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Camara Municipal de Santa Rita do ltuéto

Rua Sao José, 41 — Centro - Santa Rita do Ituéto — Minas Gerais
CEP: 35225-000 Tels.: (33) 3265-1155/ 3265-1200
CNPJ: 01.035.235/0001-81

RESOLUGAO N°: 01, de 07 de abril de 2009.

Dispde sobre a Estrutura Organizacional da Camara
Municipal.

A Camara Municipal de Santa Rita do |tuéto, Estado de Minas Gerais, através de sua
Mesa Diretora usando das atribui¢cdes legais, em especial o disposto na Lei Organica do
Municipio, promulga a seguinte Resolugao:

CAPITULO |
Das Fun¢odes do Poder Legislativo Municipal

Art. 1°. O Poder Legislativo Municipal, constituido de Vereadores eleitos pela populacao,

para cumprir a fungcdo constitucional que lhes & destinado, colocando em pratica as
seguintes fungodes:

I - Fungdo Legislativa, que consiste, precipuamente, na elaboragdo das Leis de
competéncia do Municipio, obedecendo a Lei Organica Municipal quanto a iniciativa, a

tramitagdo e a classificacdo, respeitando a Constituicdo Estadual, Federal e outros
ordenamentos juridicos;

Il - Funcao Fiscalizadora, que consiste no acompanhamento reguiar e permanente dos
atos da Administracdo Municipal;

a) a fiscalizagao exercida pela Camara Municipal evidenciara o acompanhamento dos
gastos municipais, verificando se os recursos publicos estdo sendo aplicados de acordo
com as normas legais, em especial a Legislacdo Or¢camentaria;

b) 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 de
Minas Gerais.

Il - Fungdo de Assessoramento, exercida através de requerimentos aprovados pelo
Plenario, propondo mudangas, apresentando sugestdes ou agdes através de ato
administrativo de competéncia do Executive,

IV - Fungao Administrativa, que consiste em administrar os recursos no &mbito da Casa

Legislativa, envolvendo a sua organizagéo interna, através de sua estruturagéo de servicos
administrativos e de seu quadro de pessoal.

Secao |
Da Estrutura da Camara Municipal

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

| - Plenario;
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Il - Mesa Diretora;

Il - Comissfes

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

| - aprovar ou rejeitar atraves de votacao, proposicdes submetidas a sua apreciacéo pela
propria Camara ou pelo Executivo;

Il - definir situagdes nao esclarecidas pela legislagao, na forma do Regimento Interno;

Il - decidir os assuntos da algada municipal.

§ 2°. A Mesa Diretora € o 6rgao diretivo da Camara Municipal, constituido por seus

membros, ao qual compete dirigir os trabalhos legislativos e administrativos, nos termos do
Regimento Interno.

I - Competem ao Presidente da Mesa Diretora as atribuicbes arroladas no art. 15 do

Regimento Interno, dentre outras providéncias necessdrias ao funcionamento do Poder
Legislativo Municipal;

§ 3°. As Comissbes sao grupos constituidos pelos préprios membros da Camara com
atribuigbes para realizar estudos ou investigacdes, e emitir pareceres especializados sobre
as proposicdes a serem discutidas e votadas no Plenario, nos termos da Lei Orgénica
Municipal e Regimento Interno.

I - As Comissdes podem ser divididas em:

a) permanentes;

b) temporarias.

Secao ll
Do Controle

Art. 3°. O controle das atividades do Poder Legislativo Municipal sera exercido em todas
as Unidades Orgcamentarias, compreendendo:

| - o controle dos duodécimos recebidos do Executivo Municipal, sua aplicacéo e guarda
dos bens do municipio sob a responsabilidade do Legislativo;

Il - o Controle Interno serd realizado pelo Sistema de Controle Interno do Legislativo

Municipal, que editara instrugdes normativas disciplinando procedimentos e adotando as
seguintes formas de Controle:
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a) controle prévio ou preventivo que antecede a conclusdo ou a operatividade do ato,
como requisito para sua eficacia;

b) controle concomitante ou sucessivo que acompanhara a realizagao do ato para verificar
a regularidade de sua formacgao;

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

Secaollll
Da Coordenacao

Art. 4°. As atividades da Camara Municipal, especialmente as Administrativas, serao
objetos de permanente coordenacao e deliberacédo do Presidente, de acordo com as
atribuicdes constantes do Regimento Interno.

