©
3
n
o)
2
<t
2
Q
@
foo]
3
*®
—
Lo
Lo
¥
[%¢]
N
[e¢]
£
e}
g
kel
~
o]
™
¢
]
<
O
'
[}
5
£
©
=
2
©
3
]
.5
o
5
1S
]
Q
[«
o

@
L
S
o
3
©
Y
S
g
o)
Q
)
S

;
)
D
<)
c
<
o
=
[}
2
2
(8}

CAMARA MUNICIPAL DE PEQUERI - MINAS GERAIS

RESOL UCAO N° 5/2026

Dispde sobre a Estrutura
Organizacional da Céamara
Municipal.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE
PEQUERI, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais, faz saber
que o Plenario aprovoue o Presidente promulga a seguinte a
Resolugéo:

TiTULOI
ESTRUTURA INSTITUCIONAL
CAPITULOI
Funcdes do Poder Legislativo Municipal

Art. 1°. O Poder Legidativo Municipal, constituido de Vereadores
eleitos pela populagdo para cumprir a fungdo constitucional que lhes é
destinada, coloca em pratica as seguintes fungdes:

|- legidlativa, que consiste, precipuamente, na elaboragdo das Leis de
competéncia do Municipio, obedecendo a Lei Organica Municipal
guanto a iniciativa, tramitacdo e classificacdo, respeitando a
Constituicdo Estadual, Federal e outros ordenamentos juridicos,

II- fiscalizadora, que consiste no acompanhamento regular e
permanente dos atos da Administracdo Municipal;

[11- assessoramento, exercida através de requerimentos de informacoes
dirigidas a0 Presidente da Mesa que encaminhard ao Chefe do
Executivo, nos termos regimentais, dos quais poderd propor
mudancas, apresentando sugestbes ou acles através de ato
administrativo de competéncia do Executivo;
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CAMARA MUNICIPAL DE PEQUERI - MINAS GERAIS

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

8§ 1°. A fiscalizagdo exercida pela Camara Municipa evidenciard o
acompanhamento dos gastos municipais, verificando a regularidade,
legalidade, legitimidade, eficiéncia e eficacia da aplicacdo dos
recursos publicos de acordo com as normas legais, em especial a
Legislacdo Orcamentaria.

8 2°. A Cémara Municipal, no exercicio de sua fungdo fiscalizadora,
tera como orgdos auxiliares o Sistema de Controle Interno do
Executivo e o Tribunal de Contas, na forma que dispde o art. 31 da
Constituicao Federal.

CAPITULOII
Estrutura Administrativa da Camara Municipal

Art. 2°. A estrutura administrativa da Camara Municipal, gue atua no
Processo Legidlativo, é constituida pelo:

|- Plen&rio;
II- Mesa Diretora;
[11- Comissdes Teméticas.

8 1° O Plenario é composto pela totalidade dos Vereadores, e tem
competéncia para:

|-aprovar ou rejeitar, através de votacdo, proposi ¢coes submetidas a sua
apreciagdo pela propria Camara, pelo Executivo e pela Sociedade
Organizada;

I1-definir situagbes ndo esclarecidas pela legislagdo, na forma do
Regimento Interno;

[11-decidir os assuntos da alcada municipal.
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CAMARA MUNICIPAL DE PEQUERI - MINAS GERAIS

§ 2°. A Mesa Diretora é o 6rgao diretivo da Camara Municipal,
congtituido por seus membros, ao qual compete dirigir os trabalhos
legidativos e administrativos, nos termos da Lel Organica Municipal e
Regimento Interno.

§ 3°. Compete ao Presidente da Mesa Diretora, no que couber, tomar
iniciativa para cumprir as atribui¢cdes arroladas no seu Regimento
Interno, dentre outras providéncias necessarias ao funcionamento do
Poder Legidativo Municipal.

§ 4° As Comissdes Tematicas s80 grupos constituidos pelos proprios
membros da Camara com atribuicdes para realizar estudos ou
investigacoes, emitir pareceres especializados sobre as proposices a
serem discutidas e votadas no Plenario, nos termos da Lel Organica
Municipal, conjugado com o disposto no Regimento Interno Cameral.

Secéo |
Controle

Art. 3°. O controle das atividades do Poder Legislativo Municipal de
Pequeri sera exercido em todas as unidades administrativas,
compreendendo o controle dos duodécimos recebidos do Poder
Executivo, sua aplicacdo e guarda dos bens do Municipio sob a
responsabilidade do Poder Legidativo.

