CAMARA MUNICIPAL DE ARAL MOREIRA

RESOLUGAO N°132/2019

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA DE
VEREADORES DO MUNICIPIO DE ARAL MOREIRA, ESTADO DE MATO
GROSSO DO SUL, SUA ORGANIZAGAO AS COMPETENCIAS, AS
ATRIBUICOES  DAS _ AUTORIDADES E AS RELAGOES DE
SUBORDINAGAO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE ARAL MOREIRA,
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL, FAZ SABER QUE A CAMARA
MUNICIPAL EM SESSAO ORDINARIA REALIZADA EM 22 DE
OUTUBRO DE 2019, APROVOU, E ELE PROMULGA A SEGUINTE

RESOLUGAO:
TITULO |
DO PODER LEGISLATIVO
CAPITULO |

DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Resolugéo dispde sobre a organizagdo administrativa do Poder Legislativo do
Municipio de Aral Moreira, Estado de Mato Grosso do Sul, estabelecendo os principios de
desenvolvimento de suas fungdes institucionais, regulamentando os artigos 202 a 204, da Resolugéo
n.091/2006, de 14 de julho de 2006, em harmonia com os principios constitucionais que norteiam a
Administragdo Publica, inscritos no art. 37 da Constituig&o Federal.

CAPITULO Il
DOS ATOS ADMINISTRATIVOS DEFINIGOES E CARACTERISTICAS

Art. 2° Para os efeitos desta Resolugéo, ato administrativo € toda decis&o geral ou especifica
da Mesa Diretora no exercicio de suas fungdes, que tenha por fim adquirir, modificar, transferir,
resguardar, extinguir e declarar direitos, assim como impor obrigagdes a si ou aos admini S.




Parégrafo tnico. A Mesa ser4 representada pelo Presidente da Camara nos casos previstos
nesta resolugdo, no Regimento Interno, na Lei Organica do Municipio e demais legislagdes.

Art. 3°Nos atos administrativos da Mesa deverdo ser observadas as seguintes
nomenclaturas:

I - lei: norma juridica criada por processo legislativo, sancionada pelo Poder Legislativo ou
promulgada pelo Poder Legislativo;

Il - resolugéo: ato administrativo de competéncia da Cémara Municipal, para determinar
providéncias relativas as suas atribuigdes ou para por em vigéncia normas que Ihe competem editar;

ll - regulamento: ato para especificar mandamentos de lei, disciplinar situagdes quando
determinadas leis para sua execugdo, e outras matérias sem necessidade de normatizagéo para seu
cumprimento, dispor sobre regras destinadas a esclarecer textos de leis e outras normas para o
funcionamento de determinados servigos;

IV - regimento: ato que dispde sobre a organizagio e o funcionamento da Camara e de outros
orgaos e entidades do Poder Executivo;

V - estatuto dos servidores publicos: conjunto de disposigdes que estabelecem condigdes de
provimento dos cargos publicos, os direitos, as vantagens, as responsabilidades, os deveres e demais
normas pertinentes aos servidores municipais;

VI - portaria: explicitar determinagdes do Presidente da Camara Municipal, dirigidas aos seus
subordinados, obrigando aqueles que estdo sujeitos ao poder da autoridade, determinando
providéncias de carater administrativo, dando instrugdes sobre a execugao de norma legal ou servigo,
admissdo, designacao ou aplicagdo de medidas de ordem disciplinar;

VI - deliberagéo: declaracéo de vontade, que determina a realizagdo de um ato apos exame
ou consulta, e discusséo da matéria ou do caso que deve ser resolvido, pronunciamento sobre assunto,
estudo, decisdo ou julgamento, sendo emitida por conselho, comissdo, grupo de trabalhos ou
colegiados semelhantes;

VIl - edital: documento destinado a divulgar atos da Administragdo deliberativos ou
administrativos, dando conhecimento a terceiros de noticias, concursos publicos, concorréncias,
proclamas, leildes, intimagdes, publicages e demais fatos;

