo e Gestdo de Documentos;
5) Servicos Administrativos, Manutengdo, Recepcao;
6) Servicos de Registros Contabeis, Orcamentarios e Financeiros.
8§ 5°. Escola do Legislativo Municipal.
CAPITULO IV

Unidades Institucionais de Direcao
Art. 14. A Mesa Diretora ¢ o 6rgdo diretivo da Camara Municipal, constituido por seus
membros, ao qual compete dirigir os trabalhos legislativos e administrativos, nos termos da
Lei Organica Municipal e do Regimento Interno.
Art. 15. Compete ao Presidente da Mesa Diretora, no que couber, tomar iniciativa para

cumprir as atribuigdes arroladas no seu Regimento Interno, dentre outras providéncias
necessarias ao funcionamento do Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO V
Unidades Institucionais Opinativas e Deliberativas

Art. 16. O Plenario da Camara é composto pela totalidade dos Vereadores, conjugado com o
disposto na Lei Organica Municipal e o Regimento Interno, possui competéncia para:

I - discutir, aprovar ou rejeitar, através de votacdo, proposicdes submetidas a sua apreciacao
pela propria Camara, pelo Executivo e pela Sociedade Organizada;

Il - definir situacdes ndo esclarecidas pela legislacdo, na forma do Regimento Interno;
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111 -decidir os assuntos de interesse local da algada municipal.

Art. 17. As Comissdes Tematicas sdo grupos constituidos pelos proprios membros da Camara
Municipal com atribuicbes para realizar estudos ou investigagOes, emitir pareceres
especializados sobre as proposices a serem discutidas e votadas no Plenério, nos termos da
Lei Organica Municipal, conjugado com o disposto no Regimento Interno.

CAPITULO V
Unidades Administrativas de Assisténcia e Assessoramento Direto

Art. 18. Os Orgdos de assessoramento direto sdo as unidades administrativas que tém a
funcdo de assistir o Presidente do Poder Legislativo Municipal no planejamento,
monitoramento e avaliacdo das decisGes estratégicas e atividades no dever do cumprimento de
suas atribuicdes institucionais.

Secéo |
Gabinete do Presidente

Art. 19. Gabinete do Presidente é a unidade administrativa que compete prestar assisténcia ao
Presidente da Camara Municipal e aos Vereadores no desempenho de suas atribuicGes e, em
especial, nos assuntos relacionados com representacdo politica, atendimento ao publico e
articulacdo com as autoridades politicas federais, estaduais, municipais e da Sociedade
Organizada.

Paragrafo unico. O Gabinete do Presidente é responsavel pela publicacdo de atos e fatos da
alcada do Poder Legislativo Municipal.

Subsecéo |
Assessoria Especial de Gabinete

Art. 20. O Gabinete do Presidente contard com Assessoria Especial para o desempenho das
seguintes atribuigdes:

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

I11 -prestar atendimento ao publico, recepcionando autoridades, cidaddos e servidores que
demandarem o Gabinete do Presidente;

IV -receber e analisar comunicacao dirigida ao Gabinete do Presidente e efetuar sua triagem e
encaminhamento, enviar e receber e-mails, mensagens e textos, quando autorizado pelo
Presidente;
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V - preparar 0 expediente para despacho do Presidente;

VI -responsabilizar-se pelo arquivamento de documentos e dados que interessem ao
cumprimento das atribui¢6es do Presidente;

VII - prover os servicos de apoio administrativo e logistico necessarios ao funcionamento do
Gabinete do Presidente;

VIII - promover a representacdo politica e social do Presidente;

IX- cuidar da preparacdo e realizacdo de eventos, solenidades e recepcOes oficiais,
articulando-se com a unidade de Comunicacao Institucional e Relagdes Publicas;

X - processar 0 estudo e propor solugdo de assuntos que lhe forem encaminhados pelo
Presidente;

XI - coordenar, executar e acompanhar agdes de representacdo politica e social do
Legislativo;

XII - orientar e superintender os servi¢cos do cerimonial, bem como os das assessorias de
apoio do Presidente;

X1 - auxiliar o Presidente no relacionamento politico administrativo com o Poder Executivo
Municipal e respectivos membros;

XIV - assessorar 0 Presidente nas audiéncias e entrevistas concedidas a imprensa escrita,
falada e televisiva,;

XV - assessorar no encaminhamento das matérias de interesse do Legislativo, quando
autorizadas para publicacdo nos 6rgdos de imprensa e em sites oficiais;

XVI - registrar documentos inerentes a palestras, reunides, conferéncias e outras proferidas
de que participe o Presidente;

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

XVIII - atender diretamente ao Presidente em todas as tarefas inerentes ao Gabinete;
XIX - fazer publicar nos veiculos de comunicagéo e redes sociais atos da Presidéncia.

