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GABINETE DO PREFEITO

LEI MUNICIPAL N* 3.434/2022

Ementa: Dispde sobre a  Estrutura
Organizacional da Camara Municipal.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE BELO JARDIM, no uso das
atribuigies conferidas pela Lei Orgénica Municipal, faz saber que a Camara Municipal
AProvou e eu sanciono a seguinte Lei.

TITULO I
ESTRUTURA INSTITUCIONAL

CAPITULO 1
Fungdes do Poder Legislativo Municipal

Art. 1" O Poder Legislativo Municipal, constituido de Vereadores eleitos

pela populagdo para cumprir & fungdo constitucional que lhes ¢ destinada, coloca em
pratica as seguintes funcdes:

I - legislativa, que consiste, precipuamente, na elaboragio das Lei! de
competéncia do Municipio, obedecendo a Lei Orginica Municipal quanto a iniciativa,
tramitacio e classificacdo, respeitando a Constituicio Federal, Estadual e outros
ordenamentos juridicos;

11 - fiscalizadora, que consiste no acompanhamento regular ¢ permanente
dos atos da Administracido Municipal;

III - assessoramento, exercida através de requerimentos de informagoes
dirigidas ao Presidente da Mesa que encaminhard ao Chefe do Executivo, nos termos
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regimentais, dos guais podera propor mudangas, apresentando sugestbes ou aghes
através de ato administrativo de competéncia do Executivo; e I

IV - administrativa, que consiste em administrar os recursos no dmbito da
Casa Legislativa, envolvendo a sua organizacio interna, atraves de sua estruturagio de
servigos administrativos e de seu quadro de Servidores.,

§ 1" A fiscalizagdo exercida pela Cimara Municipal evidenciard o
acompanhamento dos gastos municipais, verificando a regularidade, legalidade,
legitimidade, eficiéncia e eficdcia da aplicagio dos recursos pablicos de acordo com as
normas legais, em especial a Legislacio Orcamentiria.

§ 2° A Ciamara Municipal, no exercicio de sua fungio fiscalizadora, terd
como orgaos auxiliares o Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo, do Tribunal
de Contas, e do Poder Executivo, na forma que dispde o art. 31 da Constituigao Federal.

CAPITULO I
Estrutura Administrativa da Cimara Municipal

Art. 2" A estrutura administrativa da Cidmara Municipal, que atua no
Processo Legislativo, é constituida pelo:

I - Plendrio;

Il - Mesa Diretora;

Il - Comissdes Tematicas;
IV — Comissao Executiva;
V — Secretaria Executiva,

§ 1* - O Plenario & composto pela totalidade dos Vereadores, ¢ tem
competéncia para:

I - aprovar ou rgjeitar, através de volacho, proposicies submetidas 4 sua
apreciacio pela propria Cimara, pelo Executivo e pela Sociedade Civil Organizada;
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Il - definir situagdes ndo esclarecidas pela legislacio, na forma do
Regimento Interno;

I - decidir os assuntos da al¢ada municipal.

§ 2" A Mesa Diretora & o 6rgho diretivo da Cimara Municipal, constituido
por seus membros, ao qual compete dirigir os trabalhos legislativos e administrativos,
nos termos da Lei Orginica Municipal e do Regimento Interno.

§ 3 Compete ao Presidente da Mesa Diretora, no que couber, tomar
iniciativa para cumprir as atribui¢oes arroladas no Regimento Interno, dentre otfras
providéncias necessarias ao funcionamento do Poder Legislativo Municipal,

§ 4" As Comissbes Temdticas sdo grupos constituidos pelos proprios
membros da Cimara, com atribuigdes para realizar estudos ou investigagoes, emitir
pareceres especializados sobre as proposigdes a serem discutidas e votadas no Plendrio,
nos termos da Lei Orgédnica Municipal, conjugado com o disposto no Regimento Interno
Cameral.

Secio |
Controle

Art. 3* O controle das atividades do Poder Legislativo Municipal de Belo
Jardim sera exercido em todas as umdades administrativas, compreendendo o controle
dos duodécimos recebidos do Poder Executivo, sua aplicagio e guarda dos bens do
Municipio sob a responsabilidade do Poder Legislativo.

§1* O Controle serd realizado pela Unidade de Controle Interno do P!:der
Legislativo Municipal, que editard instrugdes normativas e orientagies técnicas
disciplinando os procedimentos e rotinas, adotando as seguintes formas de Controle:

I - controle prévio ¢ preventivo, que antecede a conclusao e operabilidade
do ato, como requisito para sua eficicia;

11 - controle concomitante e sucessivo, que acompanhari a realizacio do

ato para verificar a regularidade de sua formacéo; e
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111 - controle subsequente e corretivo, que se efetiva apos a conclusdo do
alo controlado, visando corrigir The eventuais defeitos, declarar a sua nulidade ou dar-
lhe eficicia.

& 2' O Controle Interno do Poder Legislativo utilizard metodologia de
auditoria com a finalidade de atestar a legalidade e a eficiéncia operacional, patrimonial
e orgamentaria do Legislativo Municipal, adotando 0s seguintes instrumentos:

I - Certificado dé Auditoria, que consiste na verificagio dos documentos
de despesas, demonstragies contabeis, controle patrimonial, processos administrativos
de licitagdo, dispensa e inexigibilidade de licitagdo, digitalizacio de documentos
publicos e outros atos que envolvam bens e valores patrimoniais;

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

I1I - Relatério dé Auditoria, com a finalidade de relatar as conclusdes as
quais chegou o drgao fiscalizador apos andlise dos procedimentos adotados ’elﬂ
Legislativo Municipal na pritica de seus atos, emitindo o posicionamento sobre o que
foi auditado no periodo que abrange o relatorio, destacando as medidas adotadas pelos
responsaveis.

8§ 3° A cerntificacdo de auditoria se di por auto processual, carimbo, visto
ou sistema eletronico que comprova que o documento no qual se atesta a existéncia de
certo fato e dele se da ciéncia, sem insergio de texto ou consideragdes, certifica a
regularidade do ato.

& 4" Os pareceres do Controle Interno do Legislativo serdo informativos,
opinalivos e orientadores, com linguagem didatica, visando esclarecer os aspectos
técnicos ¢ a legislacio a ser observada, quando possivel indicar as providéncias a serem
tomadas para sanar as divergéncias apontadas.

& 5" Por iniciativa propria ou a pedido do Presidente da Camara, o Controle
Intermno do Legislativo poderd estabelecer programacao, trimestral ou anualj_ de
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auditorias contabil, financeira, orgamentiria, operacional e patrimonial nas unidades
administrativas sob seu controle, enviando 4 presidéncia os respectivos relatorios,

§ 6" As acdes de auditoria, quando necessirio, serdo executadas por
profissional habilitado que dard apoio técnico ao Controle Interno do Legislativo.

