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LEI N° 1.590 DE 10 DE JUNHO DE 2026

“Dispoe sobre a Estrutura Administrativa da
Camara Municipal De Coronel Xavier Chaves —
Minas Gerais. “

A CAMARA MUNICIPAL DE CORONEL XAVIER CHAVES aprova, € eu,
PREFEITO MUNICIPAL, sanciono a seguinte Lei:

TITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 1° A estrutura administrativa da Camara Municipal compreende os seguintes 6rgaos:
I - Mesa Diretora da Camara Municipal;

IT - Controladoria Interna, exercido em cooperacao com o Poder Executivo;
III - Diretoria Administrativa;

IV - Setor de Recursos Humanos;

V - Escola do Legislativo;

VI - Setor de Licitagdes, Contratos e Compras;

VII - Setor de Patriménio e Zeladoria;

VIII - Setor de Comunicagao Institucional;

IX - Setor de Contabilidade e Tesouraria;

X - Secretaria;

XI - Ouvidoria da Camara Municipal;

XII - Setor de Apoio ao Plenario e ao Processo Legislativo.

TITULO 11
DAS COMPETENCIAS COMUNS E COMPETENCIAS ESPECIFICAS

CAPITULO I
COMPETENCIAS COMUNS
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Art. 2° Sem prejuizo de suas competéncias especificas, ¢ comum a todos os 6rgaos da
Camara Municipal as seguintes competéncias:

I - zelar pela observancia dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia e sustentabilidade em todas as suas atividades;

IT - promover a transparéncia de suas agdes, assegurando o amplo acesso da sociedade as
informagdes relativas a suas atividades, excetuadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a
seguranca da sociedade e do Estado;

IIT - cooperar entre si para a integracdo e otimizacdo das atividades desempenhadas na
Céamara Municipal, evitando sobreposi¢des de funcdes e desperdicio de recursos;

IV - adotar praticas de gestdo de processos e de projetos que visem a melhoria continua da
qualidade, eficiéncia e eficacia dos servigos prestados;

V - garantir a gestdo eficiente dos recursos publicos, promovendo o uso racional de
recursos materiais e financeiros, visando a sustentabilidade econdmica e ambiental das atividades
desenvolvidas.

CAPITULO II
DAS COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Secao I
Mesa Diretora da Camara Municipal

Art. 3° A Mesa Diretora, sem prejuizo de outras atribui¢des previstas no Regimento
Interno da Camara, na Lei Orgéanica e em norma especifica, tem por finalidade coordenar as
atividades politicas, legislativas e administrativas da Camara Municipal, assegurando o
cumprimento de suas fungdes institucionais e zelando pela observancia dos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia na administragdo publica.

Secao 11
Controladoria Interna

Art. 4° A Controladoria Interna, exercida em cooperacdo com o Poder Executivo, tem por
finalidade assegurar a legalidade e a eficiéncia das operagdes financeiras e administrativas,
promovendo a transparéncia e a responsabilidade na gestao publica, competindo-lhe:
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I - avaliar a eficacia dos controles internos de cada 6rgao da Camara Municipal, seguindo
o modelo de trés linhas de defesa;

IT - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucdo dos
programas e do orcamento da Camara Municipal,

II - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da
gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgios e entidades da CaAmara Municipal;

IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

V - realizar auditorias internas para verificar o cumprimento das normas e procedimentos
internos;

VI - propor medidas corretivas e preventivas para mitigar riscos e irregularidades;

VII - promover a capacitacao dos servidores em temas relacionados ao controle interno;

VIII - elaborar relatorios periddicos sobre a situacdo do controle interno na Camara
Municipal;

IX - monitorar o cumprimento das recomendagdes e determinagdes dos 6rgdos de controle
externo;

X - conferir e assinar os relatorios previstos na Lei de Responsabilidade Fiscal;

XI - acompanhar o cumprimento da ordem cronoldgica de pagamento.

Secao 111
Diretoria Administrativa

Art. 5° A Diretoria Administrativa tem por finalidade dirigir, coordenar e supervisionar,
em nivel superior, a gestdo dos 6rgaos e setores a ela vinculados e subordinados, assegurando a
regularidade, a eficiéncia e a moderniza¢dao das operagdes administrativas, bem como o suporte
necessario as demais unidades da Cadmara Municipal, competindo-lhe:

I - coordenar e supervisionar as atividades administrativas da Camara Municipal;

II - promover a capacitacdo e o desenvolvimento profissional dos servidores;

III - propor medidas de modernizagao e melhoria dos processos administrativos;

IV - realizar pesquisas de satisfacdo dos usudrios dos servicos prestados pela Camara
Municipal;

V - acompanhar e avaliar o desempenho dos 6rgaos e setores vinculados e subordinados a
Diretoria.