Subsecao |1
Comunicacao Institucional, Relagdes Publicas e Cerimoniais
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Art. 21. Sob coordenacdo do Gabinete do Presidente serdo executados os Servigos de
Comunicacao Institucional e Relagdes Publicas do Poder Legislativo Municipal.

Art. 22. Os Servicos de Comunicacdo Institucional e RelacBes Publicas deverdo agir em
conjunto com os demais 6rgdos da municipalidade para garantir o gerenciamento das
informac0es, sendo de sua competéncia as seguintes atribuicdes:

I - exercer as atividades de comunicacdo social do Poder Legislativo;

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

111 -fazer constar a identificacdo com o Brasdo 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
conscientizacao politica local,

V - coordenar as atividades de relaces publicas no ambito da Camara;

VI -promover atividades de comunicacao interna da Camara;

VII - manter articulagdo com os 6rgdos e entidades da Administragdo Municipal para efeito
de captacdo e divulgacdo de noticias e informacdes referentes as atividades da Camara e de
interesse publico;

V111 - elaborar o 6rgdo informativo das atividades e acGes da Camara Municipal;

IX - desenvolver canal de comunicacdo com as entidades locais e demais érgdos publicos
regionais;

X - participar das audiéncias publicas promovidas pelo Poder Legislativo, criando e
inovando com postes, videos, comunicacdo digital, faixas, cartazes e outros meios de atrair 0s
cidaddos a participacdo de decisdes de interesse da comunidade;

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

XI1 - organizar simpdsios, conferéncias, seminarios, lives de audio e video no intuito de
integrar a comunidade com o Poder Legislativo;

X111 - desenvolver trabalho em parceria com as escolas, elaborando informativos para que 0s
alunos conhecam a fungdo do Poder Legislativo Municipal;
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XIV - cuidar da boa imagem do Poder Legislativo;

XV - coordenar e organizar, em parceria com demais oOrgdos da Administracdo, 0s
cerimoniais oficiais, cuidando pela convocacgédo de servidores e contratagcdo 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.

Subsecéo 111
Servigos de Informaética e Gerenciamento de Sistemas

Art. 23. Os servigos de Informética e Gerenciamento de Sistemas, integrados ao Gabinete do
Presidente da Camara, desenvolverao as seguintes funcdes:

I - propor e assessorar definigdes da Camara Municipal quanto a politica da Tecnologia da
Informacéo e solugdes 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 participacdo na gestdo publica;

Il - promover o aperfeicoamento e a utilizagdo compartilhada dos recursos computacionais
da Cémara Municipal aplicados ao acesso e ampliacdo de bancos de dados, acervos
documentais e outros registros e disponibilizacdo de dados;

I11 - promover o controle de acesso e 0 uso adequado de recursos tecnoldgicos e bancos de
dados da Camara Municipal;

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

V - pesquisar e selecionar solucfes tecnoldgicas que possam ser utilizadas pela Camara
Municipal;

VI - administrar os componentes de "software" e¢ “hardware” de operagdo de rede, nos
aspectos de instalacdo e configuracéo, especificacdes e controle de acesso dos usuarios aos
arquivos, definicdo de espacos 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 autorizagao de acesso, segurancga e manutencao;

VII - administrar as rotinas operacionais e a utilizacdo do ambiente operacional dos sistemas
informatizados da Camara Municipal,
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VIII - avaliar a performance, necessidades de complementacéo ou substituicdo de instalagdes
e equipamentos dos recursos computacionais da Cémara Municipal, sugerindo medidas
corretivas, de aperfeicoamento e padronizacdo na area tecnologica;

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

X - promover a periddica manutencgdo das instalacfes e equipamentos de informatica;
XI - organizar e manter controle dos equipamentos e anotacdo das manutengoes;

XI1 - elaborar e implantar Manuais de Instrucdes e orientacdes técnicas para procedimentos e
uso dos sistemas informatizados da Camara;

X111 - garantir a disponibilizacdo das informacgdes 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 relatorios estatisticos do acesso e uso de "sites";

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

XVII - dimensionar e promover atividades de capacitacdo de equipes da Camara Municipal,
para a correta operacao de sistemas e recursos de informatica disponiveis;

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

Secéo 11
Controle Interno do Legislativo

Art. 24. O Controle Interno do Legislativo Municipal é o 6rgdo de fiscalizacdo, no ambito da
Céamara, 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 gestéo dos recursos publicos destinados as agdes legislativas.

Art. 25. O Controle Interno do Legislativo Municipal de Planura sera exercido de forma
harmonica e integrado ao Sistema de Controle Interno do Municipio, nos termos dos artigos
31, 70 e 74 da Constituicdo Federal.


http://www.planura.mg.leg.br/

Camara Municipal de Planura

Rua Sacramento n® 111 — Centro — Planura/MG  CEP: 38 220-000
Tel.: (34) 3427-2101
www.planura.mg.leg.br  e-mail: camara@planura.mg.leg.br

Art. 26. O Controle Interno do Legislativo Municipal tem como atribuicdo fiscalizar e dar
suporte as demais unidades administrativas da Camara no cumprimento das funcbes de sua
competéncia.