Secio 11
Coordenacio

Art. 4" As atividades da Camara Municipal, especialmente as
Administrativas, serdo objeto de permanente coordenagio e deliberagio do Presidente,
de acordo com as atribuigoes constantes do Regimento Inierno,

Secdo 111
Distribuicio Interna de Fungoes

Art. 53 A distribuicio interma de funcoes serd utilizada como instrumento
de desconcentragio administrativa, a fim de tornar mais agil e eficiente a prestagio dos
servigos pablicos,

Art. 6" Compete & Mesa Diretora, por ato proprio do Presidente, nos
termos do Regimento Interno, delegar competéncias e atribuigoes aos Servidores para a
pratica de atos administrativos e representativos.

TITULO 11
ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DO PODER LEGISLATIVO
MUNICIPAL

CAPITULO 1
Estrutura Organizacional da Camara

Art. 7 A estrutura organizacional do Poder Legislativo Municipal de Belo
Jardim & constituida das seguintes unidades administrativas:

I - Unidades Institucionais de Direcéo:
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Direto:

a) Mesa Diretora;

b) Presidéncia.

II - Unidades Institucionais Opinativas e Deliberativas:
a) Plendrio;

b) Comissoes Teméticas.

IIT - Unidades Administrativas de Assisténecia e Assessoramento

a) Gabinete do Presidente:
1) Assessoria Especial de Gabinete;
2) Comunicagio Institucional e Relacoes Pablicas;
3) Servigos de Informitica e Gerenciamento de Sistemnas,
b) Gabinete dos Vereadores: I
1) Assessoria Parlamentar,
¢) Controle Interno do Legislativo:
1) Ouvidaria e Corregedoria;
2) Transparéncia e Acesso i informagio Pablica;
3) Servigo de Informacédo ao Cidadio — SIC.
d) Assessoria Juridica do Legislativo,

IV - Unidades de Atividades Especilicas:
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a) Secretaria Executiva da Cimara:

1} Apoio Legislativo e Redagio Oficial;
2) Servigo de Apoio Administrativo:

2.1) Coordenaciao dos Servigos Gerais, Secretaria,
Zeladoria, Copa, Recepgéo, Arguivamento, Vigilincia e
Transporte;

2.2) Servigo de Recursos Humanos e Gestdo de Pessoas; e

2.3) Servico de Patriménio, Compras, Licitacoes e
Contratos.

b) Contabilidade e Finangas: l

1) Servigos de Contabilidade e Registros;
2) Servicos de Controle Financeiro.

¢) Escola do Legislativo Municipal.

Paragrafo Unico. Da estrutura funcional delineada no caput deste artigo,
para aqueles gue ainda nao tenham cargo especifico criado por lei, poderd o Chefe do
Legislativo designar servidor para seu exercicio, até que sobrevenha a criagio do
respectivo cargo.

CAPITULO 11
Unidades Institucionais de Direcio

Art. 8 A direglio da Cimara Municipal compete 4 Mesa Diretora, que
conduziri os trabalhos por intermédio da Presidéncia, nos termos da Lei Grgénicais do
Regimento Interno.

CAPITULO I
Unidades Institucionais Opinativas e Deliberativas
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Art. 9 As unidades institucionais opinativas e deliberativas sio
compostas pelo Plendrio e pelas Comissoes Temidticas que apreciario as matérias
submetidas s suas anilises na forma qualificada na Lei Orgdnica Municipal e
regulamentada no Regimento Interno da Camara.

CAPITULO IV
Unidades Adminisirativas de Assisténcia ¢ Assessoramento Direto '

Secio 1
Gabinete do Presidente

Art. 10 A unidade administrativa denominada Gabinete do Presidente
compele prestar assisténcia ao Presidente da Cimara Municipal ¢ aos Vereadores no
desempenho de suas atribuigdes e, em especial, nos assuntos relacionados com
representagao politica, atendimento ao pablico e articulagio com as autoridades politicas
federais, estaduais, municipais e da Sociedade Organizada,

Subsecao 1
Assessoria Especial de Gabinete

Art. 11 - O Gabinete do Presidente contari com Assessoria Especial para
o desempenho das seguintes atribuigdes:

I - assessoramento parlamentar;
II - organizar e promover o cumprimento da agenda do Presidente;

III - prestar atendimenio ao pablico, recepeionando autoridades, cidadios
e servidores que demandarem o Gabinete do Presidente;

IV - receber e abrir a comrespondéncia dirigida ao Gabinete do Presidente
e efefuar sua triagem e encaminhamento, enviar e receber e-mails, mensagens ¢ textos,
quando autorizado pelo Presidente;
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V - preparar o expediente para despacho do Presidente; '

VI - responsabilizar-se pelo arquivamento de documenios que interessem
a0 cumprimentio das atribuigdes do Presidente;

VII - prover os servigos de apoio administrativo e logistico necessarios ao
[uncionamento do Gabinete do Presidente:

VIII - promover a representacio politica e social da Presidéncia:

IX - cuidar da preparagio e realizagio de eventos, solenidades e recepgies
oficiais, articulando-se com a unidade de Comunicagdo Institucional e Relacoes
Pablicas;

X - processar o estudo e propor solugio de assuntos que lhe forem
encaminhados pelo Presidente;

X1 - coordenar, executar ¢ acompanhar acdes de representagio politica e
social do Legislativo;

XII - orientar e superintender 0s servigos do cerimonial, bem como os das
assessorias de apoio do Presidente;

X - auxiliar o Presidente no relacionamento politico administrativo com
o Poder Executivo Municipal & respectivos membros;

X1V - assessorar o Presidente nas audiéncias e entrevisias concedidas i
imprensa escrita, falada e televisiva;

XY - assessorar no encaminhamento das matérias de interesse do
Legislativo, quando autorizadas para publicagio nos Orgios de imprensa e em sites
oficiais;

XVI - registrar documentos inerentes a palestras, reunioes, mnfcrénc’as e
outras proferidas de que participe o Presidente;
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XVII - elaborar documentirios fotograficos e audiovisuais de eventos da
Céimara e outros assuntos de interesse da municipalidade; e

XVIII - atender diretamente ao Presidente em todas as tarefas inerentes an
Gabineie.

Subsecio 11
Comunicagio Institucional ¢ Relaches Pablicas

Art. 12 Sob coordenagio do Gabinete do Presidente serio cxecmadc} 08
Servigos de Comunicagdo Institucional e Relagdes Piblicas do Poder Legislativo
Municipal.