Secao IV
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Setor de Recursos Humanos

Art. 6° O Setor de Recursos Humanos tem por finalidade gerenciar as politicas de gestao
de pessoas, visando ao desenvolvimento e a valorizagdo dos servidores da Camara Municipal,
competindo-lhe:

I - planejar e coordenar os processos de sele¢do, contratagdo e capacitacao de pessoal;

II - administrar o registro e controle de frequéncia dos servidores;

III - promover ac¢des de valorizagao e bem-estar dos servidores;

IV - elaborar politicas de saude ocupacional e seguranca do trabalho;

V - realizar avaliacdo de desempenho e indicar melhorias no plano de carreira dos
servidores;

VI - implementar programas de incentivo a qualificagdo e desenvolvimento profissional
dos servidores;

VII - gerir programas de beneficios e assisténcia aos servidores;

VIII - mediar conflitos e promover agdes de integragdo e trabalho em equipe;

IX - manter atualizado o cadastro funcional dos servidores da Camara Municipal;

X - monitorar a aplicagdo da legislacdo de pessoal e previdenciaria;

XI - executar o processamento da folha de pagamento de pessoal;

XII - controlar a nomeagdo, a posse e o exercicio de servidor nomeado para cargo em
comissdo ou candidato aprovado em concurso publico.

Secao V
Escola do Legislativo

Art. 7° A Escola do Legislativo tem por finalidade, entre outras previstas em Resolugao
propria, promover a educacdo civica e legislativa, contribuindo para a formagdo politica dos
cidaddos e o aprimoramento técnico dos servidores e vereadores.

Seciao VI
Setor de Licitacoes, Contratos e Compras
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Art. 8 O Setor de Licitagdes, Contratos ¢ Compras tem por finalidade organizar os
processos de aquisi¢do de bens e contratagdo de servigos e obras, bem como acompanhar a
execug¢ao contratual, assegurando a eficiéncia e a conformidade com a legislacao federal.

Secao VII
Setor de Patrimonio e Zeladoria

Art. 9° O Setor Patrimonio e Zeladoria da Camara tem por finalidade garantir a
conservagdo, manutencdo e seguranca dos bens e propriedades da Camara, competindo-lhe:

I - manter e conservar as instalagdes fisicas, equipamentos e mobiliario da Camara;

I - realizar inventarios peridodicos para identificar necessidades de reparos ou
substitui¢des, bem como para averiguar a guarda e a utilizacao de cada bem;

IIT - assegurar a seguranga das instalacdes através de sistemas de seguranga e
monitoramento constantes;

IV - coordenar as atividades de limpeza, jardinagem e outras relacionadas a conservacao
das areas comuns;

V - supervisionar contratos de manutencdo e servigos terceirizados relacionados ao
patrimdnio;

VI - implementar medidas de sustentabilidade para a gestdo do patrimonio e redugdo de
custos operacionais;

VII - promover a adequag¢do das instalacdes para garantir acessibilidade a todos os
cidadaos e funcionarios.

Secao VIII
Setor Comunicacio Institucional e Imprensa

Art. 10. O Setor de Comunicacdo Institucional e Imprensa tem por finalidade gerenciar a
comunicacdo entre a Camara Municipal e a sociedade, promovendo a transparéncia das
atividades legislativas e fomentando o didlogo com a populagdo, competindo-lhe:

I - elaborar e executar o plano de comunicacdo da Camara Municipal, observados os fins
educativos, informativo ou de orientagdo social, sendo proibida a promoc¢ao pessoal;

IT - gerenciar a producdo de conteudo para os meios de comunicagdo da Camara
Municipal;
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IIT - manter atualizados os canais de comunicacdo da Camara Municipal, incluindo site,
redes sociais e boletins informativos;

IV - monitorar e manter atualizado o Portal da Transparéncia da Camara Municipal;

V - promover a transparéncia ¢ o acesso a informagdo sobre as atividades da Camara
Municipal;

VI - organizar eventos e campanhas de conscientizagdo e participagdo cidada;

VII - monitorar e analisar a imagem institucional da Camara Municipal;

VIII - realizar pesquisas de opinido publica sobre temas de interesse da comunidade;

IX - desenvolver parcerias com veiculos de comunicagdo e entidades da sociedade civil
para ampliar a divulgacdo das a¢des da Camara Municipal;

X - elaborar relatorios de desempenho e impacto das estratégias de comunicagao.

Secao IX
Setor de Contabilidade e Tesouraria

Art. 11. O Setor de Contabilidade e Tesouraria tem por finalidade gerir as dotacdes
orgamentdrias e os recursos financeiros da Camara, assegurando a conformidade das operagdes
contabeis com os principios financeiros e legais.