Art. 27. A Unidade Administrativa de Controle Interno do Legislativo Municipal compete:

I - propor normas e procedimentos de rotinas que facilitem e uniformizem o controle da
gestdo operacional, orcamentaria, financeira e patrimonial do Poder Legislativo Municipal;

Il - elaborar instrumentos de fiscalizacdo e avaliacdo de resultados utilizando metodologia de
auditoria, emitindo certificado, parecer ou relatério de auditoria orientacGes técnicas através
de profissional habilitado;

111 -inteirar-se das inovagdes legais relativas a fiscalizacdo e atuacdo do Legislativo e orientar
as demais unidades administrativas quanto a sua observéancia;

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

V - oferecer subsidios a construcdo de indicadores de eficicia e eficiéncia da atuacdo do
Legislativo;

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

VII - exercer funcdes fiscalizatérias sobre as operagdes contabil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial;

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

IX - prevenir e detectar fraudes e erros ou situacdes de desperdicio, praticas administrativas
abusivas, antiecondmicas ou corruptas e outros atos de carater ilicito, e propor sua
regularizacao;

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

XI - assegurar 0 acesso aos bens e informacgdes e que a utilizacdo desses ocorra com a
autorizacgdo de seu responsavel;

XII - estimular a eficiéncia operacional, sugerindo formas eficazes e instituindo
procedimentos através de Instru¢cbes Normativas;
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X1 - garantir que as transacGes sejam realizadas com observancia aos principios da
legalidade, moralidade e transparéncia;

XIV - verificar o fluxo das transagdes e se elas ocorreram de fato, de acordo com 0s registros,
analisando o controle dos processos e a avaliacdo dos efeitos das realizac6es;

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

XVI - solicitar a revisdo e consolidacdo da legislacdo municipal, conforme ordenamento
juridico atualizado;

XVII - assegurar que todas as transacdes sejam validas, registradas, autorizadas, valorizadas,
classificadas, registradas, langadas e totalizadas corretamente, conforme normas especificas
publicadas pelos 6rgédos técnicos;

XVIII - promover a digitalizacdo de documentos publicos, conforme regulamento préprio.

Art. 28. Nos termos do inciso IV do art. 74 da Constituicdo Federal, o arquivamento e guarda
dos dados e dos documentos destinados a fiscalizacdo dos 6rgdos externos e 0 acesso as
informagdes publicas pelo cidaddo é de responsabilidade da unidade de Controle Interno do
Legislativo Municipal.

8 1°. Os documentos que comprovam as despesas, bem como os demais atos de gestdo com
repercussao contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial, praticados pelo
Poder Legislativo, ficardo a disposicdo do Tribunal de Contas, sob a guarda e a
responsabilidade da Unidade de Controle Interno do Legislativo.

§ 2°. Para atendimento a fiscalizac@o periodica do Tribunal de Contas, a Unidade de Controle
Interno do Legislativo, manterd ordenados e organizados os documentos, comprovantes e
livros de registros, vedada a retirada de qualquer documento original da sede da Camara, sem
autorizacgdo expressa do Presidente.

Subsecéo |
Ouvidoria e Corregedoria

Art. 29. As acdes de Ouvidoria e Correicdo no ambito da Camara Municipal serdo
regulamentadas por ato do Presidente da Mesa Diretora, tendo por objetivo assegurar, de
modo permanente e eficaz, 0 cumprimento dos principios que regem a administracdo publica.

Art. 30. A Ouvidoria do Poder Legislativo Municipal € uma unidade administrativa com
objetivo de servir de meio de interlocucdo entre a Camara Municipal e a sociedade,
constituindo-se em um canal aberto para o recebimento de solicitagdes, pedidos de
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informagao, reclamagdes, sugestdes e quaisquer outros encaminhamentos da sociedade, desde
que relacionados a Camara Municipal.

Art. 31. A Corregedoria do Poder Legislativo Municipal é a unidade administrativa vinculada
ao Controle Interno, que tem por finalidade inspecionar as correicbes permanentes de
inquérito, sistematizar e arquivar processos, inquéritos e pedidos de providéncias, assessorar e
acompanhar a apuragdo dos fatos nos procedimentos administrativos instaurados e exarar
despachos e decisdes, providenciando sua devida publicagéo.