Art. 13 Os Servigos de Comunicacio Institucional e Relagdes Pablicas
deverio agir em conjunio com os demais Orgdos da municipalidade para garantir o
gerenciamento das informagoes, sendo de sua competéncia as seguintes atribuigbes:

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

I1 - coordenar as atividades de publicidade e divulgacao da Cimara;

III - fazer constar a identificacio com o Brasdo do Municipio e padronizar
os atos do Legislativo, moveis, prédios piblicos e documentos oficiais;

IV - coordenar e desenvolver campanhas e atividades de mobilizacio
social, promovendo a conscientizagio politica local; l

¥ - coordenar as atividades de relagoes pablicas no dmbito da Cimara;

V1 - promover atividades de comunicagio interna da Camara;

¥ - manter ariculagio com os Orgdos e entidades da Administragio
Municipal para efeito de captagio e divulgagio de noticias e informagoes referentes is

atividades da Cimara e de intéresse pablico;

VIII - elaborar o 6rgio informativo das atividades e agoes da Camara;

Av. Depullado José Mendosia Beserva. 220 - Cendie, Bele Jurdim - FE. CEF; 55150-005,
F.-maxil: 0 rin bebsjardim. pe.pov. br - Fone; (810 3726-8T11




¥ Prefeitura de

BELO JARDIM

Construlnde uma nova histéria

GABINETE DO PREFEITO

IX - desenvolver canal de comunicagio com as entidades locais e demais
drghos pablicos regionais;

X - participar das audiéncias piblicas promovidas pelo Poder Legislativo,
criando e inovando com postes, videos, comunicacio digital, faixas, cartazes e outros
meios de atrair os cidaddos a participagdo de decisdes de interesse da comunidade:

XTI - participar de encontros politicos entre 0s membros da Administracio
€ as AssociagOes representativas;

A1l - organizar simposios, conferéncias, semindrios, live de dudio e video
no intuito de integrar a comunidade com o Poder Legislativo;

XIII - desenvolver trabalho em parceria com as escolas, elaborando
informativos para que 0s alunos conhegcam a fungio do Poder Legislativo Municipal:

X1V - cuidar da boa imagem do Poder Legislativo;

XV - coordenar e organizar, em parceria com demais Orgiog da
Administracdo, os cerimoniais oficiais, cuidando pela convocacio de servidorbs e
contratagio de terceiros para garantir a efetividade e seguranca dos eventos; e

XV1 - incumbir-se das tarefas protocolares e responsabilizar-se pelo
cerimonial dos eventos e solenidades promovidas pela Cimara.

Subseciio 111
Servigos de Informitica ¢ Gerenciamento de Sistemas

Art. 14 Os servigos de Informdtica e Gerenciamento de Sistemas,
integrados ao Gabinete do Presidente da Camara, desenvolverio as seguintes fungies:

I - propor e assessorar definiges da Cimara quanio a politica da
Tecnologia da Informagdo e solugdes a serem implementadas, considerando aspectos
técnicos, econdmicos e orgamentarios envolvidos, de modo a favorecer a agitidadi no
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atendimento ao cidaddo, a eficiéncia nos servigos, garantia da transparéncia ¢ a
participacdo na gestio pablica;

Il - promover o aperfeigoamento e a utilizagio compartilhada dos recursos
computacionais da Camara aplicados ao acesso e ampliagio de bancos de dados, acervos
documentais e outros registros e disponibilizacido de dados:

Il - promover o controle de acesso e o uso adequado de recursos
tecnologicos e bancos de dados da Camara;

IV - promover 0 equacionamento dos problemas técnicos e operacionais
relativos a “software”, “hardware”™ e procedimentos, de forma a garantir sua

compatibilidade e o adequado funcionamento do ambiente computacional instaladp na
Cimara;

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

V1 - administrar os componentes de "software” e “hardware™ de operagio
de rede, nos aspectos de instalagio e configuragdo, especificaghes e controle de acesso
dos usudrios aos arquivos, definigio de espagos em disco para armazenamento de
arquivos, bem como promover a qualidade na performance e capacidade da rede
instalada face ds demandas de uso, procedimentos de autorizagio de acesso, seguranga
€ manutengao;

VII - administrar as rotinas operacionais e a ufilizacdo do ambienie
operacional dos sisiemas informatizados da Cimara;

VIII - avaliar a performance, necessidades de complementacio ou
substituicdo de instalagtes e equipamenios dos recursos computacionais da Canfara,
sugerindo medidas corretivas, de aperfeigoamento e padronizagio na area tecnologica;

IX - planejar ¢ promover a execucio de planos de contingéncia enfocando
seguranca, recuperacio de dados e funcionamento de emergéncia;

X - promover a periodica manutengio das instalagdes e equipamentos de
informética;
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XI - organizar ¢ manter controle dos equipamentos e anotagio das
manutencoes;

XII - elaborar e implantar Manuais de Instrucies e orientacdes técnicas
para procedimentos e uso dos sistemas informatizados da Cimara; '

XIII - garantict a disponibilizagio das informagdes da Camara e
apoiarforientar as equipes no uso adequado dos recursos computacionais e tecnologias
de acesso a Interner;

XIV - definir sistemas de acesso a bases de dados disponiveis na Internet:

XV - instalar, configurar e administrar os "sites” da Cimara na Internet,

com referéncia ao ambiente intermo e externo e elaborar relatdrios estatisticos do ACESS0
euso de "sites":

XVI - proceder o controle da wtilizagio dos recursos de informatica,
propondo normas e controles de permissio de acesso a instalagdes, equipamentos e
arquivos, uso compartilhado de bases de dados e outros aspectos relacionados i
seguranca e infraestrutura de informética da Camara;

XVII - dimensionar e promover atividades de capacitacio de aquipel da
Camara, para a correta operacio de sistemas e recursos de informatica disponiveis; e

XVIII - apoiar a compra de suprimento na drea de tecnologia, promovendo
a padronizagido ¢ compatibilidade de equipamentos e "softwares”,

Secdo 11
Gabinete dos Vereadores

Art. 15 Os Gabinetes Parlamentares sdo unidades administrativas que 1ém
por finalidade assegurar aos Vereadores condigoes fisicas e institucionais para o
exercicio de seu mandato, com suporte de sua atuagio no Plenario da Cimara Municipal,
nas Comissdes e nas relagies externas e ainda:

A Depubaide Jost Mendhongn Beesrr, 220 - Contrn, Belo Jardim - PE. CEP: 55150085,
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I - dar suporte téenico por meios de servidores lotados no gabinete para
assessorar 0 Vereador na elaberagio de proposicoes e pronunciamentos;

I - suportar arquivo, organizagio de documentos que comprove a regular
atuacdo do Vereador, realizar pesquisas e estudos e preparar relatbrios e demais
documentos, objetivando fornécer subsidios na atuagio e pronunciamentos do Vereador:

Il - servir de ambiente administrative para o Vereador receber os

cidadaos para atendimento e ouvir pronunciamento de pessoas interessadas na atuagio
do parlamentar;

IV - recepcionar convidados e autoridades para tratar se assuntos de
interesse publico;

V - auxiliar, por meio dos servidores lotados no Gabinete do Vereador, na
organizacdo de eventos solicitados ou promovidos pelo Vereador, no exercicio dL‘EEI..I
mandato;

V1 - providenciar local para o Vereador promover reunides ou encontros
com representantes ou membras do Poder Executivo, do Poder Judicidrio, do Ministério
Piblico, da Sociedade Organizada; e

VII - providenciar local para exercer outras atividades correlaias ao
exercicio do mandato do Vereador.