Secao IV
Da distribui¢ao interna de funcoes

Art. 5° A distribuicdo interna de fungbes sera utilizada como instrumento de
desconcentragao administrativa, a fim de tornar mais agil e eficiente a prestacao do servico
publico.

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

CAPITULO Il
Da Organizagao Basica do Poder Legislativo

Art. 7°. A estrutura organizacional basica do Poder Legislativo Municipal de Santa Rita do
ltuéto € constituida das seguintes unidades administrativas, diretamente subordinadas a
Presidéncia:

§ 1°. Unidades de assisténcia e assessoramento direto:
| - Gabinete da Presidéncia,

Il - Controladoria Interna;

Ill - Assessoria Juridica;

§ 2°. Unidades de atividades especificas:

| - Secretaria Geral da Camara;
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Il - Comunicacgéo e Relagdes Publicas;
Ill - Contabilidade e Financgas,

IV - Servigos Gerais;

V - Escola do Legislativo.

CAPITULO Ili
Das Competéncias e Estrutura das Unidades

Secaoll
Do Gabinete do Presidente

Art. 8°. Ao Gabinete do Presidente compete prestar assisténcia ao Presidente da Camara
Municipal e aos Vereadores no desempenho de suas atribuigbes e, em especial, nos
assuntos relacionados com representagao politica, atendimento ao publico e articulagao
com as autoridades politicas federais, estaduais e municipais.

Paragrafo unico. Para o desempenho das atribuigbes do Gabinete do Presidente, contara
com Assessoria especifica.

Secao Il
Da Controladoria Interna

Art. 9°. A Controladoria Interna do Legislativo Municipal € o orgao de fiscalizagao

responsavel pelo conjunto de atividades, planos, metodos e procedimentos que visam

assegurar a eficacia dos atos administrativos, evidenciando eventuais desvios ao longo da
gestdo dos recursos publicos.

Art. 10. A Controladoria Interna da Camara Municipal de Santa Rita do Ituéto € composta
da seguinte estrutura:

| - Assessoria de Controladoria;
a) arquivamento e guarda de bens publicos;

Art. 11. A Controladoria Interna do Legisiativo Municipal normatizara suas agdes por meio
de Instru¢cdées Normativas;
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Subsecéo |
Da Assessoria de Controle Interno

Art. 12. A Assessoria de Controle Interno tem como fungao dar suporte técnico as
comissdes e aos servidores no cumprimento das fungdes de suas atribuigoes.

§ 1° A assessoria de Controle interno devera se manifestar de oficio ou quando
provocada, emitindo parecer escrito e fundamentado sobre a matéria em especial nos
casos previstos no art. 59 da Lei Complementar n°. 101, de 04 de maio de 2000.

§ 2°. Em cumprimento ao art. 49 da Lei Complementar n°. 101, de 04 de maio de 2000, os
documentos contabeis e da execucdo orcamentaria, procedimentos de admissao,
dispensa e aposentadoria de servidores, remuneragao de servidores e agentes politicos,
contratos, procedimentos licitatérios, bem como o patriménio publico sob responsabilidade
do Poder Legislativo, ficarda sob a guarda do 6rgao de controle interno do Legislativo para
apreciagao dos demais orgaos de fiscalizagao.

Subsecgao ll
Do Controle Interno

Art. 13. Ao Controle Interno compete:
I - elaborar instrumentos de fiscalizagao e avaliagao da gestao orgamentaria e patrimonial;

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

lll - inteirar-se das inovacdes legais relativas a fiscalizagéo e atuagao do Legislativo e
orientar os demais setores quanto a sua observancia;

IV - emitir pareceres e avaliagdo da gestdo administrativa do Legislativo, propondo
medidas corretivas cabiveis;

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

VI - oferecer suporte quando solicitado aos Gabinetes dos Vereadores, a Mesa Diretora,
as demais unidades administrativas da Camara.