Art. 32. Qualquer cidaddo, partido politico, associacdo legalmente constituida ou sindicato
poderd denunciar, perante a Ouvidoria da Camara, irregularidade ou ilegalidade de atos
praticados por agentes publicos e tera como diretrizes:

I - promover a apuracdo de reclamagfes, denuncias e representacdes sobre atos ilegais
praticados por agentes publicos municipais dos quadros do Legislativo Municipal,

Il - efetivar mecanismos que possibilitem a ampla recepcdo da opinido e queixas da
populacdo sobre as acdes do Poder Legislativo e irregularidades que sejam praticadas por
servidores da Camara e prestadores de servicos por ela contratados;

Il - propor e promover, por intermédio do Controle Interno da Camara, investigacfes sobre
quaisquer atos e situacdes lesivas ao patriménio municipal, dando ciéncia a Controladoria
Geral do Municipio e as autoridades competentes, observado ao disposto no § 1° do art. 74 da
Constituicao Federal;

IV - notificar as partes denunciadas ou envolvidas em relatos recebidos no canal da
ouvidoria;

V - tomar a¢es correlatas as atribui¢cGes da ouvidoria publica.

Art. 33. Caberé ao Controlador Interno do Legislativo responder pela ouvidoria da Camara até
que seja regulamentado por ato proprio.

Subsecéo Il
Transparéncia e Acesso a informacao Publica

Art. 34. A Unidade Administrativa de Controle Interno do Legislativo Municipal garantira o
cumprimento da Legislacdo que dispde sobre a transparéncia publica e acesso a informagéo
publica.

Paragrafo unico. Por meio de Instru¢cdo Normativa e Orientacdo Técnica, o Controle Interno
do Legislativo Municipal, regulamentard o acesso a informagdo publica disposto na Lei
Federal n° 9.755, de 16 de novembro de 1998, Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de
2000 e Lei Federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, com a finalidade de garantir o
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acesso a informacoes, nos termos do inciso XXXIII do art. 5°, do inciso 1l do § 3° do art. 37 e
do 8§ 2° do art. 216 da Constituicdo Federal.

Subsecéo 111
Servico de Informagéo ao Cidadéo (SIC)

Art. 35. O Servico de Informacdo ao Cidaddo (SIC), no &mbito da Camara Municipal, sera
destinado a prestacdo permanente de servigos de atendimento ao cidaddo de forma A&gil,
gratuita, eficiente e qualificativa e serd coordenada pelo Controle Interno do Legislativo
Municipal.

Paragrafo Unico. O SIC sera regulamentado por Instrucdo Normativa do Controle Interno do
Legislativo Municipal e tera como finalidade prestar ao cidaddo o atendimento preliminar na
busca de informagdes.

Secéao 111
Assessoria Juridica do Legislativo

Art. 36. A Assessoria Juridica do Legislativo Municipal de Planura é unidade administrativa
opinativa, consultiva e aconselhadora as demais unidades que compBem a estrutura
organizacional.

§ 1°. A Assessoria Juridica do Legislativo manifestar-se-a por provocagdo e ndo Ihe compete
prestar assisténcia juridica a terceiros, particulares ou aos membros do Legislativo Municipal
em processos judiciais ou trabalhistas na condicao de particular.

§ 2° A Assessoria Juridica do Legislativo realizara controle prévio de legalidade nas
contratacdes da Camara, mediante analise juridica dos autos processuais, com emissdo de
parecer juridico, redigido em linguagem simples e compreensivel e de forma clara e objetiva,
com apreciacdo de todos os elementos indispensaveis a contratacdo e com exposi¢do dos
pressupostos de fato e de direito levados em consideracao na analise juridica.

Art. 37. Compete a Assessoria Juridica representar o Poder Legislativo Municipal, judicial e
extrajudicialmente, em questdes de indagacdo juridica, bem como representa-la em juizo,
competindo-lhe especialmente:

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

Il - coordenar o corpo juridico do Poder Legislativo Municipal, propondo ac¢des e sugerindo
medidas preventivas e corretivas em conjunto com o Controle Interno do Legislativo,
Ministério Publico e outros orgaos oficiais;
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I11 -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 0s recursos
processuais, sem que possa transigir, desistir ou renunciar;

IV - manter controle do andamento dos processos judiciais em que o Legislativo seja parte;
V - providenciar a devolucdo de autos ao juizo competente, quando for o caso;
VI - promover auxilio a pesquisas e estudos sobre doutrina, legislagdo e jurisprudéncia;

VIl - colaborar na elaboragdo e padronizagdo de minutas de contratos, acordos e ajustes,
onde o Legislativo Municipal é parte;

VI - redigir peti¢cdes iniciais, contestacdes e outros expedientes de ordem juridica, a pedido
da autoridade competente;

IX - promover a revisdo e a atualizacdo da legislacdo municipal, em colaboragdo com os
outros 6rgdos da Administragdo Municipal;

X - zelar pela regularizacdo dos arquivos e livros juridicos do patriménio municipal sob
responsabilidade do Legislativo;

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

XII - assessorar e prestar apoio juridico o Presidente, a Mesa Diretora, as comissfes
permanentes e temporérias, os servidores, o Controle Interno do Legislativo, responsaveis por
licitacbes e a comissdo de licitagdo e outras comissGes administrativas, pregoeiro ou
responsavel por processo especifico;

X111 - revisar os projetos de leis e as justificativas dos mesmos antes da distribuicéo, apreciar
0s 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 realizacdo de processos licitatérios no
ambito do Legislativo Municipal com emissdo de pareceres;

XIV - assessorar as reunides e sessdes da Camara Municipal, em Plenario e nas comissoes
tematicas.