Pardagrafo anice. As regras sobre a escolha e as condighes de uso dos
Gabinetes dos Vereadores serdo disciplinadas pelo Regimento Interno da Ciamara ou por
meio de Resolugio Legislativa especifica,

Secio 111
Controle Interno do Poder Legislativo

J

Art. 16 O Controle Interno do Poder Legislativo é o drgio de fiscalizagio,
no ambito da Camara, responsiavel pelo conjunto de atividades, planos, métodos e
procedimentos que visam assegurar a eficiéncia e eficicia dos atos administrativos,
evidenciando os resultados ao longo da gestio dos recursos publicos destinados as acoes
EEE;Es]ati?a.s.
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Art, 17 O Controle Interno do Poder Legislativo Municipal de Belo Jardim
serd exercido de forma harmonica e integrado ao Sistema de Controle Interno do
Municipio, nos termos dos artigos 31, 70 e 74 da Constituicio Federal.

Art, 18 O Controle Interno do Legislativo tem como atribuicio fiscalizar
e dar suporte s demais unidades administrativas da Cimara no cumprimento das
fungoes de sua competéncia. I

Art. 19 A Unidade Administrativa de Controle Interno do Legislativo
Municipal de Belo Jardim compete:

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

Il - elaborar instrumentos de fiscalizagdo e avaliacio de resultados
utilizando metodologia de awditoria, emitindo certificado, parecer ou relatdrio de
auditoria orientagdes técnicas através de profissional habilitado;

III - inteirar-se das inovagoes legais relativas a fiscalizagio e atuacio do
Legislativo e orientar as demais unidades administrativas quanto a sua observincia;

I'V - emitir posicionamento sobre a avaliacio da gestdo administrativa do
Legislativo, propondo medidas corretivas quando cabiveis; l

V - oferecer subsidios 4 construgédo de indicadores de eficacia e eficiéncia
da atvagdo do Legislativo;

¥I - oferecer suporte quando solicitado pelo Gabinete da Presidéncia,
Vereadores, Mesa Diretora e demais unidades administrativas da Camara:

VII - exercer fungdes fiscalizatorias sobre as operaches contibil,
financeira, orgamentiria, operacional e patrimonial;

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

Av. Depatsdo Jost Mendongn Beeerrn, 220 - Cemtrn, Belo Jardim - PE. CEP: 55150005,
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IX - prevenir e detectar fraudes e erros ou situaghes de desperdtiu.
priticas administrativas abusivas, antiecondmicas ou corruptas e outros atos de caPiter
ilicito, e propor sua regularizagio:

X - precisar ¢ dar confiabilidade aos informes e relatdrios contibeis,
financeiros e operacionais emitidos pelas unidades de atividades especificas;

XI - assegurar o acesso aos bens e informagdes e que a utilizacio desses
OCOITa COm a autorizagio de séu responsavel;

XII - estimular a eficiéncia operacional, sugerindo formas eficazes e
instiuindo procedimentos através de Instrugdes Normativas:

XII - garantir que as transacoes sejam realizadas com observincia aos
principios da legalidade, moralidade e transparéncia;

XIV - verificar o fluxo das transagdes e se elas ocorreram de fato, de
acordo com os registros, analisando o controle dos processos e a avaliagio dos eféitos
das realizagdes;

XV - promover operagoes ordenadas, econdmicas, eficientes ¢ efetivas e
a qualidade dos produtos e servigos em consonincia com seus objetivos;

XVI1 - solicitar a revisdo e consolidagio da legislacio municipal, conforme
ordenamento juridico atalizado;

XVl - assegurar que todas as transagoes sejam vilidas, registradas,
autorizadas, valorizadas, classificadas, registradas, lancadas e totalizadas corretamente,
conforme normas especificas publicadas pelos orgaos técnicos: ¢

XVIII — estimular e acompanhar a digitalizagio de documentos piblicos,
conforme regulamento proprio.

81* Nos termos do inciso IV do art. 74 da Constituigio Federd), o
arquivamento ¢ guarda dos dados e dos documentos destinados a fiscalizagio dos Grgios
externos e o acesso ds informagoes pablicas pelo cidaddo é competéncia do Servidor

responsdvel pelo Controle Interno do Legislativo.

Av, Deputads José Mendomsga Beperia. 228 = Cenirs, Belo Jardim - FE. CEP: 55150-005.
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& 2° Os documentos que comprovam as despesas, bem como os demais
atos de gestdo com repercussdo contdbil, financeira, orcamentiria, operacional e
patrimonial, praticados pelo Poder Legislativo, ficardo 4 disposicio do Tribunal de
Contas, sob a guarda e a responsabilidade do servidor responsavel pelo Controle Interno
do Legislativo.

§3" Para atendimento & fiscalizagio periddica do Tribunal de Contas, o
servidor responsivel pelo Controle Interno do Legislativo manterd ordenados e
organizados os documentos, comprovantes € livros de registros, vedada a retirada de
qualquer documento original da sede da Cémara, sem autorizacio &xpressa do
Presidente.

84" A Unidade Administrativa de Controle Interno do Legislativo s6
podera ser comandada por servidor efetivo da Cimara que poderd contar com assessoria
externa na condigho de suporie técnico, sendo todas as responsabilidades atribuidas ao
titular do cargo, conforme dispuser na legislagio municipal especifica.

Subsecio |
Ouvidoria e Corregedoria

Art. 20 As agdes de Ouvidoria e Correigio no ambito da Cimara
Municipal serdo regulamentadas por ato do Presidente da Mesa Diretora, tendo por
objetivo assegurar, de modo permanente e eficaz, o cumprimento dos principios que
regem a administracio piblica. '

Art. 21 A Ouvidoria do Poder Legislative Municipal é uma unidade
administrativa com objetivo de servir de meio de interlocugio entre a Camara Municipal
e a sociedade, constituindo-se em um canal aberto para o recebimento de solicitacoes,
pedidos de informagdo, reclamagoes, sugesties e quaisquer outros encaminhamenios da
sociedade, desde que relacionados & Cimara Municipal.

Art. 22 A Corregedoria do Poder Legislativo Municipal é a unidade
administrativa que tem por finalidade inspecionar as correigoes permanentes de
inquérito, sistematizar e arquivar processos, inquéritos e pedidos de providéncias,

Ay, Depaiado José Mendsngs Bererrn, 220 - Ceontro, Delo Jardis - PE. CEP: 55150-803,
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assessorar e acompanhar a apuragdo dos fatos nos procedimentos administrativos
instaurados e exarar despachos e decisoes, providenciando sua devida publicacio,

Art. 23 Qualquer cidaddo, partido politico, associacio legalmnie
constituida ou sindicato poderd denunciar, perante a Ouvidoria da Cimara,
irregularidade ou ilegalidade de atos praticados por agentes piablicos e terd como
diretrizes:

I - promover a apuragdo de reclamagoes, denincias e representacoes sobre
atos ilegais praticados por agentes piablicos municipais dos quadros do Legislativo
Municipal;

II - efetivar mecanismos que possibilitem a ampla recepgio da opinido e
queixas da populagio sobre as acdes do Poder Legislativo e irregularidades que sejam
praticadas por servidores da Cimara e prestadores de servigos por ela contratados;

111 - propor ¢ promover, por intermédio do Controle Intemo da Cémara,
investigacoes sobre quaisquer atos e situagdes lesivas ao patrimdnio municipal, dando
ciéncia ds autoridades competentes, observado ao disposto no § 1° do art. 74 da
Constituicdo Federal: l

1V - notificar as partes denunciadas ou envolvidas em relaios recebidos no
canal da ouvidoria; e

V - tomar agdes correlatas as atribuicoes da ouvidoria pablica.