§ 1°. O Controle sera realizado pela Unidade de Controle Interno do
Legidlativo Municipal, que editara instrucdes normativas e orientacbes
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 eficécia;

I1- controle concomitante e sucessivo, que acompanhard a realizagdo
do ato para verificar aregularidade de sua formagéo;

I11- controle subsequente e corretivo, que se efetiva apos a conclusdo
do ato controlado, visando corrigir Ihe eventuais defeitos, declarar a
sua nulidade ou dar-lhe eficacia.
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CAMARA MUNICIPAL DE PEQUERI - MINAS GERAIS

8§ 2°. O Controle Interno do Legidativo utilizara metodologia de
auditoria com a finaidade de atestar a legalidade e a eficiéncia
operacional, patrimonial e orgcamentaria do Legisativo Municipal,
adotando os seguintes instrumentos:

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

Il - Parecer de Auditoria, que consiste na emissdo de opini&o
fundamentada por profissional habilitado, com determinacbes e
conclusdo sobre determinado documento ou processo administrativo,
apontando as medidas a serem adotadas;

[11- Relatorio Auditoria, com a finalidade de relatar as conclusbes as
quais chegou o0 6rgdo fiscalizador apds andlise dos procedimentos
adotados pelo Legislativo Municipal na pratica de seus atos, emitindo
0 posicionamento sobre o que foi auditado no periodo que abrange o
relatorio, destacando as medidas adotadas pel os responsavels.

8§ 3° A certificagdo de auditoria se da por auto processual, carimbo,
Visto ou sistema eletrénico que comprova que o documento no qual se
atesta a existéncia de certo fato e dele se da ciéncia, sem insercéo de
texto ou consideraces, certifica a regularidade do ato.

8 4° Os pareceres do Controle Interno do Legislativo sero
informativos, orientadores, com linguagem did&ica, visando
esclarecer os aspectos técnicos e a legislagdo a ser observada, quando
possivel indicar as providéncias a serem tomadas para sanar as
divergéncias apontadas.

8 5° Por iniciativa propria ou a pedido do Presidente da Camara, o
Controle Interno do Legidativo podera estabelecer programacéo,
trimestral ou anual, de auditorias contabil, financeira, orcamentéria,
operacional e patrimonial nas unidades administrativas sob seu
controle, enviando a presidéncia os respectivos relatorios.

06/05/2026, 16:58
Pagina 4 de 27

Desenvolvido por TECL egis - Sistema e Solugdes em Processo L egislativo - Todos os direitos reser vados - 2026.



©
3
n
o)
2
<t
2
Q
@
foo]
3
*®
—
Lo
Lo
¥
[%¢]
N
[e¢]
£
e}
g
kel
~
o]
™
¢
]
<
O
'
[}
5
£
©
=
2
©
3
]
.5
o
5
1S
]
Q
[«
o

@
L
S
o
3
©
Y
S
g
o)
Q
)
S

;
)
D
<)
c
<
o
=
[}
2
2
(8}

CAMARA MUNICIPAL DE PEQUERI - MINAS GERAIS

8 6° As acles de auditoria seréo executadas por profissional
habilitado que dara apoio técnico ao Controle Interno do Legidlativo.

Secéo |1
Coordenacdo

Art. 4° As atividades da Camara Municipal, especiamente as
Administrativas, ser8o objeto de permanente coordenacdo e
deliberacdo do Presidente, de acordo com as atribuigdes constantes do
Regimento Interno.

Secdo 111
Distribuicdo Interna de Funcdes

Art. 5° A distribuicdo interna de funcdes sera utilizada como
instrumento de desconcentragdo administrativa, a fim de tomar mais

agil e eficiente a prestagéo dos servigos publicos.

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

TITULOII

ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DO PODER LEGISLATIVO
MUNICIPAL

CAPITULOI
Estrutura Organizacional da Camara

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

[- Unidades Institucionais de Diregéo:

a) MesaDiretora;
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CAMARA MUNICIPAL DE PEQUERI - MINAS GERAIS

b) Presidéncia

Il - Unidades Institucionais Opinativas e Deliberativas:
a) Plenério;

b) Comissies Teméticas.

I1l - Unidades Administrativas de Assisténcia e Assessoramento
Direto:

a) Controle Interno do Legidativo:

1) Ouvidoria;

2) Transparéncia e Acesso ainformagdo Pablica;
3) Servico de Informagéo ao Cidaddo — SIC.

b) Assessoria Juridicado Legidlativo

IV - Unidades de Atividades Especificas:

a) Diretoria Administrativa da Camara:

1) Apoio Legidativo e Redacdo Oficial;

2) Servico de Apoio Administrativo:

2.1) Coordenacdo dos Servicos Gerais, Secretaria, Copa, Recepcao,
Digitalizac8o, Reprografia, Arquivamento e Transporte;

2.2) Servico de Recursos Humanos e Gestdo de Pessoas,

2.3) Servico de Patrimdnio, Compras, Licitagdes e Contratos,
b) Contabilidade e Financas:

1) Servigos de Contabilidade e Registros;

2) Servigos de Controle Financeiro.
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CAMARA MUNICIPAL DE PEQUERI - MINAS GERAIS

CAPITULOII
Unidades Institucionais de Direcéo

Art. 8°. A diregdo da Camara Municipal compete & Mesa Diretora,
gue conduzira os trabalhos por intermédio da Presidéncia, nos termos
daLe Organicae seu Regimento Interno.

CAPITULO I
Unidades Institucionais Opinativas e Deliberativas

Art. 9°. As unidades institucionais opinativas e deliberativas séo
compostas pelo Plenario e as Comissdes que apreciardo as matérias
submetidas as suas andlises na forma qualificada na Lei Orgénica
Municipal e regulamentada no Regimento Interno da Camara.