VIl - exercer fungdes fiscalizadoras sobre as operagdes contabil, financeira, orgamentaria,
operacional e patrimonial;

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

IX - prevenir e detectar fraudes e erros ou situacdes de desperdicios, praticas
administrativas abusivas, antieconémicas ou corruptas e outros atos de carater ilicito;
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X - precisar e dar confiabilidade aos informes e relatérios contabeis, financeiros e
operacionais,

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

XIl - estimular a eficiéncia operacional, sugerindo formas eficazes e instituindo
procedimentos através de instrugdes normativas;

XIll - dar qualidade as politicas existentes, conjugar os objetivos da organizagao;

XIV - garantir que as transacdes sejam realizadas com observancia do principio da
legalidade;

XV - verificar o fluxo das transacbes e se elas ocorreram de fato, de acordo com os
registros, analisando o controle dos processos e a avaliagao dos efeitos das realizagoes;

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

XVII - assegurar o cumprimento de leis, atos normativos e regulamentos;
XVIII - salvaguardar o ativo e assegurar a legitimidade do passivo;,

XIX - assegurar a revisdo da legislagdo municipal, conforme ordenamento juridico
atualizado;

XX - assegurar que todas as transagdes sejam validas, registradas, autorizadas,
valorizadas, classificadas, registradas, lancadas e totalizadas corretamente;

XXl - elaborar regimento interno das comissées internas, regulamentar processos de

compras, fornecimento de material, conservacao de equipamentos em obediéncia ao
principio da economicidade;

XXIl - adotar quaisguer outros procedimentos para 0 bom desempenho das fungdes da
instituigao.

Art.14. Sob coordenacao da Assessoria de Controle Interno, o servico de arquivamento
sera o responsavel pela guarda de todos os decumentos necessarios para a inspecao ’in
loco” realizada pelos 6rgaos fiscalizadores.

I - os documentos que comprovam as despesas, bem como os demais atos de gestao com
repercussao contabil, financeira, crgamentaria, operacional e patrimonial praticados pelo
Poder Legislativo, ficarao a disposigao do Tribunal de Contas no arquivo da Camara;
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Il - para atendimento a fiscalizagdo periodica do Tribunal de Contas, o arquivo da Camara
mantera ordenados e organizados os documentos, comprovantes e livros de registros,
vedada a retirada de qualquer documento original da sede do Poder legislativo.

Secao IV
Da Assessoria Juridica

Art. 15. Compete a Assessoria Juridica representar o Poder Legislativo Municipal judicial e
extrajudicialmente, cabendo-lhe as atividades de consultoria e assessoramento juridico, e
ainda:

I - promover auxilio a pesquisas e estudos sobre doutrina, legislagao e jurisprudéncia;

Il - manifestar ou opinar por meio de pareceres escritos sobre a interpretagcao de textos
legais e projetos de leis e demais atos normativos;

Il - colaborar na elaboragao de minutas de contratos, convénios, acordos e ajustes;
IV - redigir petigdes iniciais, contestagdes e outros expedientes de ordem juridica,

V - promover a revisdo e a atualizagdo da legislaggo municipal, em colaboragao com o
Setor de Coordenacao Legislativa e outros 6rgaos municipais;

VI - zelar pela regularizagéo dos arquivos e livros juridicos do patrimonio municipal sob
responsabilidade do Legislativo;

VII - emitir pareceres sobre questdes juridicas e legais;

VIII - assessorar juridicamente o Presidente, a Mesa Diretora, as Comissdes Permanentes
e Temporarias, os Servidores do Legislativo, a Controladoria Interna, Comissao de

Licitagdo e outras Comissdes Administrativas, Pregoeiro ou responsavel por processo
especifico;

IX - revisar os projetos de leis e as justificativas dos mesmos antes da distribuigao,
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 &mbito do Legislativo Municipal com emissao de pareceres;

X - organizar e atualizar a coletanea de leis municipais, bem como da legislacao Estadual

e Federal de interesse do Legislativo em conjunto com o Setcr de Coordenacao
Legislativa;

XI - Assessorar as reunides da Camara Municipal.