Art. 24 Caberd ao Presidente do Legislativo indicar servidor que
respondera pela ouvidoria da Camara, até que seja regulamentado por alo proprio.

Subsecao I1
Transparéncia Pablica e Acesso i informacio

Art. 25 A Unidade Administrativa de Controle Interno do Legislativo
Municipal garantiri o cumprimento da Legislagdo que dispde sobre o Portal da
Transparéncia e acesso 4 informagao pablica, '

Ay, Deputado Jose Mendonga Beserva, I20 - Centdra, Bolo Jardin — FE, CEF: 55138005,
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Paragrafo anico. Por meio de Instrugio Normativa e Orientagio Técnica,
o Controle Interno do Legislativo Municipal regulamentard o acesso i informagao
publica disposto na Lei Federal n® 9.755, de 16 de novembro de 1998, Lei
Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000 e Lei Federal n® 12.527, de 18 de
novembro de 2011, com o fim de garantir o acesso a informacdes, previsto no inciso
XXX do art. 5% no inciso I do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicio
Federal.

Subsecao 111
Servico de Informacio ao Cidadio

Art. 26 O Servigo de Informagio ao Cidadio (S1C), no dmbito da Cm'ara
Municipal, serd destinado & prestagio permanente de servigos de atendimento ao
cidaddo de forma agil, gratuita, eficiente e qualificativa e serd coordenada pelo Controle
Interno do Legislativo,

Parigrafo dmico. O Servige de Informacdo ao Cidadio serd
regulamentado por Instrugio Normativa do Controle Interno do Legislativo e terd como
finalidade prestar ao cidaddo o atendimento preliminar na busca de informacies,

Secio IV
Assessoria Juridica do Legislativo

Art. 27 A Assessoria Juridica do Poder Legislative Municipal de Belo
Jardim & unidade administrativa opinativa, consultiva e aconselhadora s demais
unidades que compdem a estrutura organizacional.

Paragrafo unico. A Assessoria Juridica do Legislativo manifestar-se-4
por provocagdo e nao prestard assisténeia juridica a terceiros, particulares ougaos
membros do Legislativo Municipal em processos judiciais ou trabalhistas na mncaa;ﬂ:}
de particular.

Art. 28 Compete & Assessoria Juridica representar o Poder Legislativo
Municipal, judicial ¢ extrajudicialmente, em questdes de indagacdo juridica, bem como
representi-la em juizo, competindo-lhe especialmente:

Aw. Deputade Josi Mondong Besorra. 2239 - Centre, Boe Jarndim — PE, CIEF) 35150-005,
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I - atuar em favor do Poder Legislativo Municipal em qualquer juizo,
instincia ou tribunal, promovendo todos os atos proprios e necessarios i representagio
judicial, por intermédio do respectivo titular ou de seus delegados;

II - coordenar o corpo juridico do Poder Legislativo Municipal, propindn
agoes e sugerindo medidas preventivas e corretivas em conjunto com o Controle Intbrmo
do Legislativo, Ministério Pablico e outros érgios oficiais:

[II - representar o Poder Legislativo nas causas em que o mesmo for parte,
aulor ou réu, assistente ou proponente, oponeénte ou terceiro interveniente, usando de
todos 0s recursos processuais, sem que possa transigir, desistir ou renunciar:

IV - organizar e manter atualizadas coletineas relativas 4 jurisprudéncia,
doutrina e legislagao federal, estadual e municipal;

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

VI - providenciar a devolugio de autos ao juizo competente, quando for o
Caso;

VII - promover guxilio a pesquisas e estudos sobre doutrina, leg:'s.lagio e
jurisprudéncia;

VI - manifestar ou opinar, por meio de pareceres escritos, sobre a
interpretagdo de textos legais e projetos de leis, resolugdes, decretos legislativos, velo e
demais atos normativos;

IX - colaborar na elaboragdo de minutas de contratos, convénios, acordos
e ajustes, onde o Legislativo Municipal é parte:

X - redigir petigbes iniciais, contestagdes ¢ outros expedientes de ordem
Juridica, a pedido da autoridade competente;

XI - promover @ revisdo e a awalizacio da legislacio municipal, em
colaboragio com os outros drgdos da Administracio Municipal;

Av, Depstado José Mendenpa Berorrs, 230 - Centra, Dedo Jardim — FE, CEP; 5515005,
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XII - zelar pela regularizagio dos arquivos e livros juridicos do patriménio
municipal sob responsabilidade do Legislativo;

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

XIV - assessorar juridicamente o Presidente, a Mesa Diretora, as
comissdes permanentes e tempordrias, os servidores, o Controle Interno do Legislativo,
responsiveis por licitagoes e a comissio de licitagdo e outras comissoes administrativas,
pregoeiro ou responsdvel por processo especifico;

XV - revisar os projetos de leis ¢ as justificativas dos mesmos antes da
distribuigdo, apreciar os vetos quando necessirio, decrelos, portarias, regulamentos,
contratos e demais documentos de natureza juridica, orientar os responsdveis, participar,
quando necessario, de processo administrativo de qualquer natureza, e ammpanl-'ir a
realizagho de processos licitatorios no dmbito do Poder Legislativo Municipal com
emissdo de pareceres; e

XVI - assessorar as reunides ¢ sessoes da Camara Municipal, em Plendrio
e nas Comissdes.

§ 1" Compete ao Presidente outorgar poderes de representacio #
Assessoria Juridica do Legislativo.

§ 2" A Assessoria Juridica do Legislativo poderd contar com estagidrios
para exercer as fungoes de apoio, recrutados através de Convénios com as Faculdades
de Direito ou Organizagdes sem fins lucrativos da regido, remunerados mediante ajuda
de cusio a ser definida em norma especifica.