CAPITULO IV
Administrativas de Assisténcia e Assessoramento Direto
Secdo |
Controle Interno do Legidativo

Art. 10. O Controle Interno do Legidlativo é o 6rgéo de fiscalizacéo,
no ambito da camara, 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

gestdo dos recursos publicos destinados as agdes legidativas.

Art. 11. O Controle Interno do Legidativo Municipal de Pequeri sera
exercido de forma harménica e integrado ao Sistema de Controle
Interno do Municipio, nos termos dos artigos 31, 70 e 74 da
Constituicdo Federal.

Art. 12. O Controle Interno do Legislativo tem como atribuicéo
fiscalizar e dar suporte as demais unidades administrativas da Camara
no cumprimento das fungdes de sua competéncia.
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CAMARA MUNICIPAL DE PEQUERI - MINAS GERAIS

Art. 13. A Unidade Administrativa de Controle Interno do Legislativo
Municipal de Pequeri compete:

[-propor normas e procedimentos que facilitem e uniformizem o
controle da gestdo operacional, orgcamentaria, financeira e patrimonial
do Poder Legislativo Municipal;

I1-elaborar instrumentos de fiscalizacdo e avaliacdo de resultados
utilizando metodologia de auditoria, emitindo certificado, parecer ou
relatorio de auditoria orientacBes técnicas através de profissional
habilitado;

[11- inteirar-se das inovacdes legais relativas a fiscalizagdo e atuagéo
do Legidativo e orientar as demais unidades administrativas quanto a
sua observancia;

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

V- oferecer subsidios a construcdo de indicadores de eficécia e
eficiéncia da atuagdo do Legidativo;

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

VII- exercer funcdes fiscalizatOrias sobre as operagbes contébil,
financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial;

VI1I1I- salvaguardar os interesses econdémicos, patrimoniais e sociais do
Legidativo Municipal;

IX- prevenir e detectar fraudes e erros ou situactes de desperdicios,
préticas administrativas abusivas, antiecondmicas ou corruptas e
outros atos de caréter ilicito, e propor sua regularizacéo;

X- precisar e dar confiabilidade aos informes e relatérios contabeis,
financeiros e operacionais emitidos pelas unidades de atividades
especificas;
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CAMARA MUNICIPAL DE PEQUERI - MINAS GERAIS

XI- assegurar 0 acesso aos bens e informagdes e que a utilizagdo
desses ocorra com a autorizagdo de seu responsavel,

XlI- estimular a eficiéncia operacional, sugerindo formas eficazes e
instituindo procedimentos através de I nstrugdes Normativas.

X1l - garantir que as transagdes sejam realizadas com observancia aos
principios dalegalidade, moralidade e transparéncia,

X1V - verificar o fluxo das transacdes e se elas ocorreram de fato, de
acordo com os registros analisando o controle dos processos e a
avaliacdo dos efeitos das realizacoes;

XV- promover operacfes ordenadas, econdmicas, eficientes e efetivas
e a qualidade dos produtos e servico em consonancia com seus
objetivos,

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

XVII - assegurar que todas as transagdes sejam vdalidas, registradas,
autorizadas, vaorizadas, classificadas, registradas, langcadas e
totalizadas corretamente, conforme normas especificas publicadas
pel os 6rgaos técnicos,

XVIII - promover a digitalizagdo de documentos publicos, conforme
regulamento proprio.

8 1° Nos termos do inciso 1V 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 competéncia do Servidor responsavel pelo Controle
Interno do Legidativo.

§ 2°. Os documentos que comprovam as despesas, bem como 0s
demais atos de gestdo com repercussdo contabil, financeira,
orcamentéria, operacional e patrimonial, praticados pelo Poder
Legidativo, ficardo a disposi¢cao do Tribunal de Contas, sob a guarda
e a responsabilidade do servidor responsavel pelo Controle Interno do
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CAMARA MUNICIPAL DE PEQUERI - MINAS GERAIS

Legigdlativo.

§ 3°. Para atendimento a fiscalizag&o periddica do Tribunal de Contas,
o0 servidor responsavel pelo Controle Interno do Legislativo mantera
ordenados e organizados os documentos, comprovantes e livros de
registros, vedada a retirada de qualquer documento original da sede da
Camara, sem autorizacao expressa do Presidente.

8 4° A Unidade Administrativa de Controle Interno do Legisativo
serd comandada por servidor efetivo da Camara que podera contar
com assessoria externa na condicdo de suporte técnico, sendo todas as
responsabilidades atribuidas ao titular do cargo, conforme dispusera
lel do plano de cargos e carreira.

Subsecéo |
Quvidoria

Art. 14. As agdes de Ouvidoria no ambito da Camara Municipal seréo
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. 15. A Ouvidoria do Poder Legislativo Municipal € uma unidade
administrativa com objetivo de servir de meio de interlocucéo entre a
Céamara Municipa e a sociedade, constituindo-se em um canal aberto
para 0 recebimento de solicitagdes, pedidos de informagéo,
reclamagdes, sugestbes e quaisquer outros encaminhamentos da
sociedade, desde que relacionados a Camara Municipal .