Art. 38. Compete ao Presidente outorgar poderes de representacdo a Assessoria Juridica do
Legislativo Municipal.

Art. 39. A Assessoria Juridica do Legislativo podera contar com estagiarios para exercer as
fungdes de apoio, recrutados através de Convénios com as Faculdades de Direito da regiéo,
remunerados mediante ajuda de custo a ser definida em norma especifica.
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CAPITULO VII
Unidades Administrativas de Atividades Especificas

Art. 40. As unidades administrativas de atividades especificas sdo responsaveis pela
organizacdo funcional e manutengdo dos servigos administrativos da Camara Municipal de
Planura, gerindo recursos orcamentarios e protegendo o patriménio publico municipal.

Paragrafo Unico. A cada unidade administrativa de atividade especifica compreende a chefia
zelar pelo funcionamento interno da Camara Municipal, garantindo o seu pleno
funcionamento.

Secéo |
Secretaria Geral da Camara

Art. 41. A Secretaria Geral da Camara Municipal de Planura é composta da seguinte estrutura
administrativa:

| - apoio legislativo e redacdo final,
Il - servigo de apoio administrativo.

Art. 42. O Apoio Legislativo tem como finalidade facilitar e organizar a rotina do processo
legislativo, registrando, autuando, verificando prazo de tramitacdo, nimero de autos
processuais, colaborando com a elaboracdo de proposicGes, fazendo uso de protocolo e
tramitacdo das matérias legislativas via sistema integrado, cuidando da organizacdo das
sessdes plenarias, mantendo ambiente virtual de consultas as informacGes sobre mesa diretora,
comissOes, parlamentares, ordem do dia, discusséo e votacéo de atos legislativos.

Art. 43. O Servico de Apoio Administrativo é a unidade administrativa responsavel de
executar, no @mbito da Camara Municipal, as atividades de manutencdo e funcionamento das
instalagdes fisicas, incluindo os Servicos gerais, de secretaria, de zeladoria, de copa e cozinha,
de recepcdo, de digitalizacdo e reprografia, de arquivamento, de vigilancia, de transporte,
gestdo de pessoas, de patrimdnio, de compras, contratacOes, licitacGes, de fiscalizacdo de
contratos.

Subsecéo |
Apoio Legislativo e Redacgéao Oficial

Art. 44. O Apoio Legislativo e Redagdo Final, sob coordenagdo da Secretaria Geral da
Camara, executara as seguintes atividades no &mbito da Camara:
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I - receber, protocolar, organizar, registrar e distribuir proposic¢oes de leis e atos que serdo
submetidos a apreciacdo do Plenério, orientando os procedimentos a serem obedecidos e
observando o Regimento Interno da Camara;

Il - preparar a redagdo final dos atos legislativos efetuando as corregbes de técnica
legislativa e encaminhando ao Poder Executivo para sancéo, veto e publicagéo;

11 - manter controle da numeracdo das leis ordinérias, complementares e as emendas a Lei
Organica Municipal;

IV - remeter ao Poder Executivo a redacéo final de leis constando a numeracdo da lei a ser
sancionada e publicada, fazendo o registro e publicidade em 6rgdo oficial de imprensa;

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

VI - manter organizados, em arquivos especificos, os projetos (proposicdes) de Leis, de
acordo com sua natureza (ordinaria ou Complementar), com numeracao distinta;

VIl - encaminhar as redacGes finais de leis ao Poder Executivo Municipal ap6s receber vista
da Assessoria Juridica, independente da matéria;

VI - redigir os oficios de encaminhamento de redacao final de lei, Emenda a Lei Organica,
ao Poder Executivo Municipal informando o nimero do processo legislativo que resultou na
aprovacao da proposicao;

IX - coordenar o registro e publicacdo dos atos legislativos e administrativos do Legislativo;
X - supervisionar, coordenar e registrar o processo legislativo;

XI - organizar e manter sob sua guarda o acervo do Legislativo que Ihe for confiado;

XI1 - redigir, fazer assinar, protocolar e expedir a correspondéncia da Camara;

X1 - emitir, expedir e receber documentos afetos a Camara;

X1V - informar sobre assuntos que dizem respeito a Camara Municipal, dentro de
sua competéncia;

XV - determinar o registro e arquivo das leis, emendas a lei organica, decretos legislativos,
portarias, resolucdes, informes administrativos e outros atos normativos;

XVI - determinar a identificacdo, o recorte e 0 arquivamento das publicacdes efetuadas na
imprensa oficial ou privada que mencionem a municipalidade;
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XVII -determinar o registro, em qualquer meio, do encaminhamento de expedientes de uma
unidade a outra, ou de um servidor ou Vereador a outro;

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

XIX - supervisionar a organizacdo da pauta de reunides;
XX - atender determinacfes da Mesa para revisar e providenciar as corre¢fes necessarias em
todos os atos legislativos da Camara, como também das proposi¢des a serem apreciadas pelo

Plenario.