CAPITULO V
Unidades de Atividades Especificas

Secio |
Secretaria Executiva da Camara Municipal

Ax, Deputndo Jost Mendonga Bererra, 220 « Centro, Belo Jurdim — PE. CEP: 55150085,
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Art. 29 A Secretaria Executiva da Camara Municipal de Belo Jardim &
composta da seguinte estrutura;

I - Apoio Legislativo e Redacéo Final;
II - Servigo de Apoio Administrativo,

§ 1" O Apoio Legislativo tem como finalidade facilitar e organizar a rdjina
do processo legislativo, registrando, autuando, verificando prazo de tramitacio, nimero
de autos processuais, colaborando com a elaboragio de proposicoes, fazendo uso de
protocolo e tramitagdo das matérias legislativas via sistema integrado, cuidando da
organizagio das sessoes plendrias, mantendo ambiente virtual de consultas és
informagoes sobre mesa diretora, comissoes, parlamentares, ordem do dia, votagoes e
atos legislativos,

§ 2* O Servico de Apoio Administrativo é a unidade administrativa
encarregada de executar, no dmbito da Camara Municipal, as atividades de manutenciio
¢ funcionamento das instalagdes fisicas, incluindo os Servigos gerais, de secretaria, de
zeladoria, de copa e cozinha, de recepgio, de digitalizacio e reprografia, de
arquivamento, de vigilincia. de transporte, recursos humanos, de patrimonio, de
compras e licitagdes, de fiscalizagio de contratos,

Subsecio |
Apoio Legislativo e Redacio Final j

Art. 30 O Apaio Legislativo e Redagio Final, sob coordenacio da
Secretaria Executiva, executar as seguintes atividades no imbito da Céimara:

I - receber, protocolar, organizar, registrar e distribuir proposicies de leis
e atos que serdo submetidos 4 apreciagio do Plenario, orientando os procedimentos a
serem obedecidos e observando o Regimenio Interno da Camara:

Il - preparar a redacio final dos atos legislativos efetuando as correcies
de técnica legislativa e encaminhando ao Poder Executivo para sangio e publicacio:

HI - manter controle da numeragio das leis ordindrias, complementares e
as emendas a Lei Organica Municipal;

A Deputado José Mendosga Bererrae 220 - Centre, Bels Jand@im — PE, CEP; 331 %-00%.
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IV - remeter a0 Poder Executivo a redacio final de leis constando a
numeragdo da lei a ser sancipnada e publicada, fazendo o registro e publicidade em
orgdo oficial de imprensa;

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

VI - manter organizados, em arquivos especificos, os projetos
(proposi¢oes) de Leis, de acordo com sua natureza (ordiniria ou complementar), com

numeragio distinta;

VIl - encaminhar as Redagdes Finais de leis ao Poder Executivo
Municipal apds receber vista da Assessoria Juridica, independente da matéria:

VIII - redigir os oficios de encaminhamento de Redacdo Final de Lei e
Emenda é Lei Orgénica ao Poder Executivo Municipal, informando o mimeni do

processo legislativo que resuliou na aprovagio da proposicdo;

IX - coordenar o registro e publicagio dos atos legislativos e
administrativos do Legislativo;

X - supervisionar, coordenar e registrar o processo legislativo;

XI - organizar e manter sob sua guarda o acervo do Legislativo que lhe for

confiado;

XII - redigir, fazer assinar, protocolar e expedir a correspondéncia da
Cémara;

XIII - emitir, expedir e receber documentos afetos 4 Caimara:

X1V - informar sobre assuntos que dizem respeito @ Cimara, dentro d1 sud
competéncia;

Av. Depatsdn Jowi Mendengs Beeerrn, 220 - Centro, Bedo Jardin — FE, CEP; 55158005,
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XY - determinar o registro ¢ arquivo das Leis, Emendas 4 Lei Orgénica,
Decretos Legislativos, Portarias, Resolugdes, Informes Administrativos e outros atos
normativos;

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

XVII - determinar o registro, em qualquer meio, do encaminhamento de
expedientes de uma unidade a outra, ou de um servidor ou Vereador a outro:

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

XIX - coordenar, em conjunto com a Assessoria Juridica, as atividades
relacionadas ao Processo Legislativo;
XX - supervisionar a organizagio da pauta de reunides; e

XXI - atender determinagdes da Mesa para revisar e providenciar as
corregdes necessarias em todos os atos legislativos da Cimara, como também das
proposigoes a serem apreciadas pelo Plendrio,

Subsecio 11
Servigo de Apoio Administrativo
Art. 31 O servigo de Apoio Administrativo da Camara, inte i

Secretaria Executiva, desenvolverd as seguintes atividades:

I - servigo gerais, secretaria, zeladoria, copa ¢ cozinha, recepcio,
arquivamento, vigilincia e transporte;

II - servigo de recursos humanos e gestdo de pessoas; e

I - servigo de patrimdnio, compras, licitagdes e contratos,

Av, Depetads José Mendosga Beeerra. 220 - Centra, Belo Jardim — PE CEP; 55150-005,
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Art, 32 Sob coordenacido da Secretaria Executiva da Cmara, ao servico
de Apoio Administrativo compete zelar pelo funcionamento das instalagdes fisicas da
Casa Legislativa, desenvolvendo as seguintes atividades: )

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

II - supervisiondr o funcionamento da estrutura administrativa da Cimara;

III - coordenar os processos de aquisicdo de bens patrimoniais, material
de consumo e prestagio de servigos;

IV - supervisionar o cumprimento das tarefas ¢ metas estabelecidas e a
qualidade dos servigos prestados pela Cimara;

V - programar solenidades e determinar as providéncias necessérias ao seu
cumprimento em conjunto com a unidade de Comunicagio Institucional e Relagoes
Publicas; e

V1 - assinar requisi¢io de material e solicitar a abertura de processos
administrativos de licitagdes ou compras,

Art. 33 O servigo de apoio Administrativo planejard 0 bom e correto
funcionamento da Cimara, no que tange aos servicos de zeladoria, copa, recepcio,
organizagio de arquivos, vigilincia e transporte, promovendo as seguintes atividades:

I - coordenar as atividades de recepgio, conservacio da sede da Camara,
bem como dos servicos internos;

II - manter as instalagoes da Camara sempre limpas, em perfeito estado de
higiene e conservagdo;

II - prestar auxilio e colaboragio na realizacio de eventos na sede da
Camara;

IV - preparar e distribuir de forma adequada café, lanches e dgua;
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V - receber, identificar e encaminhar as pessoas que se dirigirem a Ciimara;

V1 - protocolar ¢ distribuir as correspondéncias recebidas aos Vereadores
e aos setores da Cimara;

VII - atender e realizar ligacoes telefonicas, internas e externas,
estritamente a servigo do Legislativo Municipal;

VI - controlar @ emitir relatdrios de gastos com ligacoes interurbanas e
celulares, conforme determinagio do Controle Interno do Legislativo ou da autoridade
superior;

IX - enviar e receber correspondéncias, através de e-mails ou mensai-:ns
eletrdnicas;

X - reproduzir em miquina copiadora ¢ encadernar, os documentos
solicitados pelos Vereadores e pelas demais unidades administrativas da Cimara;

XI - controlar @ quantidade de copias reproduzidas dentro e fora da
Céamara, de acordo com as normas estabelecidas:

XII - zelar pela limpeza da miquina copiadora e pela qualidade das copias
reproduzidas, maniendo contdto com o técnico responsdvel pela manutengio, sempre
que necessiario ¢ atestando a realizagdo dos trabalhos;

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

XIV - emitir relatorio didrio de viagem e verificar a comprovacio dc’sm
interesse pablico; e

XV - cuidar da limpeza, conservagio e manutenciio dos veiculos sob
responsabilidade da Camara.