Art. 16. Qualquer cidaddo, partido politico, associacdo legalmente
congtituida ou sindicato podera denunciar, perante a Ouvidoria da
Camara, irregularidade ou ilegalidade de atos praticados por agentes p

ublicos e terd como diretrizes:

I-promover a apuracdo de reclamagdes, dentiincias e representacoes
sobre atos ilegais praticados por agentes publicos municipais dos
guadros do Legidlativo Municipal;
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CAMARA MUNICIPAL DE PEQUERI - MINAS GERAIS

I1- efetivar mecanismos que possibilitem a ampla recepcdo da opini&o
e queixas da populacdo sobre as acOes do Poder Legislativo e
irregularidades que sgam praticadas por servidores da Cémara e
prestadores de servigos por ela contratados;

[11- propor e promover, por intermédio do Controle Interno da
Camara, investigacOes sobre quaisguer atos e situacfes lesivas ao
patrimbénio municipal, dando ciéncia a Controladoria Geral do
Municipio e as autoridades competentes, observado ao disposto no 81°
do art. 74 da Constituicdo Federal;

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

V- tomar agdes correlatas as atribuicdes da ouvidoria publica

Art. 17. Caberd ao Controlador Interno do Legislativo orientar a
ouvidoriada Camara.

Subsecéo |1
Transparéncia Pablica e Acesso ainformagdo

Art. 18. A Unidade Administrativa de Controle Interno do Legidativo
Municipal garantira o cumprimento da Legislacdo que dispde sobre o
Portal da Transparéncia e acesso ainformacdo publica.

Parégrafo tinico. Por meio de Instrugdo Normativa e Orientagdo
Técnica, o Controle Interno do Legislativo Municipa regulamentara o

acesso a informagédo 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 Lel Federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, com o fim
de garantir o acesso a informacdes, previsto no inciso XXXIII do art.
5° noinciso Il do 8 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicéo
Federal.

Subsecdo |11
Servico de Informacéo ao Cidaddo

06/05/2026, 16:58
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CAMARA MUNICIPAL DE PEQUERI - MINAS GERAIS

Art. 19. O Servico de Informagdo ao Cidaddo (SIC), no ambito da
Camara Municipal, serd destinado a prestagdo permanente de servigos
de atendimento ao cidaddo de forma &gil, gratuita, eficiente e
qualificativa e seré coordenada pelo Controle Interno do Legidativo.

Pardgrafo tinico. O Servico de Informacdo ao Cidaddo serd
regulamentado por Instrucdo Normativa do Controle Interno do
Legidativo e tera como finalidade prestar ao cidadéo o atendimento
preliminar na busca de informacgoes.

Secéo IV
Assessoria Juridica do Legidlativo

Art. 20. A Assessoria Juridica do Legidlativo Municipa de Pequeri €
unidade administrativa opinativa, consultiva e aconselhadora as
demais unidades que compdem a estrutura organizacional .

Parégrafo tinico. A Assessoria Juridica do Legislativo manifestarar-
Se-a4 por provocagdo e ndo prestard assisténcia juridica a terceiros,
particulares ou aos membros do Legislativo Municipal em processos
judiciais ou trabal histas na condi¢do de particular.

Art. 21. Compete & Assessoria Juridica representar o Poder
Legislativo Municipal, judicial e extrgudiciamente, em questdes de
indagacéo juridica, bem como represent&-la em juizo, competindo-lhe
especia mente:

|-atuar em favor do Poder Legislativo Municipal em qualquer juizo,
insténcia ou tribunal, promovendo todos 0s atos proprios e necessarios
arepresentacdo judicial, por intermedio do respectivo titular;

[I- atuar junto com o juridico do Poder Legislativo Municipal,
propondo acdes e sugerindo medidas preventivas e corretivas em
conjunto com o Controle Interno do Legidlativo, Ministério Pablico e
outros 6rgéos oficiais;

[11- representar 0 Poder Legidlativo nas causas em gque o mesmo for
parte, autor ou réu, assistente ou proponente, oponente ou terceiro

06/05/2026, 16:58
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CAMARA MUNICIPAL DE PEQUERI - MINAS GERAIS

interveniente, usando de todos 0s recursos processuais, sem gue possa
transigir, desistir ou renunciar;

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

V- manter controle do andamento dos processos judiciais em que o
Legislativo sga parte;

VI- providenciar a devolucdo de autos ao juizo competente, quando
for o caso;

V1I- promover auxilio a pesguisas e estudos sobre doutrina, legislacéo
e jurisprudéncia;

VIII - manifestar ou opinar, por meio de pareceres escritos, sobre a
interpretacdo de textos legais e projetos de leis, resolugdes, decretos
legidativos, veto e demais atos normativos,

IX- colaborar na elaboracdo de minutas de contratos, convénios,
acordos e gjustes, onde o Legislativo Municipal é parte;

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

XI- promover a revisdo e a atualizagdo da legislagdo municipal, em
colaboracdo com os outros o6rgaos da Administracdo Municipal ou
empresa especializada na arega;