§ 1°. Compete ao Presidente outorgar poderes de representagao a Assessoria Juridica.
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§ 2°. A Assessoria Juridica contara com assessor adjunto no desempenho de suas
atribuicoes, nos termos definidos no plano de cargos e salarios e exercera as seguintes
atribuigdes:

| - receber os projetos a serem discutidos e votados, organiza-los em pastas proprias,
destinando-os a tramitagao regimental,

Il - controlar a tramitagdo das proposigoes;
Ill - sob delegagao da Mesa Diretora, elaborar e organizar a pauta de reunioes;

IV - acompanhar as reunides da Camara, bem como as Comissoes Permanentes e
Temporarias e providenciar a lavratura das atas;

V - realizar outras atividades solicitadas pela Assessoria Juridica;

VI - promover o andamento de todos os papéis em plenario e nas Comissdes;

VII - redigir e fazer publicar as atas das reunides na forma da legislagao em vigor.

§ 4°. A Assessoria Juridica podera contar com estagiarios para funcionar como Assessor
Adjunto e exercer as fungbes de apoio, recrutados através de Convénios com as
Faculdades de Direito da regido, remunerados mediante ajuda de custo, conforme

legislagao especifica.

SecaoV
Da Secretaria Geral da Camara

Art. 16. A Secretaria Geral da Camara Municipal de Santa Rita do Ituéto € composta da
seguinte estrutura:

| - Apoio Administrativo
Ii - Gestao de Pessoas;
Il - Patriménio, Compras Licitagdes e Contratos;

Art. 17. Compete & Secretaria Geral prestar assisténcia ao Presidente da Mesa Diretora,
aos demais Vereadores e zelar pelo funcionamento da Camara Municipal.

Art. 18. Compete a Secretaria Geral:

| - planejar, dirigir, coordenar e controlar a execucdo dos trabalhos administrativos das
unidades da Camara;

Il - supervisionar o funcionamento da estrutura administrativa da Camara;
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Il - coordenar os processos de aquisicao 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.

VI - assinar requisicdo de material e solicitar a abertura de processos administrativos de
licitages,;

VIl — autorizar as viagens dos motoristas para atender a Camara atraves de requisigbes
preenchidas e despachadas.

Subsecao |
Do Apoio Administrativo

Art. 19. Sob coordenacgéao da Secretaria Geral compete ao apoio administrativo exercer as
seguintes atribuigdes:

| - coordenar o registro e publicagao dos atos legislativos e administrativos do Legislativo;
Il - supervisionar, coordenar e registrar o processo legislativo;

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

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

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

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

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

VIl - determinar a identificagdo, o recorte e o arquivamento das publicagées efetuadas na
imprensa oficial ou privadas que mencionem a Municipalidade;

IX - determinar o registro sistematico de todos os contratos, convénios, ajustes ou
similares de que tenha participado o Municipio e informado ao Legislativo Municipal;

X - determinar o registro, em livro proprio, do encaminhamento de expedientes de uma
unidade a outra, ou de um servidor ou Vereador a outro;

Xl - cuidar do cerimonial em ocasides de posse, eventos, reunides soienes e festividades
no dmbito do Legislativo Municipal.



Camara Municipal de Santa Rita do ltuéto

Rua Sao José, 41 — Centro - Santa Rita do Ituéto — Minas Gerais
CEP: 35225-000 Tels.: (33) 3265-1155/ 3265-1200
CNPJ: 01.035.235/0001-81

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

XIll - supervisionar a organizagao da pauta de reunioes;
XIV - atender determinagbes da Mesa para revisar e providenciar as corregoes
necessarias em todos os atos legislativos da Camara, como tambem das proposigoes a

serem apreciadas pelo Plenario.

Subsecao Il
Da Gestao de Pessoas

Art. 20. Os Recursos Humanos da Camara Municipal de Santa Rita do ltuéto & composto
pelo Servigo de Gestéo de Pessoas.