IX - ordem de servigo: determinagBes dirigidas aos responséveis por servicos, contendo
imposigdes de carater administrativo ou de natureza técnica sobre 0 modo e forma de sua realizagéo
OU execugao;

X - comunicado: avisos ou informagdes transmitidas oficialmente, sendo determinagdes de
uma autoridade ou agente publico sobre assuntos afetos ao orgao que dirige,

Xl - despacho: toda decisdo proferida pela autoridade administrativa em casos q Ihfa séo
submetidos a apreciagéo;




XIl - parecer: manifestagdo de carater opinativo de técnicos ou equipe, ou colegiado, devendo
ser sempre fundamentados e conter conclusdo de modo expresso e claro sobre todas as questdes
indicadas na consulta;

Xl - memorando: meio oficial de comunicagdo entre unidades administrativas, que podem
estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em niveis diferentes, tratando de uma forma de
comunicagao interna;

XIV - oficio: meio oficial de comunicagéo dirigida a autoridades publicas ou empresas, ou
pessoas, com finalidade de informar, solicitar providencias, anunciar fatos de interesse ou enviar
anexos, documentos e similares;

XV - requerimento: solicitagéo oficial a autoridade competente para atestar fatos,
providéncias, documentos ou deferir situagdes de direito;

XVI - decreto legislativo: ato normativo de competéncia exclusiva do Poder Legislativo com
eficacia anéloga a de uma lei, de conformidade com descrigdo do Regimento Interno.

CAPITULO il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO PODER LEGISLATIVO

Art. 4° A estrutura organizacional do Poder Legislativo tém como objetivo identificar 6rgéos e
unidades de apoio administrativo, técnico e legislativo da Camara Municipal.

Art. 5° A estrutura organizacional da Camara Municipal, no cumprimento de sua finalidade,
compreende:

| - Plenério;

Il - Mesa Diretora;

Il - Comissdes Técnicas;

IV - Diretoria de Compras e Licitages;

V - Assessoria de Comunicagédo Social

VI - Diretoria Executiva;

a) Divisdo de Finangas, Orgamento e Contabilidade
b) Diviséo de Material, Servigos e Patriménio

¢) Divisdo de Administragéo e Gestéo de Pessoas
d) Assessoria Parlamentar

VIl - Procuradoria Juridica Legislativa

VIil - Controladoria Interna

Art. 8° Ae unidades administrativae da Camara Municipal sdo representadas na estrutura
basica conforme Anexo. )
CAPITULO IV

DAS COMPETENCIAS




Segdo |

Do Plenario, e da Mesa Diretora

Art. 7° O Plenario, 6rgdo deliberativo e soberano da Camara Municipal, constituido pela
reunido dos Vereadores em exercicio, em nimero legal, forma e local para deliberar coletivamente,
conforme as competéncias estabelecidas no Regimento Interno da Camara.

Art. 8° A Mesa Diretora é 0 6rgdo de diregdo, execugéo e disciplina dos trabalhos legislativos
da Camara Municipal, conforme atribuicdes e competéncias previstas no Regimento Interno e na Lei
Organica do Municipio.

Paragrafo Gnico. A Mesa Diretora da Camara Municipal, eleita na forma do Regimento Interno,
€ composta pelo Presidente, Vice-Presidente, Primeiro Secretario € Segundo Secretario.

Art. 9° Aos Membros da Mesa Diretora compete planejar, coordenar e dirigir as atividades
legislativas e providenciar sobre o expediente, a representagéo e as audiéncias das autoridades que a
compde, alem de outras atribui¢des correlatas determinadas no Regimento Interno.

Segao |l
Das Comissoes Técnicas
Art. 10. As ComissOes Técnicas s&o 6érgdos de deliberagdo da Camara Municipal, constituidas
por Vereadores, em carater permanente ou transitorio, com finalidade de emitir pareceres
especializados, proceder a estudos, realizar investigagdes identificadas como:

| - permanentes, quando subsistem nas legislaturas;

Il - transitérias ou temporarias, as que se extinguem com o término da legislatura ou antes,
quando atingido o fim para que foi criada ou findo o prazo estipulado para o seu funcionamento.