Xll- zelar pela regularizagdo dos arquivos e livros juridicos do
patrimonio municipal sob responsabilidade do Legidativo;

XI1Il- emitir pareceres sobre questdes juridicas e legais quando
provocado;

X1V - assessorar juridicamente o Presidente, a Mesa Diretora, as
comissdes permanentes e temporarias, os servidores, o Controle
Interno do Legidlativo, responsaveis por licitacbes e a comissdo de
licitagdo e outras comissdes administrativas, pregoeiro ou responsavel
por processo especifico;

06/05/2026, 16:58
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CAMARA MUNICIPAL DE PEQUERI - MINAS GERAIS

XV —revisar os projetos de leis e as justificativas dos mesmos antes
da distribuicdo, apreciar os vetos quando necess&rio, decretos,
portarias, regulamentos, contratos e demais documentos de natureza
juridica, orientar 0s responsaveis e participar, quando necessério, de
processo administrativo de qualquer natureza e acompanhar a
realizacdo de processos licitatorios no ambito do Legidativo
Municipal com emiss3o de pareceres;

XVI - assessorar as reunifes e sessdes da Camara Municipal, em
Plenario e nas Comissdes.

§ 1° Compete a0 Presidente outorgar poderes de representacéo a
Assessoria Juridicado Legidativo.

8§ 2°. A Assessoria Juridica do Legidativo podera contar com
estagi&rios para exercer as funcbes de apoio, recrutados através de
Convénios com as Faculdades de Direito da regido, remunerados
mediante ajuda de custo a ser definida em norma especifica.

CAPITULOV
Unidades de Atividades Especificas
Secdo |
Diretoria Geral da Camara Municipal

Art. 22. A Diretoria Administrativa da Camara Municipa de Pequeri
composta da seguinte estrutura:

I- Apoio Legidativo e Redacdo Final;
[1- Servico de Apoio Administrativo.

§ 1°. O Apoio Legidativo tem como finalidade facilitar e organizar a
rotina do processo legidativo, registrando, autuando, verificando
prazo de tramitagdo, nimero de autos processuais, colaborando com a
elaboragdo de proposi¢des, fazendo uso de protocolo e tramitagdo das
matérias legislativas via sistema integrado, cuidando da organizacéo
das sessbes plendrias, mantendo ambiente virtual de consultas as

06/05/2026, 16:58
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CAMARA MUNICIPAL DE PEQUERI - MINAS GERAIS

informagdes sobre mesa diretora, comissdes, parlamentares, ordem do
dia, votacOes e atos legidlativos.

8 2°. O Servico de Apoio Administrativo € a unidade administrativa
encarregada de executar, no ambito da Camara Municipal, as
atividades de manutencdo e funcionamento das instalagdes fisicas,
incluindo os Servigos gerals, de secretaria, de copa e cozinha, de
recepcdo, de digitalizacdo e reprografia, de arquivamento, de
transporte, recursos humanos, de patriménio, de compras e licitactes,
de fiscalizagdo de contratos.

Subsecéo |
Apoio Legidativo e Redacdo Finad

Art. 23. O Apoio Legisativo e Redagdo Final, sob coordenagéo da
Diretoria Geral, executard as seguintes atividades no ambito da
Camara:

I- receber, protocolar, organizar, registrar e distribuir proposi¢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;

II- preparar a redacdo fina dos atos legidativos efetuando as
corregdes de técnica legidativa e encaminhando ao Poder Executivo
para sangao e publicacdo;

[11- manter controle da numeracéo das leis ordinarias, complementares
e asemendasale OrganicaMunicipal;

V- remeter a0 Poder Executivo a redacéo final de leis constando a
numeracdo da lei a ser sancionada e publicada, fazendo o registro e
publicidade em 6rgéo oficial de imprensa.

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

06/05/2026, 16:58
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CAMARA MUNICIPAL DE PEQUERI - MINAS GERAIS

VI- manter organizados, em arquivos especificos, 0s projetos
(proposicoes) de Leis, de acordo com a sua natureza (ordinaria ou
Complementar), com numeragao distinta;

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

VI1II - redigir os oficios de encaminhamentos de Redacdo Final de Lei,

Emenda a Lei Organica, ao Executivo Municipal informando o ni
mero do processo legislativo que resultou na aprovagao da proposi ¢ao;

IX- coordenar 0 registro e publicagcdo dos atos legidativos e
administrativos do Legidativo;

X- supervisionar, coordenar e registrar 0 processo legidlativo;

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

XlI- redigir, fazer assinar, protocolar e expedir a correspondéncia da
Camarg;

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

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

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

XVI - determinar a identificagdo, o recorte e 0 arquivamento das
publicactes efetuadas na imprensa oficial ou privada que mencionem
aMunicipalidade;

XVII-determinar o registro, em qualquer meio, do encaminhamento de
expedientes de uma unidade a outra, ou de um servidor ou Vereador a
outro;
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CAMARA MUNICIPAL DE PEQUERI - MINAS GERAIS

XVIII - cuidar do cerimonial em ocasides de posse, eventos, reunides
solenes e festividades no ambito do Legislativo Municipal;

X1X- coordenar, em conjunto com a Assessoria Juridica, as atividades
relacionadas ao Processo Legidativo;

XX - supervisionar a organizagao da pauta de reunies,

XXI - atender determinacdes da Mesa para revisar e providenciar as
corregdes necessarias em todos os atos legidativos da Camara, como
também das proposi¢des a serem apreciadas pelo Plenario.