Art. 34 Os Servigos de Recursos Humanos, no dmbito da Cimara
Municipal de Belo Jardim, serio coordenados pela Secretaria Executiva da Cimara,
manierdo organizadas e seguras ds informagdes e banco de dados dos servidores,

executando as seguintes atividades:
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I - controlar a execugio dos procedimentos relativos 4 Administracio de
Pessoal da Cimara Municipal;

Il - planejar, ¢oordenar e acompanhar os processos de capacitf;ﬁu
profissional dos Servidores do Legislativo, através de cursos e treinamentos em geral;

I - viabilizar mecanismos visando a agilizagio e qualidade dos trabalhos
de Recursos Humanos e Gestdo de Pessoas;

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

¥ - proceder 4 admissao e dispensa de Servidores, sempre amparado com
parecer juridico e o devido processo legal;

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

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

VI - efetvar o provisionamento de 13" salario e férias proporcionais,
informando ao Servigo de Contabilidade mensalmente, em forma de certidio:

IX - declarar e énviar arquivos e declaragtes eletrdnicas & Secretaria da
Fazenda Federal, Orgios de Previdéncia e demais exigéncias legais do fisco;

X - remeter a0 Tribunal de Contas, informacdes de acordo com as
normatizagoes daquela Corte;

X1 - elaborar quadro de férias e controlar o periodo aquisitivo de férias
dos Servidores, providenciando o planejamento para o gozo das mesmas, submetendo
a0 Presidente a sua aprovagio por ato proprio;
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XII - efetar os cilculos dos pagamentos de férias e outros dir!ima
definidos na legislagio que rege o regime de contratagiio dos Servidores e plano de
cargos;

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

X1V - desenvolver sistema de manutencio e conirole do cartio de ponto
ou sistema de biometria para apurar a frequéncia dos servidores ou outro sistema
adotado com a mesma eficiéneia;

XV - manter atualizado o arquivo de dados dos servidores e estagidrios em
pasta funcional atualizada;

AVI - manter controle e acompanhamento de aposentadorias em todas as
suas fases, informando & Presidéncia, com antecedéncia, os cargos que irio vagar;

XVII - manter controle de afastamento de servidores em gozo de henelciﬂ
previdenciirio;

XVII - manter sistema de avaliagio periddica do Servidor para fins do
disposto no § 1% inciso 111 do art. 41 da Constituicio Federal, mediante regulamentagio
do Controle Interno do Legislativo;

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

XX - acompanhamento dos gasios com pessoal mensalmente, tendo em
vista os limites permitidos pela legislagio vigente, em especial o definido no § 12 do art.
29-A da Constituigio Federal.

Art. 35 Compete a Secretaria Executiva da Cimara Municipal de Belo
Jardim a coordenagio dos Servigos de Patrimdnio, Compras, Licitagoes, Cﬂﬂt]‘ﬁtl)& e
Almoxarifado.

Ay, Deputado Jesé Mentdong Beserra, 238 - Contro, Belo Jardim — PE. CEF; 551 50-005,
E- il = oy ko i 8 ba o, oy b = Famne: (01 1726-871 1




¥ Prefeitura de

BELO JARDIM

Construinda uma nova histéria

GABINETE DO PREFEITO

Art. 36 Os Servigos de Patrimonio, Compras, Licitagbes ¢ Contratos sdo
responsaveis pelo gerenciamento dos processos de compra, contratos, almoxarifado e
patrimonio, exercendo as seguintes fungoes:

I - coordenar as comisshes especiais, pregoeiros, regisiro de pregos e
cadastro de fornecedores;

II - preparar licitaghes e gerenciar contratos, observando os dispositivos
da Lei Federal n* 8.666/93 e demais normas apliciveis as licitagbes publicas;

LI - fiscalizar o cumprimentio dos objetos dos contratos em vigéncia;

IV - coordenar & elaboragéo de Regimento Interno da Area de Compras
em conjunio com o Controle Interno do Legislativo;

V - fazer publicar os atos administrativos pertinentes a area de compras;
VI - controlar estoque e preparar relagio de material necessirio ao
funcionamento da Cimara Municipal;

VII - responsabilizar-se pelos processos administrativos de licitagdes em
execugdo e cadastra-los em sistema informatizado com o objetivo de gerar banco de
dados para informagio ao Tribunal de Contas;

VI - atestar a necessidade de aquisi¢ao de material em geral e verificar
a condigio legal para sua aquisicao;

IX - plangjar ¢ efetuar compras de materiais, equipamentos e contratagio
de servigos, de acordo com as necessidades, apos homologagio de processo de compra;

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

X1 - prestar informagoes aos orgdos fiscalizadores em tempo hibil;

XII - controlar e fiscalizar o consumo de material em geral no dmbito do
Legislativo;
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XII1 - conferir, atestar, verificar ¢ manter atualizado o relatorio de esu}fuc.
demonstrando entrada e saida periodicamente;

XIV - encaminhar requisiies 4 autoridade competente para autorizar a
compra de materiais em falta no almoxarifado;

XV - analisar & arquivar relatorio mensal, setorial, de consumo de
mateniais, conforme sistema informatizado integrado;

XVI - manter sistema de organizagio e controle dos bens patrimoniais sob
responsabilidade da Camara, adotando e fazendo cumprir as Normas Brasileiras de
Contabilidade Aplicadas ao Setor Piblico:

XV - registrar todo o movimento de entrada, saida e transferéncia dos
bens patrimoniais das unidades administrativas, emitindo o respectivo termo de
responsabilidade;

AVIII - manter arquivo dos termos de responsabilidade assinados plzlﬂs
responsdvels da carga patrimonial de cada unidade;

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

XX - providenciar a catalogagio, mensuragio, identificacio, classificagio,
avaliagio, conlabilizacao, ajuste e depreciagio de todos os bens municipais sob a guarda
do Legislativo Municipal, alendendo s Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas
a0 Setor Pdblico - NBCASP e as Porntarias da Secretaria do Tesouro Nacional.

Paragrafo anico. Caberd o Controle Interno do Poder Legislativo
normatizar os procedimentos patrimoniais no dmbito da Camara Municipal, em
harmonia com a regulamentagio do Poder Executivo.