Paragrafo unico. A instituigdo, composicdo e as competéncias e trabalhos cometidos aos
membros das Comissdes serdo estabelecidas no Regimento Interno ou no respectivo ato de criagéo.

Segéo il
Da Presidéncia

Art. 11. Ao Presidente compete, nos assuntos e matérias que se relacione a organizagéo
administrativa e institucional, responder pela Diretoria-Executiva na execugéo de suas competéncias e
realizagdo dos objetivos estabelecidos nesta Resolugdo, em conformidade com o disposto na
legislagédo e no Regimento Interno da Camara de Vereadores.

Paragrafo unico. Poderdo ser atribuidas competéncias especificas ao Presidente, além das
estabelecidas nesta Resolugéo e no Regimento Interno.
N

Segdo IV
Da Diretoria de Compras e Licitagoes




Art. 12. A Diretoria de Compras e Licitagdes é o drgdo subordinado a Presidéncia, o qual se
responsabiliza pelo planejamento, organizagéo e execugdo de procedimentos de aquisicdo de bens e
servigos, com as seguintes competéncias e atribuigdes:

I - planejar, coordenar e supervisionar a execugdo centralizada de todos os
procedimentos de aquisicdo de materiais € bens e a contratagdo de servigos comuns, através da
realizag@o de processos de licitagéo para atender as demandas da Camara Municipal;

Il - gerenciar o sistema de gestéo de suprimento de bens e servigos e a proposigéo da
padronizagdo de procedimentos e rotinas de aquisicbes de materiais, bens e servigos no ambito da
Camara Municipal;

Il - coordenar e supervisionar a elaboragdo de expedientes, convocagdes,
comunicagOes, relatorios, pareceres e documentos afins, relativos & preparagédo, divulgagéo de
resultados, manifestagdo em recursos e impugnagdes, e demais providéncias decorrentes de
procedimentos licitatorios;

IV - organizar o cadastro de fornecedores e a avaliagdo da situagdo cadastral e do
desempenho dos fornecedores e prestadores de servigos cadastrados, com divulgagdo daqueles
impedidos de licitar e contratar com a Administragéo Publica;

V - elaborar 0s atos normativos referentes a gestdo de compras e a orientagdo das
unidades setoriais do sistema de suprimento de bens e servigos quanto a sua aplicabilidade no ambito
da Camara Municipal;

VI - planejar, coordenar e supervisionar a execugdo centralizada de todos os
procedimentos de aquisigdo de materiais € bens € a contratagdo de servigos comuns, através da
realizagdo de processos de licitagéo para atender as demandas da Camara Municipal;

VIl - elaborar expedientes, convocagdes, comunicagdes, relatorios, pareceres e
documentos afins, relativos a preparagdo, divulgagdo de resultados, manifestagdo em recursos e
impugnacdes, e demais providéncias decorrentes de procedimentos licitatorios;

VIIl - organizar o cadastro de fornecedores e a avaliagdo da situagéo cadastral e do
desempenho dos fornecedores e prestadores de servicos cadastrados, com divulgagéo daqueles
impedidos de licitar e contratar com a Administragéo Publica;

IX - monitorar, coordenar e executar as atividades de recebimento, distribuigéo, controle
do andamento e arquivamento dos papéis e documentos de teor administrativo da Camara Municipal.