Subsecdo |1
Servico de Apoio Administrativo

Art. 24. O servico de Apoio Administrativo da Camara, integrado a
Diretoria Administrativa, desenvolvera as seguintes atividades:

|- servigos gerais, secretaria, copa e cozinha, recepcao, digitalizacéo e
reprografia, arquivamento e transporte;

[1- servigo de recursos humanos e gestéo de pessoas,
[11- servigo de patrimonio, compras, licitagdes e contratos.

Art. 25. Sob coordenagéo da Diretoria Administrativa, desenvolvera
as seguintes atividades:

I- plangjar, dirigir, coordenar e controlar a execucéo dos trabalhos
administrativos das unidades especificas da Camara;

I1- supervisionar o funcionamento da estrutura administrativa da
Camarg;

[11- coordenar os processos de aquisicdo de bens patrimoniais,
material de consumo e prestacdo de servicos;

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

06/05/2026, 16:58
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CAMARA MUNICIPAL DE PEQUERI - MINAS GERAIS

V- programar solenidades e determinar as providéncias necessérias a0
Seu cumprimento.

V- assinar requisicdo de material e solicitar a abertura de processos
administrativos de licitagbes ou compras.

Art. 26. O servico de apoio Administrativo plangjara o bom e correto
funcionamento da Camara, no que tange aos Servigcos copa, recepcao,
digitalizaco, reprografia, organizacdo de arquivos, e transporte,
promovendo as seguintes atividades:

|- coordenar as atividades de recepcdo, conservacdo da sede da
Céamara, bem como dos servicos internos;

[1- manter as instalagGes da Camara sempre limpas, em perfeito estado
de higiene e conservagao;

I11- prestar auxilio e colaboracdo na realizagdo de eventos na sede da
Camarg;

IV- preparar e distribuir de forma adequada café, lanches e &gua;

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 redlizar ligacbes telefbnicas, internas e externas,
estritamente a servico do Legidativo Municipal;

VI1II - controlar e emitir relatorios de gastos com ligagdes interurbanas
e celulares caso tenha ou venha a ter, conforme determinacdo do
Controle Interno do Legislativo ou da autoridade superior;

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

X- reproduzir em méguina copiadora e encadernar, os documentos
solicitados pelos Vereadores e pelas demais unidades administrativas

06/05/2026, 16:58
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CAMARA MUNICIPAL DE PEQUERI - MINAS GERAIS

daCamarg;

X1- controlar a quantidade de copias reproduzidas dentro e fora da
Camara, de acordo com as normas estabel ecidas;

Xll- zelar pela limpeza da méaquina copiadora e pela qualidade das
copias reproduzidas, mantendo contato com o técnico responsavel
pela manutencdo, sempre que necessario e atestando a realizacdo dos
trabalhos;

X1l - providenciar o transporte dos Vereadores e Servidores quando
em servico fora do domicilio, mediante requisicdo assinada e
despachada pela autoridade competente;

X1V - emitir relatério diario de viagem e verificar a comprovacéo do
seu interesse publico;

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

Art. 27. Os Servigos de Recursos Humanos, no ambito da Camara
Municipal de Pequeri, serdo coordenados pela Diretoria
Administrativa da Camara, manterdo organizadas e seguras as
informagdes e banco de dados dos servidores, executando as seguintes
atividades:

I- controlar a execucdo dos procedimentos relativos a Administragéo
de Pessoal da Camara Municipal;

I1- plangjar, coordenar e acompanhar 0s processos de capacitagéo
profissiona dos Servidores do Legidativo, através de cursos e
treinamentos em geral;

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

IV- orientar, supervisionar e coordenar os trabalhos desenvolvidos sob
sua responsabilidade;
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CAMARA MUNICIPAL DE PEQUERI - MINAS GERAIS

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

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

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

VI1I1I- efetuar o provisionamento de 13° salario e férias proporcionais,
informando ao Servigo de Contabilidade mensamente, em forma de
certidao;

IX- declarar e enviar arquivos e declaractes el etronicas a Secretaria da
Fazenda Federal, Orgdos de Previdéncia e demais exigéncias legais do
fisco;

X- remeter a0 Tribunal de Contas, informacgOes de acordo com as
normatizagoes dagquela Corte;

X1- elaborar quadro de férias e controlar o periodo aquisitivo de férias
dos Servidores, providenciando o plangiamento para o gozo das
mesmas, submetendo ao Presidente a sua aprovacao por ato proprio;

X1l - efetuar os calculos dos pagamentos de férias e outros direitos
definidos na legislagdo que rege o regime de contratacdo dos
Servidores e plano de cargos;