Art. 21. Os Recursos Humanos & responsavel pelo gerenciamento dos Servidores
pertencentes ao quadro do Legislativo Municipal, exercendo as seguintes funcoes:

| - controlar a execugdo dos procedimentos relativos a Administracao de Pessoal da
Camara;

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

Il - viabilizar mecanismos visando a agilizagdo e qualidade dos trabalhos de Recursos
Humanos;

IV - orientar, supervisionar e coordenar O0s trabalhos desenvolvidos sob sua
responsabilidade;

V - proceder & admisséo e dispensa de Servidores;

VI - processar e emitir a folna de pagamento dos Servidores da Camara;

VII - calcular e orientar o recolhimento de encargos sociais do Legislativo Municipal,
VIIl - declarar e enviar a RAIS (Relacao Anual de informagdes Sociais) em tempo habil;

IX - declarar e enviar a DIRF (Declaragao de Imposto de Renda Retido na Fonte) em
tempo habil;

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

Xl - remeter ao Tribunal de Contas de Minas Gerais, informagdes de acordo com as
exigéncias do 6rgao;
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XIl - elaborar quadro de férias e controlar o periodo aquisitivo de férias dos Servidores,
providenciando o planejamento para o gozo das mesmas;

Xl - efetuar os calculos dos pagamentos de férias e outros direitos;
XIV - gerenciar a vigéncia dos termos de compromissos de estagiarios e contratos;

XV - desenvolver sistema de manutengdo e controle do cartdo de ponto e frequéncia dos
funcionarios;

XVI - manter atualizado o arquivo de dados dos servidores e estagiarios;
XVII - manter controle e acompanhamento de aposentadorias em todas as suas fases;
XVIIl - manter controle de afastamento de servidores em gozo de beneficio previdenciario;

XIX - manter sistema de avaliagao periddica do Servidor para fins do disposto no § 1°
Inciso Ill do artigo 41 da Constituicéo Federal;

XX - instituir e manter programa de capacitagao e treinamento permanente dos servidores,
objetivando a profissionalizagado, em conjunto com os demais setores;

XXI - acompanhamento dos gastos com pessoal, tendo em vista os limites permitidos pela
legislacao vigente;

Subsecao lli
Do Patriménio, Compras, Licitagdes e Contratos.

Art. 22. O Patriménio, Compras, Licitacdes e Contratos da Camara Municipal de Santa
Rita do Ituéto sao compostos da seguinte estrutura:

| - Servigo de Suprimento e Contratos;
Il - Servigo de Almoxarifado e Patrimonio.

Art. 23. Ao Servico de Compras, Licitagbes e Contratos s&o responsaveis pelo

gerenciamento dos processos de compra, contratos, almoxarifado e patriménio, exercendo
as seguintes fungoes:

| - orientar e controlar as compras em geral;

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

Il - preparar licitagdes e gerenciar contratos, observando os dispositivos da Lei Federal n°.
8.666/93 e suas alteragdes;
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IV - fiscalizar o cumprimento dos objetos dos contratos em vigéncia;

V - coordenar a elaboragao de regimento interno do setor de compras em conjunto com a
Controladoria Interna;

VI - fazer publicar os atos administrativos pertinentes a Divisdo de Compras;

VIl - controlar estoque e preparar relagdo de material necessario ao funcionamento da
Céamara Municipal.

VIII - responsabilizar-se pelos processos administrativos de licitagdes em execugao.

Art. 24. Sob a coordenagao do Servigo de Compras, Licitagdes e Contratos, compete ao
Servidor responsavel a execugao das seguintes fungdes:

| - atestar a necessidade de aquisi¢gao de material em geral,

Il - planejar e efetuar compras de materiais, equipamentos e contratacao de servigos de
acordo com as necessidades apés homologacao de processo de compra;

I - fazer juntar ao processo licitatorio todos os comprovantes de execucao dos contratos,
tais como: medigdes, notas fiscais, recibos e nota de empenho;

IV - prestar informagdes aos 6rgaos fiscalizadores;
V - obedecer e fazer cumprir 0 regimento interno do setor.