X - exercer outras atividades correlatas.
oegdo VY
Da Assessoria de Comunicagao Social

Art. 13. A Assessoria de Comunicagdo Institucional tem por finalidade promiyer
comunicagdo e a divulgagédo das agdes do Poder Legislativo Municipal, competindo-lhe:




| - prestar assessoramento direto ao Presidente e preparar a pauta de assuntos a
serem discutidos nas reuniées em que ele participar;

Il - planejar e coordenar as agbes e as medidas de organizagdo, operagdo e
manuteng&o do site da Camara Municipal;

Il - receber e preparar expedientes e correspondéncias para despacho e assinatura do
Presidente, organizar e manter arquivo de documentos e papéis;

IV - coordenar os contatos do Presidente com 6rgéos e autoridades, bem como
preparar sua agenda diaria e as medidas necessarias a realizagdo de suas viagens;

V - promover o registro dos nomes, enderegos e telefones das autoridades, entidades,
orgdos governamentais, e demais pessoas de interesse da Camara Municipal;

VI - recepcionar visitantes oficiais da Camara Municipal, conduzindo-os e prestando-
Ihes todo o apoio necessario durante sua permanéncia na Casa;

VII - desenvolver programas de visitas a Camara para integragéo da comunidade com
os trabalhos legislativos e dos alunos de estabelecimentos de ensino, para expor sobre sua
organizagdo e seu funcionamento;

VIII - programar solenidades, expedir convites e anotar as providéncias que se fagam
necessarias ao fiel cumprimento dos programas, bem como organizar os registros relativos aos eventos
de interesse da Camara Municipal;

IX - promover a realizagdo das atividades de divulgagdo, imprensa e relagdes publicas
da Camara Municipal, dirigindo e supervisionando o sistema de informagdes acerca dos servigos do
Legislativo Municipal;

X - manter organizados arquivos de recortes de jorais e noticias na internet e outras
modalidades de divulgagé&o sobre matérias e assuntos de interesse do Poder Legislativo;

XI - providenciar a cobertura jornalistica das atividades e de atos de carater publico do
Poder Legislativo e providenciar a publicagéo dos atos da Camara Municipal na imprensa oficial.

Segao VI
Da Diretoria Executiva

Art. 14. A Diretoria Executiva é 0 6rgdo que tem por objetivo organizar e supervisionar a
execucdo das atividades de apoio, servigos administrativos e legislativos da Camara Municipal, de
acordo com a Mesa Diretora.

Art. 15. Compete a Diretoria Executiva:

I - A promogao, a supervisdo e a execugdo de todas as atividades relativas a adinisiracéo
de pessoal da Camara Municipal;




Il - A realizagdo e supervisdo das atividades de padronizagdo, aquisi¢éo, recebimento,
guarda, distribuigéo e controle do material de expediente e consumo utilizados;

Il - O acompanhamento e a realizagdo de atividades de tombamento, registro, inventéario,
prote¢éo e conservagdo dos bens moveis e imoveis da Camara Municipal;

IV - A promogao e acompanhamento das atividades de recebimento, distribuigdo, controle do
andamento e arquivamento dos papéis e documentos de teor administrativo da Camara Municipal;

V - A superviséo e orientagdo dos servigos de conservagdo, interna e externa, do prédio,
moveis instalagbes, maquinas de escritorio, computadores e equipamentos da Camara Municipal;

VI - A superviséo e gerenciamento das atividades relativas aos veiculos da Camara Municipal,
bem como acompanhar os servigos de vigilancia, limpeza, zeladoria, portaria, copa reprodugéo de
papéis e documentos, fax e telefonia da Cémara Municipal;

VIl - exercer outras atividades correlatas.
Subsegao |
Da Divisdo de Administragdo e Gestdo de Pessoas

Art. 16. O Servico de Administragdo e Gestdo de Pessoas esta diretamente subordinado a
Diretoria Executiva e tem por fim coordenar e supervisionar as atividades relacionadas aos servigos de
expedientes, registros, pessoal e recursos humanos, divulgagédo, relagdes publicas, informagéo,
arquivo, biblioteca, informatica, protocolo, auxiliando as atividades e servicos dos demais orgé@os da
Camara Municipal.