XIII - gerenciar a vigéncia dos termos de compromissos de estagiarios
e contratos, mantendo pasta separada com publicacfes e aprovacdo da
Assessoria Juridica;

X1V - 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;
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CAMARA MUNICIPAL DE PEQUERI - MINAS GERAIS

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

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

XVII - ingtituir e manter programa de capacitacdo e treinamento
permanente dos servidores, objetivando a profissionalizacdo, em
conjunto com as demais unidades;

X1X- acompanhamento dos gastos com pessoal mensalmente, tendo
em vista os limites permitidos pela legislacéo vigente, em especial o
definido no § 1° do art. 29-A da Constituicéo Federal;

Art. 28. Compete a Diretoria Administrativa da Camara Municipal de
Pequeri a coordenagdo dos Servicos de Patrimonio, Compras,
LicitagOes, Contratos e Almoxarifado.

Art. 29. Os Servicos de Patrimbnio, Compras, Licitagdes e Contratos
s80 responsdveis pelo gerenciamento dos processos de compra,
contratos, almoxarifado e patrimoénio, exercendo as seguintes funcdes:

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

I1- coordenar as comissdes especiais, pregoeiros, registro de precos e
cadastro de fornecedores;

[11- preparar licitacbes e gerenciar contratos, observando 0s
dispositivos da Lei Federal n° 14.133/2021 e demais normas

aplicaveis as licitagdes publicas;
IV- fiscalizar o cumprimento dos objetos dos contratos em vigéncia;

V- coordenar a Area de Compras em observancia as normativas do
Controle Interno do Legidativo;

pY

VI- fazer publicar os atos administrativos pertinentes a area de
compras,
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CAMARA MUNICIPAL DE PEQUERI - MINAS GERAIS

VII- controlar estoque e preparar relacdo de material necess&rio ao
funcionamento da Camara Municipal;

VI1II - responsabilizar-se pelos processos administrativos de licitagdes
em execucdo e cadastra-los em sistema informatizado com o objetivo
de gerar banco de dados parainformagédo ao Tribunal de Contas;

I X- atestar a necessidade de aquisicao de material em gera e verificar
acondicéo legal para sua aquisicao;

X- plangar e efetuar compras de materiais, equipamentos e
contratacdo de servicos, de acordo com as necessidades, apds
homol ogacéo de processo de compra;

Xl- fazer juntar a0 processo administrativo de licitacdo todos os
comprovantes de execucdo dos contratos, tais como: medi¢des, notas
fiscais, recibos e nota de empenho;

X1I- prestar informagdes aos 6rgaos fiscalizadores em tempo habil;

XI11- controlar e fiscalizar o consumo de material em geral no ambito
do Legidativo;

X1V - conferir, atestar, verificar e manter atualizado o relatério de
estoque, demonstrando entrada e saida periodicamente;

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

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

XVII -manter sistema de organizacdo e controle dos bens patrimoniais
sob responsabilidade da Cémara, adotando e fazendo cumprir as

Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico;

XVIII - registrar todo o movimento de entrada, saida e transferéncia
dos bens patrimoniais das unidades administrativas, emitindo o
respectivo termo de responsabilidade;
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CAMARA MUNICIPAL DE PEQUERI - MINAS GERAIS

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

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

XXI- providenciar a cataogagdo, mensuragdo, identificacdo,
classificagdo, avaliagéo, contabilizacdo, gjuste e depreciacdo de todos
0s 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.

Parégrafo tinico. Cabera o Controle Interno do Legislativo normatizar
0s procedimentos patrimoniais no ambito da Camara Municipal, em
harmonia com a regulamentacéo do Poder Executivo.

Secdo |1
Contabilidade e Finangas

Art. 30. A Céamara Municipal de Pequeri contara com servico de
Contabilidade e Finangas composta da seguinte estrutura:

I- Servigos de Contabilidade e Registros;
[1- Servigos de Gerenciamento Financeiro.
Subsecéo |
Contabilidade e Registro

Art. 31. Compete a0 Servico de Contabilidade e Registro a execucéo
das seguintes atribuicdes:

|-executar as operagOes e registrar 0s atos contdbeis da Cémara,
conforme legislagdo especifica, observando os procedimentos editados
pelo Conselho Federal de Contabilidade;

[I- assessorar e emitir pareceres sobre todos os procedimentos
contabeis, demonstrando os resultados e metas atingidas, conforme os
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CAMARA MUNICIPAL DE PEQUERI - MINAS GERAIS

instrumentos de planejamento aprovados;

[11- assinar em conjunto com o0 Presidente, os demonstrativos
contabeis bem como os balangos e prestagdo de contas da Camara,

fazendo constar o nimero do registro do Profissional habilitado no
Conselho Regional de Contabilidade de Minas Gerais;

IV- registrar ssmultaneamente as operacOes contabeis relacionadas a
gestéo orcamentéria, financeira e patrimonial da Camara, conforme as

Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico —
NBCASP;

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

VI- emitir demonstrativos contébeis, balancetes mensais, entre outros
na versdo formal e digitaizada, para vinculacdo no portal da
transparéncia, em obediéncia alegislacdo aplicavel;