Subsecéo Il
Servico de Apoio Administrativo

Art. 45. O servico de apoio administrativo da Camara Municipal, integrado a Secretaria
Geral, desenvolvera as seguintes atividades:

I - Servigo de Gestéo de Pessoas;

Il - Servico de Compras, Licitacdes e Contratos;

[l - Servigo de Almoxarifado, Patriménio e Transporte;

IV - Servico de Biblioteca, Arquivo e Gestdo de Documentos;

V - Servico de Servigos Administrativos, Manutencao, Recepc¢éo;

VI - Servicos de Registros Contabeis, Orcamentarios e Financeiros.

Art. 46. Sob coordenacédo da Secretaria Geral da Camara, ao servico de Apoio Administrativo
compete zelar pelo funcionamento das instalacGes fisicas da Casa Legislativa, desenvolvendo

as seguintes atividades:

I - planejar, dirigir, coordenar e controlar a execucdo dos trabalhos administrativos das
unidades especificas da Camara Municipal,

Il - supervisionar o funcionamento da estrutura administrativa da Camara;

I11 -coordenar os processos de aquisicdo de bens patrimoniais, material de consumo e
prestacdo de servicos;
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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 Comunicacéo Institucional e Relagdes Publicas;

VI - assinar requisicdo de material e solicitar a abertura de processos administrativos de
licitagdes ou compras.

Art. 47. O servico de apoio Administrativo planejara o bom e correto funcionamento da
Céamara Municipal, no que tange aos servigos de zeladoria, copa, recepcdo, digitalizagéo,
reprografia, digitalizagdo, organizacdo de arquivos, vigilancia e transporte, promovendo as
seguintes atividades:

I - coordenar as atividades de recepcdo, conservacdo da sede da Camara, bem como dos
Servigos internos;

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

111 -prestar auxilio e colabora¢do na realizacdo 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;

VII - atender e realizar ligacGes telefénicas, internas e externas, estritamente a servico do
Legislativo Municipal;

VI - controlar e emitir relatorios de uso de celulares, internet e outros bens e servicos,
conforme determinacdo do Controle Interno do Legislativo ou da autoridade superior;

IX - enviar e receber correspondéncias, atraves de e-mails ou mensagens eletronicas;

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

XI - controlar a quantidade de copias reproduzidas dentro e fora da Camara, de acordo com
as normas estabelecidas;
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XII - zelar pela limpeza da maquina copiadora e pela qualidade das copias reproduzidas,
mantendo contato com o técnico responsavel pela manutencdo, sempre que necessario e
atestando a realizagéo dos trabalhos;

X111 - providenciar o transporte dos Vereadores e Servidores quando em servi¢co fora do
domicilio, mediante requisicdo assinada e despachada pela autoridade competente;

XIV - emitir relatério di&rio de viagem e verificar a comprovacao do seu interesse publico,
conforme legislacéo especifica;

XV - cuidar da limpeza, conservacdo e manutencdo dos veiculos sob responsabilidade da
Céamara.

Art. 48. Os Servicgos de gestdo de pessoas, no ambito da Camara Municipal de Planura, seréo
coordenados pela Secretaria Geral da Camara, manterdo organizadas e seguras as informacdes
e banco de dados dos servidores, executando as seguintes atividades:

I - controlar a execucdo dos procedimentos relativos a Administracdo de Pessoal da
Cémara Municipal;

Il - planejar, coordenar e acompanhar 0s processos de capacitacdo profissional dos
Servidores do Legislativo, através de cursos e treinamentos em geral;

11 - viabilizar mecanismos visando a agilizacdo e qualidade dos trabalhos de Recursos
Humanos e Gestéo de Pessoas;

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

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

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

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

VIII - efetuar o provisionamento de 13° salario e férias proporcionais, informando ao Servicgo
de Contabilidade mensalmente, em forma de certid&o;

IX - declarar e enviar arquivos e declaragdes eletronicas a Secretaria da Fazenda Federal,
Orgaos de Previdéncia e demais exigéncias legais do fisco;


http://www.planura.mg.leg.br/

Camara Municipal de Planura

Rua Sacramento n® 111 — Centro — Planura/MG  CEP: 38 220-000
Tel.: (34) 3427-2101
www.planura.mg.leg.br  e-mail: camara@planura.mg.leg.br

X - remeter ao Tribunal de Contas, informacGes de acordo com as normatizagdes daquela
Corte;