Art. 17. Compete a Divisdo de Administragéo e Gestéo de Pessoas:

| - plangjar, coordenar, controlar e executar as atividades relativas a gestdo de recursos
humanos da Camara Municipal, em conformidade com a legislagdo em vigor;

Il - organizar, controlar € manter o cadastro da vida funcional dos servidores da Cémara
Municipal, registrando atos de nomeagbes, posse, exoneragdes, demissdes, afastamentos, férias,
promogdes, bem como outros atos funcionais previstos em lei;

Il - acompanhar e promover o registro da frequéncia, licengas e afastamentos, bem como
controlar e executar os procedimentos referentes a concesséo de direitos e vantagens aos servidores;

IV - organizar e manter atualizada os registros da vida funcional dos membros da Cémara,
conservando a documentagéo pertinente;

V - analisar e instruir os processos relacionados a concessdo de direitos, beneficios e
vantagens assegurados por lei aos servidores; prestar informagdes, sobre assuntos relativos aos
direitos funcionais dos servidores;

VI - proceder a conferéncia e o processamento de dados referentes & incluséo,
exclusdo, disposicdo e movimentagdo de servidores, bem como dos registros de d
dependentes;




VII - receber documentos e requerimentos de servidores, efetuando os registros necessarios
para a instrugéo de processos, quando for o caso;

VIII - efetuar, acompanhar e controlar as inclusées e langamentos para elaboragdo da folha
mensal de pagamento;

IX - realizar o levantamento das necessidades de capacitagéo e manter atualizados os registros
dos eventos de treinamento e capacitagdo dos servidores;

X - promover o recrutamento e a seleg&o dos servidores da Camara Municipal e o planejamento
e a execugéo dos programas de treinamento e capacitagao e concurso publico; encaminhar para
publicagéo o resultado dos concursos publicos;

XI - cumprir a legislacéo especifica aos servidores da Camara Municipal, promover o
recolhimento, nas épocas proprias, das contribuicbes previdenciarias e do imposto de renda, na fonte,
dos servidores da Camara Municipal;

XIl - elaborar e encaminhar para publicagdo na imprensa oficial os atos de nomeagao,
exoneragao e concessao de direitos aos servidores;

XIil - receber e controlar as solicitages de informagdes e documentos relacionados aos assuntos
de pessoal, observando os prazos de remessa de documentos e atendimento a notificagdes do
Tribunal de Contas.

XIV - exercer outras atividades correlatas.
Subsegio I
Da Diviséo de Material, Servigos e Patriménio
Art. 18. A Divisao de Material, Servigos e Patrimonio, diretamente subordinado a Diretoria
Executiva tem como finalidade a orientag&o, a coordenagéo e a execugéo de servigos de asseio,

limpeza e conservagao, patriménio, manutengéo de mobiliario e imobiliario e organizagéo e controle de
almoxarifado da Camara Municipal.

Art. 19. Compete a Divisdo de Material, Servigos e Patrimonio:

I - coordenar, controlar e supervisionar a execugdo da prestacéo de servigos, no ambito da
Camara, relativos a copa, limpeza interna e manutengéo e comunicagées administrativas;

Il - providenciar a manuteng&o preventiva e corretiva da estrutura fisica, elétrica e hidraulica de
todas as instalagdes da Cémara, inclusive a aquisicdo de materiais necessarios aos servigos;

lll - inspecionar, periodicamente, os registros hidraulicos, as instalagbes elétricas, rede de internet e
telefone, providenciando a realizagdo dos servigos necessarios;

IV - executar atividades relativas a uniformidade, aquisi¢do, guarda, distribuicéo e controle
material de consumo e permanente utilizado pela Camara Municipal;




V - fazer o levantamento e cadastro do patriménio e organizar e manter atualizado inventario dos
bens materiais permanentes, moveis e iméveis;

VI - controlar e monitorar os prazos de entrega de material, providenciando as cobrangas quando for
0 caso, bem como receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as declarages de
conferéncia e aceitagdo do material;

VIl - gerenciar os servigos de guarda, abastecimento, lubrificagdo, lavagem, e manutengdo dos
veiculos da Camara Municipal, realizando a inspegdo dos veiculos e os reparos necessarios, bem
como controlar dos gastos de combustiveis e lubrificantes;