Art. 25. Sao atribuicdes do Servico de Almoxarifado e Patriménio a execucao das
seguintes fungdes:

| - controlar e fiscalizar o consumo de material em geral;

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

lll - encaminhar requisi¢cdes a autoridade competente para autorizar a compra de materiais
em falta no almoxarifado;

IV - analisar e arquivar relatério mensal, setoriai, de consumo de materiais;
V - elaborar relatério com fechamento do movimento mensal e anual do almoxarifado;

VI - manter o Servico de Compras, Licitagdes e Contratos informado do estoque de
materiais existentes, no final de cada més:;
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VIl - manter sistema de organizagdo e controle dos bens patrimoniais da Camara,
adotando e fazendo cumprir as normas de controle interno;

VIIl - registrar todo o movimento de entrada, saida e transferéncia dos bens patrimoniais
dos setores, emitindo o respectivo termo de responsabilidade;

IX - manter arquivo dos termos de responsabilidade assinados pelos responsaveis da
carga patrimonial de cada setor;

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

X1 - providenciar a etiquetagao e tombamento de todos os bens municipais sob a guarda
do Legislativo Municipal.

Secao Vi
Da Comunicacgao e Relagdes Publicas

Art. 26. A Assessoria de Comunicacao é responsavel pela divulgagéo dos atos e fatos do
Poder Legislativo Municipal, assegurando o cumprimento do principio constitucional da
publicidade, e ainda:

| - elaborar instrumentos de comunicagao que possa informar a populagao sobre os atos
da Camara Municipal e dos seus componentes;

Il - assessorar os Vereadores e Servidores junto a imprensa;

Il - publicar informativos sobre as atividades da Mesa Diretora, dos Vereadores e
trabalhos desenvolvidos pela Camara;

IV - coordenar e gerenciar sistemas de acompanhamento e registro jornalistico de todos os
processos legislativos;

V - coordenar e organizar cerimoniais de eventos promovidos pela Camara;

VI - disponibilizar via site oficial da Camara a legislagao municipal e noticiar as atividades
da Camara;

VIl - redigir textos e matérias jornalisticas zelando sempre pela imagem da instituicao e de
seus componentes;

VIl - vistar e revisar textos, matérias, informativos, memorando, galeria de fotos na forma
do o disposto no § 1° do art. 37 da Constituicao Federal.

IX - coordenar e desenvolver a politica de comunicagdo interna e externa da Camara
Municipal,
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X - assessorar na implantagao e desenvolvimento de programas informativos;

XI - realizar pesquisas de opiniao publica;

XII - normatizar, coordenar e controlar os servigos de publicidade e patrocinios da Camara
Municipal, bem como dos equipamentos de transmissao e recepcao de sinais;

Art. 27. Competem a Assessoria de Comunicagao, promover a Integragado a Comunidade
a promovendo as seguintes atividades:

| - coordenar e desenvolver sistema de comunicagao direta com as entidades locais;

Il - dar suporte técnico aos servicos da Camara, na emissao de relatorios e criagao de
artes graficas;

lll - oferecer suporte na confecgao de arte para material de divulgacao;

IV - interagir com outros meios de comunicagao com a finalidade de divulgar as atividades
da Camara Municipal;

V - coordenar as audiéncias publicas promovidas pelo Poder Legislativo Municipal;

VI - organizar encontros politicos entre os membros da Camara e as comunidades de
bairros;

VIl - organizar simpoésios, conferéncias, seminarios e afins no intuito de integrar a
comunidade com a Casa Legislativa;

VIll - levar até as escolas, informativos, palestras de membros do Legislativo Municipal,
para informar aos alunos a fungao do Poder Legislativo Municipal;

IX - cuidar da boa imagem do Poder Legislativo Municipal.