XI -elaborar quadro de férias e controlar o periodo aquisitivo de férias dos Servidores,
providenciando o planejamento para 0 gozo das mesmas, submetendo ao Presidente a sua
aprovacao por ato proprio;

XI1 - efetuar os célculos dos pagamentos de férias e outros direitos definidos na legislacdo
que rege o regime de contratacdo dos Servidores e plano de cargos;

X111 - gerenciar a vigéncia dos termos de compromissos de estagiarios e contratos, mantendo
pasta separada com publicacdes e aprovacao da Assessoria Juridica;

XIV - 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;

XV - manter atualizado o arquivo de dados dos servidores e estagiarios em pasta funcional

atualizada;

XVI - manter controle e acompanhamento de aposentadorias em todas as suas fases,
informando a Presidéncia, com antecedéncia, 0s cargos que irdo vagar;

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

XVIII - manter sistema de avaliacdo periodica do Servidor para fins do disposto no § 1°
inciso 11l do art. 41 da Constituicdo Federal, mediante regulamentacdo do Controle Interno do
Legislativo;

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

XX - acompanhamento dos gastos com pessoal mensalmente, tendo em vista os limites
permitidos pela legislagéo vigente, em especial o definido no 8 1° do art. 29-A da Constituicao
Federal;

Art. 49. Compete a Secretaria Geral da Camara Municipal de Planura a coordenacéo dos
Servigos de Patrimdnio, Compras, Licitacdes, Contratos e Almoxarifado.

Art. 50. Os Servicos de Patrimdnio, Compras, Licitacdes e Contratos s@o responsaveis pelo
gerenciamento dos processos de compra, contratos, almoxarifado e patriménio, exercendo as
seguintes funcoes:

I - planejar, orientar e controlar as compras em geral no ambito do Legislativo Municipal;
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Il - coordenar agentes de contratacdo, pregoeiros, registro de precos e cadastro de
fornecedores;

11 - preparar licitages e gerenciar contratos, observando os dispositivos da lei de licitagdes
e contratos administrativos e demais normas aplicaveis as licitagcdes publicas;

IV - fiscalizar o cumprimento dos objetos dos contratos em vigéncia;
V - fazer publicar os atos administrativos pertinentes a area de compras;

VI - controlar estoque e preparar relacdo de material necessario ao funcionamento da Camara
Municipal;

V11 - responsabilizar-se pelos processos administrativos de licitagbes em execucdo e cadastra-
los em sistema informatizado com o objetivo de gerar banco de dados para informacgdo ao
Tribunal de Contas;

VIII - atestar a necessidade de aquisicdo de material em geral e verificar a condigéo legal
para sua aquisicao;

IX - planejar e efetuar compras de materiais, equipamentos e contratacdo de servicos, de
acordo com as necessidades, ap6s homologacao de processo de compra;

X - fazer juntar ao processo administrativo de licitagdo todos os comprovantes de execugédo
dos contratos, tais como: medicdes, notas fiscais, recibos e nota de empenho;

XI - prestar informacGes aos 6rgaos fiscalizadores em tempo habil;
XI1 - controlar e fiscalizar o consumo de material em geral no ambito do Legislativo;

X1 - conferir, atestar, verificar e manter atualizado o relatério de estoque, demonstrando
entrada e saida periodicamente;

XIV - encaminhar requisicGes a autoridade competente para autorizar a compra de materiais
em falta no almoxarifado;

XV - analisar e arquivar relatorio mensal, setorial, de consumo de materiais, conforme
sistema informatizado integrado;

XVI - manter sistema de organizacdo e controle dos bens patrimoniais sob responsabilidade
da Camara, adotando e fazendo cumprir as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao
Setor Publico;
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XVII -registrar todo 0 movimento de entrada, saida e transferéncia dos bens patrimoniais das
unidades administrativas, emitindo o respectivo termo de responsabilidade;

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

XIX - realizar o inventéario dos bens patrimoniais, nos termos do art. 106 da Lei Federal n°
4.320, de 17 de margo de 1964;

XX - providenciar a catalogacdo, mensuracdo, identificacdo, classificagdo, avaliagéo,
contabilizacdo, 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.

Art. 51. Cabera o Controle Interno do Legislativo normatizar os procedimentos patrimoniais
no ambito da Camara Municipal, em harmonia com a regulamentacéo do Poder Executivo.