VIl - registrar e controlar a documentagdo necessaria a utilizagdo legal dos veiculos, como
emplacamento, pagamentos de taxas e impostos, bem como zelar pela regularidade da situagdo de
habilitagéo dos motoristas da Cémara Municipal, em face da legislagéo de trénsito;

IX - zelar pela conservagdo das instalagbes elétricas e hidraulicas € a recuperagdo de moveis,
equipamentos e outros utensilios, para manter seu funcionamento e disponibilidade para uso;

X - manter pessoal disponivel, proprio ou terceirizado, para assegurar 0s servigos de conservagao
de telefones, computadores, copiadoras, aparelhagem de som, TV e video, e outros bens da Cémara
Municipal;

Xl - realizar a abertura e 0 fechamento da sede da Cdmara Municipal nos horérios regulamentares e
hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal;

Xli - proceder ao controle de viagens e de utilizagéo dos veiculos da Camara Municipal;
XIll - exercer outras atividades correlatas.
Subsegao lli
Da Divisao de Finangas, Orgamento e Contabilidade

Art. 20. A Divisdo de Finangas, Orgamento e Contabilidade, subordinada diretamente & Diretoria
Executiva, compete:

I - planejar e coordenar as atividades de gestéo orgamentéria e financeira, mediante
supervisdo, controle e monitoramento da execugao orgamentaria e aplicag@o dos recursos financeiros
destinados a Camara Municipal;

Il - orientar, coordenar, acompanhar e controlar o processo de planejamento e proposigdes
para slaboragéo da lsi orgamentaria anual segundo as normas técnicas emanadas do 0rgao

competente do Poder Executivo;

lll - acompanhar a execugéo orgamentaria, financeira e o registro contabil dos atos tdo
administrativa e patrimonial da Camara Municipal, para utilizagdo na elaboragéo da proposta
orgamentaria do Municipio;




IV - acompanhar e controlar os sistemas de contas a pagar e recursos a receber assegurando
a proviséo de fundos necessarios a gestéo financeira da Camara Municipal;

V - providenciar e instruir os pedidos de concesséo de suprimentos de fundos e de
pagamento de diarias, zelando pela apresentagéo das respectivas prestagdes de contas;

VI - promover e manter atualizados os registros financeiros, contabeis e patrimoniais,
preparar os balancetes e o balango geral, bem como as prestagées de contas da Camara Municipal;

VIl - receber e controlar as solicitagdes de informagdes e documentos relacionados a
aplicagéo de recursos orgamentérios e financeiros formulados pelos Tribunal de Contas, cumprindo e
observando os prazos e obrigagdes documentais;

VIII - remeter & Prefeitura Municipal, na época propria, os balancetes mensais, financeiro e
orgamentario, para fins de consolidagéo das contas publicas municipais;

IX - organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro; assinar os balangos,
balancetes, e outros documentos de apuragdo contabil e financeira, visando todos os documentos
contabeis;

X - levantar, na época propria, 0 balango geral da Camara Municipal, contendo os
respectivos quadros demonstrativos e processar a despesa e manter os registros contabeis da
administrac@o financeira e patrimonial da Camara Municipal;

Xl - realizar os procedimentos de empenho das despesas da Cémara, acompanhar a
execugdo orgamentéria, em todas as suas fases, conferindo todos os elementos dos respectivos
processos;

Xl - manter o controle dos depositos e saques bancérios, conferindo extratos de contas
correntes e o recebimento dos repasses devidos a Camara Municipal;

XIll - promover o registro dos titulos e valores sob guarda e providenciar depositos nos
estabelecimentos de crédito e determinar o recebimento de suprimentos de numerérios, necessarios
aos pagamentos de cada dia, mediante cheques ou ordens bancarias;

XIV - preparar relatorios que demonstrem o comportamento geral da execugéo orgamentaria
em fungéo da disponibilidade financeira, em especial os requeridos pela Lei de Responsabilidade Fiscal
e a legislag&o sobre a transparéncia publica.