Art. 28. Sob a coordenacao da Assessoria de Comunicagédo, compete ao Servigo de
informatica e Gerenciamento de Sistemas a execugao das seguintes funcoes:

| - coordenar e planejar o desenvolvimento, implantagao e execucao dos servigos de
informatizagdo da Camara;

Il - dar assisténcia aos hardwares e softwares existentes na Camara;

Il - manter atualizado e protegido os bancos de dados, efetuando backup periodicamente
e protocolando na Controladoria Interna;

IV - manter atualizado e disponivel em meio eletrénico a legislagdo municipal no site oficial
da Camara;
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V - propor e assessorar definicoes da Presidéricia quanto a politica de informatica e
solugdes tecnologicas a serem implementadas, considerando aspectos técnicos,
econdmicos e orcamentarios envolvidos, de modo a favorecer a agilidade no atendimento
ao publico, a eficiéncia nos servigos, garantir a transparéncia e a participagao na gestao
publica;

VI - promover o aperfeicoamento e a utilizagdo compartilhada dos recursos
computacionais da Céamara aplicados ao acesso € ampliacao de bancos de dados,
acervos documentais, informacdes estatisticas, gerenciais e outros instrumentos de
registro e disponibilizagao de dados;

VIl - promover o controle de acesso e 0 USO adequado de recursos de informatica e
bancos de dados da Camara,

VIl - implementar o aperfeigopamento de sistemas, programas € 0 suporte ao uso de
recursos computacionais necessarios ao desenvolvimento dos servigos da Camara e nas
atividades de planejamento, administragdo, controle, fiscalizacdo, documentagao,
comunicagao e pesquisa,

IX - promover o planejamento e analise de sistemas, modelagem e definicéo de estrutura
para implantagao de bases de dados compativeis com as atividades da Camara;

X - definir sistemas de acesso a bases de dados disponiveis na Internet,

XI - instalar, configurar e administrar o "site" da Camara na Internet, com referéncia ao
ambiente interno e externo e elaborar relatérios estatisticos do acesso e uso de "site";

XIl - apoiar a compra de suprimento na area de informatica, promovendc a padronizagao €
compatibilidade de equipamentos e "softwares”.
Secao VIl

Da Contabilidade e Tesouraria

Art. 29. A Camara Municipal de Santa Rita do Ituéto contara com servigo de Contabilidade
e Tesouraria composta da seguinte estrutura.

| - Assessoria Contabil;

Il - Tesouraria.

Art. 30. Compete a Assessoria Contabil a execugao das seguintes atribuigoes:

| - executar as operacdes contabeis da Camara, conferme legislagao especifica;

Il - assessorar e emitir pareceres sobre todos os procedimentos contabeis;
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Il - assinar, junto com o Presidente, os demonstrativos contabeis bem como os balangos e
prestacao de contas da Camara,

IV - registrar simultaneamente as operagdes contabeis relacionadas a gestio
orgamentaria, financeira e patrimonial da Camara,

V - emitir empenhos prévios das despesas,
VI - emitir demonstrativos contabeis, balancetes mensais, entre outros;

VIl - emitir pedidos de suplementacbes e anulagbes de dotagbes orgamentarias e
encaminha-los ao Chefe do Executivo nos termos do art. 43 da Lei Federal n°. 4.320/64,
através do Presidente da Camara;

VIl - elaborar e detalhar as dotagdes orcamentarias da despesa do Legislativo Municipal
em tempo habil e encaminha-lo ao Executivo Municipal para integrar a proposta
orgamentaria do Municipio, através do Presidente da Camara;

IX - elaborar a prestacao de contas anual;

X - emitir certiddo de existéncia de recursos or¢gamentarios para integrar 0s processos
licitatorios;

Xl - elaborar cronograma de desembolso do Legislativo Municipal;

XIl - emitir relatorios mensais de gastos com a remuneragéo dos Vereadores, folha de
pagamento e gastos com pessoal do Legislativo Municipal.

Art. 31. Compete a Tesouraria a execugao das seguintes atribuigoes:

| - controlar o recebimento dos duodécimos, guardar, movimentagdo de valores e
pagamentos;

Il - emitir cheques nominativos para pagamento das despesas da Camara;
Il - publicar o quadro de cotas de repasse ao Legislativo;

IV - manter a escrituragao do livro de tesouraria de forma convencional ou eletrénica com
fechamento de saldos;

V - escriturac&o de livros de contas correntes de forma convencional ou eletronica;
VI - manter a movimentagao financeira em bancos oficiais;

VII - emisséo cheques assinados por no minimo duas pessoas;
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VIII - realizar a conciliagdo regular dos saldos bancarios;
IX - manter a guarda de taldes de cheques em lugar seguro;

X - manter o acesso restrito de pessoas estranhas ao departamento.