Art. 52. A Camara Municipal de Planura contara com servigo de Contabilidade e Finangas
composta da seguinte estrutura:

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

Art. 53. Compete ao Servico de Contabilidade e Registro a execucdo das seguintes
atribuicdes:

I - executar as operacdes e registrar os atos contabeis da Camara, conforme legislacao
especifica, observando os procedimentos editados pelo Conselho Federal de Contabilidade;

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

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

IV - registrar simultaneamente as operacfes contabeis relacionadas a gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial da Cé&mara, conforme as Normas Brasileiras de Contabilidade
Aplicadas ao Setor Publico - NBCASP;

V - emitir empenhos prévios das despesas e fazer comprovagao com documentos fiscais por
regime de competéncia;
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VI - emitir demonstrativos contabeis, balancetes mensais, entre outros na versdo formal e
digitalizada, para vinculacéo no portal da transparéncia, em obediéncia a legislacdo aplicével;

VIl - emitir pedidos de suplementac@es e anulagdes de dotagdes orcamentarias 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;

VI - elaborar e detalhar as dotacfes orcamentérias da despesa do Legislativo Municipal em
tempo habil e encaminhéa-las ao Executivo Municipal para integrar a proposta orcamentaria do
Municipio, através de oficio do Presidente da Camara;

IX - elaborar a prestacdo de contas anual em verséo formal e digitalizada, fazendo constar
no portal da transparéncia do Municipio;

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

XI - protocolar junto ao Controle Interno do Legislativo, até o dltimo dia Gtil do més
seguinte, 0 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
eletronico;

XII - organizar 0os documentos mencionados no inciso anterior, conforme exigéncia do
Tribunal de Contas, devendo ficar a disposi¢cdo para auditoria dos técnicos daquela Corte no
Controle Interno do Legislativo.

Art. 54. Compete aos Servicos de Controle Financeiro a execucao das seguintes atividades:

I - controlar e registrar as transferéncias financeiras em forma de duodécimos, guarda,
movimentacdo de valores e pagamentos, devolucdo de valores consignados e retencdo 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;

11 - movimentar os recursos financeiros do Legislativo em institui¢ces financeiras oficiais,
nos termos do § 3° do art. 164 da Constituicao Federal;

IV - emitir cheques nominativos ou transferéncias bancarias para pagamento das despesas da
Céamara;
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V-  efetuar os pagamentos em conta corrente e, quando forem realizados por meio de
cheques, identificar o credor ou terceiro, mediante procuracdo 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;

V111 - manter a escrituragdo do livro de tesouraria de forma convencional ou eletrénica com
fechamento de saldos, contendo termo de abertura e encerramento e encaminhar copia ao
Controle Interno do Legislativo;

IX - escriturar os livros de contas correntes de forma convencional ou eletrénica, contendo
termo de abertura e encerramento e encaminhar copia ao Controle Interno do Legislativo;

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

XI - 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 taldes de cheques em lugar seguro com acesso restrito e com
chave;

X1 - manter o acesso restrito de pessoas estranhas a area de financas;
XIV - gerar banco de dados em sistema informatizado a ser remetido ao Tribunal de Contas.

CAPITULO VIII
Escola do Legislativo Municipal

Art. 55. A Camara Municipal de Planura podera instituir e regulamentar por Resolucdo
Legislativa a Escola do Legislativo Municipal.

Art. 56. A Escola do Legislativo Municipal tem como finalidade o desenvolvimento de
parceria com a Assembleia Legislativa de Minas Gerais, Camaras regionais, Associaces
Microrregionais, Ministério Publico, Conselhos e Secretarias Municipais, desenvolvendo e
fortalecendo programas multiplicadores de politicas sociais e cidadania, com 0s seguintes
objetivos:

I - promover a formacdo e capacitacdo continuada dos servidores publicos municipais de
acordo com as prioridades diagnosticadas no servico publico municipal,
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Il - incentivar projetos de ensino e pesquisas académicas voltadas para a administracdo
publica municipal;

111 -desenvolver programas de ensino voltados para as futuras liderancas sociais e politicas;

IV -realizar seminarios, encontros, foruns, cursos, buscando o intercambio com instituicoes
municipais, estaduais e federais visando o aperfeicoamento e aprimoramento do Sservigo
publico;

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

VI - promover a profissionalizagdo dos servidores da Camara Municipal, associando a teoria
a prética;

V11 - oferecer aos agentes politicos e aos servidores oportunidade de melhor se identificarem
com a misséo do Poder Legislativo;

V111 - possibilitar aos agentes politicos e servidores o desenvolvimento de a¢des de educacao
para a cidadania e de informacéo politica a sociedade, visando promover melhor compreenséao
do Poder Legislativo e das praticas politicas e legislativas.

CAPITULO IX
Considerac0es Finais

Art. 57. As unidades Administrativas da Estrutura Administrativa da Camara Municipal de
Planura, compdem-se dos cargos efetivos e em comissdo, conforme disposto em Lei
Municipal especifica, que disciplinam os Cargos e Vencimentos dos Servidores da Camara
Municipal.

Art. 58. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo, com efeitos gradativos, a
medida que forem sendo implantadas as unidades administrativas.

Cémara Municipal de Planura — MG, 13 de outubro de 2022.

Hueliton Rodrigues da Silva Celso Luiz Martins Tarcisio Pimenta Ribeiro
Presidente Vice-Presidente Secretario
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