Subsegao IV

Da Assessoria Parlamentar

Art. 21. Assessoria Parlamentar € o setor que tem por finalidade auxiliar os vereadores em
suas atividades parlamentares, em especial:

I - acompanhar e fornecer o apoio necessario aos Vereadores nos trabalhos da

s
legislativas; \&\

A




Il - dar assisténcia aos Vereadores quanto a elaboragéo de proposigdes em geral e quaisquer
outros atos legislativos e de fiscalizagao;

Il - planejar e executar as iniciativas Parlamentares que vao ao encontro do interesse publico
ou correlacionadas ao mandato parlamentar;

IV - assessorar os membros das comissdes parlamentares, permanentes ou temporérias,
orientando-os quanto aos expedientes e pareceres a serem emitidos;

V - assessorar os Vereadores no planejamento, coordenagdo e orientagdo das atividades
relacionadas ao processo legislativo junto a Camara;

VI - realizar atendimentos legislativos por solicitagédo de vereadores;

VIl - elaborar, sob a orientagéo do vereador, pronunciamentos, pareceres e expedientes em
geral;

VIl - acompanhar a tramitag@o das matérias;
Art. 22. A Assessoria Parlamentar cabe:

| - receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagdo de papéis entre os diversos
orgdos e unidades da Camara Municipal;

Il - protocolar as proposigdes, conforme determina 0 Regimento Interno, bem como outros
documentos que forem recebidos pela Camara;

Il - promover o registro de tramitagéo de projetos de lei e demais proposicdes, o despacho
final e a data do respectivo arquivamento;

IV - controlar 0s prazos de permanéncia dos projetos e documentos nas comissdes e orgéos
que os estejam processando;

V - formalizar os atos oficiais que devam ser assinados pelo Presidente, dando-lhes numero e
promovendo a sua publicagéo;

VI - preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

VII - providenciar a publicagdo das proposigdes e dos trabalhos da Camara Municipal sujeitos
a Presidéncia, assim como registro das mesmas;

VIIl - promover a organizagdo e manuteng&o atualizada do arquivo e respectivo fichario das

lsis, resolugdes e domais atos de interesse da Gamara Municipal;

X - realizar a gravagdo das sessdes e reunides, lavratura das atas, arquivamento de CDs e
fitas magnéticas;



Xl - executar todos os trabalhos de digitagdo da Camara Municipal, por sistema
informatizado, bem como os servigos datilograficos, quando necessarios;

XII - promover o recebimento da correspondéncia dirigida aos Vereadores e aos 6rgéos da
Céamara Municipal e providenciar sua correta distribuigao;

Xlll - organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta consulta de
qualquer documento arquivado;

XIV - prestar as informagdes aos interessados a respeito de processos, papéis e outros
documentos arquivados e autorizar o seu empréstimo, mediante recibo;

XV - registrar, classificar, catalogar, guardar, e conservar todas as publicagdes da Camara
Municipal, mantendo atualizado o sistema de ficharios;

XVI - manter organizada a biblioteca e manter de forma completa as colegdes de revistas e
publicagdes de interesse;

XVII - promover os servigos de recepgao e atendimento publico;
XVIII - promover o registro, organizagdo e manutengdo do Banco de Dados da Cémara
Municipal.
Segao Vil
Da Procuradoria Juridica Legislativa
Art. 23. A Procuradoria Juridica Legislativa tem por finalidade prestar o assessoramento

juridico aos 6rgaos da Camara Municipal e seus membros, competindo-lhe:

| - representar e defender o Poder Legislativo, em todo e qualquer processo de seu interesse,
o Presidente e os Vereadores da Camara Municipal;

Il - analisar e elaborar projetos de leis, resolugoes, decretos legislativos e atos normativos e
regulamentos internos;

Il - manter a Presidéncia e a Diretoria Executiva da Camara Municipal informados sobre os
processos judiciais em andamento, as providéncias adotadas e as decisdes e os despachos proferidos;