Secio 11
Contabilidade e Financas |
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Art. 37 A Cimara Municipal de Belo Jardim contara com servigo de
Contabilidade e Finangas composta da seguinte estrutura:

I - Servigos de Contabilidade e Registros; e
II - Servigos de Gerenciamento Financeiro,

Subsecio |
Contabilidade e Regisiro i

Art. 38 Compete ao Servigo de Contabilidade e Registro a execucio das
seguintes atribuigoes:

I - executar as operagdes ¢ regisirar os atos contibeis da Cimara, conforme

legislagido especifica, observando os procedimentos editados pelo Conselho Federal de
Contabilidade;

II - assessorar e emitir pareceres sobre odos os procedimentos contdbeis,
demonsirando os resultados e metas atingidas, conforme os instrumentos de
planejamento aprovados;

IIT - assinar em conjunto com o Presidente, os demonstrativos contibeis
bem como 08 balangos e prestagio de contas da Cimara, fazendo constar o nimero do
registro do Profissional habilitado no Conselho Regional de Contabilidade de
Pernambuco; l

IV - registrar simultaneamente as operagies contibeis relacionadas &
gestdo orcamentiria, financgira e patrimonial da Cémara, conforme as Normas
Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Pablico - NBCASP;

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

V1 - emitir demonsirativos contabeis, balancetes mensais, entre outros na
versdo formal e digitalizada, para vinculagao no portal da transparéncia, em obediéncia
a legislacdo aplicivel;
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VII - emitir pedidos de suplementaghes e anulaghes de dotaches
orcamentirias e encaminha-los ao Chefe do Executivo nos termos do art. 42 dagLei
Federal n® 4.320/64, através de oficio do Presidente da Cédmara;

VIII - elaborar ¢ detalhar as dotagdes orgamentirias da despesa do
Legislativo Municipal em tempo habil e encaminha-las ao Executivoe Municipal para

integrar a proposta orcamentiria do Municipio, através de oficio do Presidente da
Cimara;

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

X - emitir relatorios mensais de gastos com a remuneragdo dos
Vereadores, folha de pagamento e gastos com pessoal do Legislativo Municipal, com
conclusio de resultados sugerindo medidas para adequagio, se for o caso;

XI - protocolar junto ao Controle Interno do Legislativo, até o altimo dia
atil do més seguinte, o movimento contabil do més anterior, preferencialmente em midia
eletrdnico; e

X11 - organizar 0s documentos mencionados no inciso anterior, conforme
exigéncia do Tribunal de Contas, devendo ficar a disposicio para auditoria dos técnicos
daquela Corte no Controle Interno do Legislativo.

Subsecio 11
Servigos de Controle Financeiro

Art. 39 Compete aos Servigos de Controle Financeiro a execugio das
seguintes atribuigoes:

1 - controlar as transferéncias financeiras em forma de duodécimos,
guarda, movimentacio de valores e pagamentos, devolucdo de valores consignados e
retencao de receitas; '
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Il - elaborar cronograma de desembolso do Legislative Municipal para
integrar o cronograma de desembolso mensal, nos termos do art, 8 da Lei
Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000;

111 - movimentar os recursos financeiros do Legislativo em instituighes
financeiras oficiais, nos termos do § 3% do art. 164 da Constituigio Federal;

IV - emitir cheques nominativos ou transferéncias bancarias para
pagamento das despesas da Cimara;

V - efetuar os pagamentos em conta corrente €, quando forem realizados
por meio de cheques, identificar o credor ou terceiro, mediante procuragio de 'L‘.lul.tﬂfa:

¥1 - publicar o guadro de cotas de repasse ao Legislativo, nos termos dos
artigos 47 e 48 da Lei Federal n® 4,.320/64;

VII - publicar o fluxo de caixa, nos termos das Normas Brasileiras de
Contabilidade Aplicadas ao Setor Pablico;

VIII - manter a escrituragao do livro de tesouraria de forma convencional
ou eletrnica com fechamentd de saldos, contendo termo de abertura e encerramento e
encaminhar copia ao Controle Interno do Legislativo;

1X - escriturar ps livros de contas correntes de forma convencional ou
eletrdnica, contendo termo de abertura e encerramentio € encaminhar copia ao Controle
Interno do Legislativo;

X - emitir cheques assinados por, no minimo, duas pessoas, sendo
recomendivel servidor efetivo que nido seja o Contador, Assessor, Cﬂntmlalior.

ohservando disposicao em contrario na LOM ou no Regimento Interno;

X1 - realizar a conciliagio regular dos saldos bancarios de forma
convencional ou eletrénica e remeter copia ao Controle Interno do Legislativo;

XII - manter a guarda de taloes de cheques em lugar seguro Com acesso
restrito e com chave;

X111 - manter o acesso restrito de pessoas estranhas i drea de finangas; e
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XIV - gerar banco de dados em sistema informatizado a ser remetido ao
Tribunal de Contas.

Secao 111 I
Escola do Legislativo Municipal

Art. 40. A Escola do Legislativo Municipal tem como finalidade o
desenvolvimento de parceria com a Assembleia Legislativa de Pernambuco, Cimaras
regionais, Associagbes Microrregionais, Ministério Pablico, Conselhos ¢ Secretarias
Municipais, desenvolvendo ¢ fortalecendo programas multiplicadores de politicas
sociais e cidadania.

Art. 41. A Escola do Legislativo tem como objetivos:

I - promover a formagao e capacitagdo continuada dos servidores pablicos
municipais de acordo com as prioridades diagnosticadas no servigo pablico municipal;

Il - incentivar projetos de ensino e pesquisas académicas voltadas para a
administragio pablica municipal;

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

IV - realizar semindrios, encontros, foruns, cursos, buscando o
intercimbio com  instituigbes municipais, estaduais e federais visando o
aperfeicoamento ¢ aprimoramento do servigo pablico;

¥ - promover € estimular a capacitagido politica e técnica dos agentes
politicos e servidores pablicos dos Poderes Legislativo e Executivo Municipais;

V1 - promover a profissionalizacdo dos servidores da Camara Municipal,
associando a teoria a pritica;

VII - oferecer aos agentes politicos e aos servidores oportunidade de

melhor se identificarem com a missdo do Poder Legislativo; ¢ l
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VIII - possibilitar aos agentes politicos e servidores o desenvolvimento de
agies de educagdo para a cidadania e de informacio politica & sociedade, visando
promover melhor compreensdo do Poder Legislativo e das priticas politicas e
legislativas.

Paragrafo anico. A regulamentacio e funcionamento da Escola do
Legislativo de Belo Jardim serdo disciplinados ato legislativo especifico.

CAPITULO VI
Disposicoes Gerais e Finais

Art. 42, As unidades Administrativas da Estrutura Administrativl da
Camara Municipal compdem-se dos cargos efetivos e em comissdo, conforme disposto
nas legislagoes municipais especificas que disciplinam os cargos e vencimentos dos
servidores da Cimara Municipal de Belo Jardim.

Art. 43, Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacio, com efeitos
gradativos, 4 medida que forem sendo implantadas as unidades administrativas,

Belo Jardim (PE), 02 de junho de 2022,
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Prefelto Municipal

Aw. Deputndo José Mondongs Beserra, 200 - Centra, Belo Jardim - PE. CEP; 55150-803.
E-mailz ouvidoria @ belojardim,pe.pov b - Fane: (H1) 37268711

it e e ] Bl 2o = =3 ok it RS S LT e e T