VII- emitir pedidos de suplementacbes e anulacbes de dotacdes
orcamentérias e encaminhé-los ao Chefe do Executivo nos termos do
art. 42 da Lel Federal n° 4.320/64, através de oficio do Presidente da
Camarg;

VIII - elaborar e detalhar as dotagBes orcamentérias da despesa do
Legislativo Municipal em tempo habil e encaminh&-los ao Executivo
Municipal paraintegrar a proposta orcamentéria do Municipio, através
de oficio do Presidente da Camara;

IX- elaborar a prestagdo de contas anual em versdo forma e
digitalizada, fazendo constar no portal da transparéncia do Municipio;

X- emitir relatérios mensais de gastos com a remuneragdo dos
Vereadores, folha de pagamento e gastos com pessoa do Legidativo
Municipal, com conclusdo de resultados sugerindo medidas para
adequacdo, se for o caso;

XI - protocolar junto ao Controle Interno do Legislativo, até o ultimo
dia util do més seguinte, 0 movimento contdbil do més anterior,
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CAMARA MUNICIPAL DE PEQUERI - MINAS GERAIS

encadernado em forma de livio com termo de abertura e
encerramento, conforme dispde a Lei Organica Municipa e copia em
meio eletronico;

X1l — organizar os documentos mencionados no inciso anterior,
conforme exigéncia do Tribunal de Contas, devendo ficar & disposi¢éo
para auditoria dos técnicos daguela Corte no Controle Interno do
Legidativo.

Subsecdo |1
Servicos de Controle Financeiro

Art. 32. Compete aos Servicos de Controle Financeiro a execucgao das
seguintes atribuicoes:

I- controlar as transferéncias financeiras em forma de duodécimo,
guarda, movimentacGes de valores e pagamentos, devolucdo de
valores consignados e retencao de receitas,

I1- elaborar cronograma de desembolso do Legisativo 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 instituicbes
financeiras oficiais, nos termos do 8§ 3° do art. 164 da Constituigdo
Federal;

V- emitir cheques nominativos ou transferéncias bancéarias para
pagamento das despesas da Camara;

V- efetuar os pagamentos em conta corrente e, quando forem
realizados por meio de cheques, identificar o credor ou terceiro,
mediante procuragao 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;

VI1I- publicar o fluxo de caixa, nos termos das Normas Brasileiras de
Contabilidade Aplicadas ao Setor Puablico;
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CAMARA MUNICIPAL DE PEQUERI - MINAS GERAIS

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

IX- escriturar os livros de contas correntes de forma convenciona ou
eletronica, contendo termo de abertura e encerramento e encaminhar
copiaao Controle Interno do Legidativo;

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

XI- redizar a conciliacdo regular dos saldos bancarios de forma
convenciona ou eletrbnica e remeter copia ao Controle Interno do
Legidlativo;

XI1I- manter a guarda de taldes de cheques em lugar seguro com
acesso restrito com chave;

X111- manter 0 acesso restrito de pessoas estranhas & area de financas,

XIV - gerar banco de dados em sistema informatizado a ser remetido
ao Tribuna de Contas.

CAPITULO VI
Disposicdes Gerais e Finais

Art. 33. As unidades Administrativas da Estrutura Administrativa da
Céamara Municipal compdem-se dos cargos efetivos e em comissao,
conforme disposto em Lei Municipal especifica, que disciplinam os
Cargos e Vencimentos dos Servidores da Camara Municipal de

Pequeri.

Art. 34. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacéo,
com efeitos gradativos, a medida que forem sendo implantadas as
unidades administrativas.

CéamaraMunicipal de Pequeri, 6 de maio de 2026.
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CAMARA MUNICIPAL DE PEQUERI - MINAS GERAIS

ATO DE PROMULGACAO

Promulga a Resolucdo n°05/2026 que “Dispde sobre a Estrutura
Organizacional da CamaraMunicipal”.

O Vereador Cleydson Silva Angelo, Presidente da Camara Municipal
de Pequeri, no uso de suas atribuicdes legais, definidas pelos Art. 37,
inciso IV da Lei Orgénica Municipal e Art. 31, inciso XVI do
Regimento Interno desta Casa de Leis, CONSIDERANDO a
aprovacao do Projeto de Resolugdo n°05/2026, cuja votagao se deu em
04 de maio de 2026, data da 11 Reuni&o Ordinaria da Camara
Municipal de Pequeri/MG,;

RESOLVE:

Art. 1°. PROMULGAR a Resolucéo n° 05/2026, oriunda do Projeto
de Resolugéo n°5, de 28 de abril de 2026, de autoria da Mesa Diretora,

cujo contetido faz parte integrante do presente ato de promul gag&o.

Art. 2°. Publique-se eregistre-se.

CLEYDSON SILVA ANGELO
Presidente da Camara Municipal
Vereador - MDB

Camara Municipal de Pequeri - MG - Praga Dr. Potsch, n% 123,
36610-000
e-mail: camara.pequeri@gmail.com - Tel.: 3232781028
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