IV - desenvolver estudos juridicos de matérias em exame no Plenario e em comissdes com o
objetivo de subsidiar os autores e responsaveis pelos pareceres e debates,

V - preparar as informagdes a serem prestadas em mandados impetrados contra atos da
Mesa Diretora ou da FPresidencia,

VI - opinar sobre interpelagdo de textos legais e emitir pareceres em assuntos de sua
competéncia;

VIl - elaborar e/ou analisar minuta de contratos, convénios, acordos, ajustes e outros;




VIl - assessorar, quando solicitado, as comissdes de sindicancias e inquéritos
administrativos.

Paragrafo Gnico. A Procuradoria Juridica Legislativa atuard sob coordenagdo de um
profissional de direito, em conformidade com as atribuicbes previstas nas leis que regulamentam o
exercicio da profissdo de Advogado.

Segao Vil
Da Controladoria Interna

Art. 24. A Controladoria Intemma, subordinada diretamente ao Presidente, e vinculada
funcionalmente ao Sistema de Controle Interno do Municipio de Aral Moreira, compete:

I - coordenar as atividades relacionadas ao controle Interno do Poder Legislativo,
promovendo a integragéo operacional e orientagdo dos procedimentos de no ambito da Camara;

Il - apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, supervisionando e
auxiliando os setores no cumprimento das normas do Tribunal de Contas do Estado:

Il - monitorar o cumprimento dos aspectos relacionados as atividades de controle interno,
quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo analises e relatorios sobre atos e fatos relacionados;

IV - avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de controle interno,
mediante metodologia e programacdo proprias, expedindo relatérios com recomendagdes para o
aprimoramento de controles;

V - estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de
gestdo avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na gestdo orgamentaria,
financeira, patrimonial e operacional da Cémara Municipal;

VI - monitorar a observancia dos limites de controle estabelecidos pela Lei de
Responsabilidade Fiscal e supervisionar as medidas adotadas para retorno da despesa total com
pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei de Responsabilidade Fiscal;

VII - acompanhar a divulgagédo dos instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal, conforme
disposigdes da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatorio resumido da Execugédo
Orgamentéria e ao Relatorio de Gestéo Fiscal;

VIl - manifestar-se, quando solicitado pela administragdo, acerca da regularidade e
legalidade de processos licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade sobre o cumprimento e/ou
legalidade de atos, contratos e outros instrumentos congéneres;

IX - alertar formalmente o Presidente, para instauragdo de tomada de contas, nas agdes
destinadas a apurar os atos ou fatos ilegais, ilegitimos ou antieconémicos que resultem em prejuizo ao
erario, praticados por agentes publicos, ou quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda, ‘qugndo
ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos.




CAPITULOV
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS AOS SERVIDORES DOS ORGAOS AUXILIARES
Art. 25. S&o responsabilidades comuns aos servidores da Camara Municipal:
I - observar e cumprir as leis, normas legais internas da Camara Municipal;
Il - proceder com presteza e zelo em todas as atribuigdes que Ihe forem confiadas;

Il - providenciar a rapida movimentagdo de documentos, papéis e outros, de interesse da
Cémara Municipal;

IV - manter em perfeitas condiges de uso e conservagdo os bens e equipamentos postos
sob sua responsabilidade;

V - emitir informagdes e esclarecimentos aos seus superiores hierarquicos acerca dos
assuntos de sua competéncia;

VI - manter-se assiduo, agir com urbanidade e lealdade para com os colegas, ser gentil e
prestativo no ambiente de servigo e para com os visitantes.

Art. 26. O paragrafo Unico do artigo 202 da Resolugéo n. 091, de 14 de julho de 2006, passa
a vigorar com a seguinte redagao:

Cabera ao Presidente a supervisao dos servigos administrativos da Camara Municipal.

Art. 27. Esta Resolucéo entra em vigor a contar de sua publicagao.
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