Secao Vil
Dos Servigos Gerais

Art. 32. Os Servicos Gerais da Camara Municipal de Santa Rita do ltuéto tem como

atribuigao cuidar do funcionamento operacional das instalagbes da Camara, no que tange

aos servicos de zeladoria, copa, recepcao, telefonia, reprografia, encadernamento e
transporte.

Art. 33. As Atribuicbes dos Servicos Gerais, Zeladoria, Copa, Recepcao, Telefonia,
Reprografia, Encadernamento e Transporte, so:

| - coordenar as atividades de recepgao, protocolo, conservagao da sede da Camara, bem
como pela coordenagao dos servigos internos;

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

ll - Prestar auxilio e colaboragao na realizagao de eventos na sede da Camara;
IV - preparar e distribuir de forma adequada cafés e lanches;
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 ligagbes telefénicas, internas e externas;

VIl - controlar e emitir relatérios de gastos com ligagdes interurbanas e celulares,
conforme determinagao da Controladoria Interna ou da autoridade superior;

IX - enviar e receber correspondéncias, atraves de fax, e-mails,

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

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

XIll - providenciar o transporte dos Vereadores € Servidores, mediante requisi¢ao assinada
e despachada pela Diretoria Geral;

XIV - emitir relatério diario de viagem;
XV - cuidar da limpeza, conservagao e manutengao dos veiculos da Camara.

Secgao IX
Da Escola do Legislativo

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

| - promover a formagéo e capacitagao 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;

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

IV - realizar seminarios, encontros, féruns, cursos buscando o intercdmbio com instituicoes
municipais, estaduais e federais visando © aperfeicoamento e aprimoramento do servico
publico;

V - promover e estimular a capacitagdo politica e téecnica dos agentes politicos €
servidores publicos do Poder Legislativo e Executivo Municipal,

VI - promover a profissionalizagao dos servidores da Camara Municipal, associando a
teoria a pratica;

VIl - oferecer ao agente politico e aos servidores oportunidade de melhor se identificar com
a missao do Poder Legislativo;

VIl - possibilitar aos agentes politicos e servidores o desenvolvimento de agdes de
educacao para a cidadania e de informagéao politica a sociedade, visando promover melhor
compreensao do Poder Legislativo e das praticas politica e legislativa.

Paragrafo Gnico. A regulamentagéo e funcionamento da Escola do Legislativc de Santa
Rita do Ituéto serdo por ato legislativo especifico.
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CAPITULO Il
Disposi¢des Gerais e Finais

Art. 35. Os diversos orgaos da Estrutura Administrativa da Camara Municipal compbem-se
dos cargos efetivos e em comissao, conforme disposto na Lei de Plano de Cargos €
Vencimentos da Camara Municipal de Santa Rita do ltuéto.

Art. 36. Fica a Mesa Diretora, atraves de seu Presidente, autorizada a celebrar convénios.
com instituicoes de assisténcia a0 menor € oS portadores de necessidades especiais e
com estabelecimentos de Ensino Superior para a realizagao de estagios de estudantes de
cursos vinculados aos érgaos internos da Camara Municipal.

Paragrafo unico. O estagio previsto no caput ndo cria vinculo empregaticio de qualquer
natureza e o estagiario podera receber bolsa, ou outra forma de contraprestagao que
venha a ser acordada.

Art. 37. A cessao de servidores publicos entre o Poder Executivo e o Poder Legislativo
podera ser feita de acordo com 0 previsto em lei especifica ou na sua falta entre acordo
celebrado entre os dois dirigentes maior do érgac.

Art. 38. A cessdo de servidor Municipal se dara sem alteracao da lotagao no érgao de
origem e podera ser com Ou sem prazo determinado, devendo recair sobre Servidor
Concursado, ndo podendo ser contratado para cessao.

Art. 39. Revogam se as disposigdes em contrario, entrando a presente Resolucao em
vigor na data de sua publicagao.

Camara Municipal de Santa Rita do Ituéto — MG, 07 de abril de 2009.
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