§ 1° Compete a Contabilidade:

I - elaborar a prestacdo de contas anual da Camara Municipal a ser remetida ao Tribunal
de Contas;

IT - coordenar a elaboragdo dos programas e acdes, bem como da proposta orcamentaria
da Camara Municipal a ser enviada ao Poder Executivo;

Il - dimensionar a dota¢do org¢amentiria em conformidade com as prioridades
estabelecidas pela Mesa Diretora;

IV - realizar o registro e controle das receitas e despesas da Camara Municipal em todos
0s seus estagios, valendo-se de apoio dos fiscais de contrato na fase de liquidagao;

V - emitir relatdrios contabeis, fiscais e prestacdo de contas conforme a legislacao
vigente;

VI - realizar a execu¢do, o acompanhamento € o controle orcamentarios;

VII - assegurar a conformidade das demonstragdes contabeis com os principios € normas
contabeis;
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VIII - prestar informagdes e esclarecimentos sobre a situagdo financeira da Camara
Municipal;

IX - elaborar o relatorio de gestao fiscal e demais relatérios gerenciais para monitorar a
execucdo orgamentaria;

X - controlar, diariamente, o recurso financeiro disponivel e promover a conciliagdo de
todas as contas bancarias, dando ciéncia da situa¢do da Camara a Mesa Diretora;

XI - controlar os limites legais e constitucionais em matéria fiscal aos quais a Camara
Municipal esta submetida;

XII - executar o procedimento patrimonial de acordo com as regras estabelecidas pelo
Ministério da Fazenda.

§ 2° Compete a Tesouraria:

I - realizar o controle financeiro da Camara Municipal, procedendo a arrecadagio,
movimentagao e aplicagdao dos recursos financeiros de acordo com a legislacdo vigente;

IT - efetuar os pagamentos das despesas devidamente autorizadas, observando as normas
de execucao or¢amentaria e financeira;

IIT - gerenciar as contas bancédrias da Camara, realizando a conciliagdo bancaria e o
controle de saldos;

IV - organizar e manter em dia os registros de caixa, controlando o fluxo de recebimentos
€ pagamentos.

Secao X
Secretaria

Art. 12. A Secretaria tem por finalidade organizar a gestdo de documentos e informagdes,
garantindo a preservacdo do acervo documental e o acesso publico a informagao, competindo-lhe:

I - elaborar normas e procedimentos para gestdo documental e dos livros de registros da
Céamara Municipal;

IT - realizar o protocolo, registro, direcionamento e arquivo de documentos da Camara
Municipal;

IIT - promover a organizagao e a conservacao dos documentos arquivados;

IV - garantir o acesso a informacao e a transparéncia dos documentos publicos;

V - prestar apoio técnico aos setores da Cadmara Municipal na gestdo documental;

VI - realizar a digitalizacdo e indexacdo de documentos para facilitar o acesso e a

consulta;
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VII - promover agdes de preservacao e conservagao do patriménio documental.

Secao XI
Ouvidoria da Camara Municipal

Art. 13. A Ouvidoria da Camara Municipal tem por finalidade promover a comunicagdo
entre a Camara e a sociedade, garantindo a transparéncia e a efetivacdo do direito de peticao,
competindo-lhe:

I - receber, analisar e encaminhar dentncias, reclamacdes, sugestdes e elogios recebidos
pela Ouvidoria;

II - elaborar e manter atualizada a Carta de Servi¢os do Usudrio dos servigos publicos da
Céamara Municipal;

IIT - encaminhar as demandas recebidas aos setores responsaveis € monitorar as respostas
e solucdes oferecidas;

IV - produzir relatorios periodicos sobre as atividades da Ouvidoria, destacando areas de
muita reclamacao e sugerindo melhorias;

V - promover acdes de educacdo e conscientizagdo sobre os direitos dos cidaddos e o
papel da Ouvidoria;

VI - manter registros organizados de todas as reclamagdes e respostas para auditoria e
melhorias continuas;

VII - desenvolver e implementar politicas para melhoria continua do atendimento ao
cidadao.

Secao XII
Setor de Apoio ao Plenario, Legislativo e Processo Legislativo

Art. 14. O Setor de Apoio ao Plenario, Legislativo e Processo Legislativo tem por
finalidade prestar suporte técnico e administrativo as atividades do Plenario e das Comissoes,
bem como ao processo legislativo, assegurando a eficiéncia e a regularidade das sessoes e
tramitagdes, competindo-lhe:

I - acompanhar as Sessdes Plendrias e reunides de Comissoes;

II - prestar apoio técnico ao Plenario e as Comissdes parlamentares;

IIT - manter atualizado o sistema de tramitacdo de processos legislativos, incluindo a

elaboracdo de atas e registros das deliberagdes.
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TITULO III
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 15. O Anexo I é parte integrante desta Lei.

Art. 16. Enquanto ndo dispuser de quadro proprio de pessoal, estrutura administrativa ou
condicdes técnicas suficientes para o pleno funcionamento dos setores, unidades, programas ou
servigos previstos nesta Lei, a Camara Municipal poderd exercé-los em regime de cooperacao
com o Poder Executivo Municipal.

§ 1° A cooperagdao de que trata o caput podera compreender o compartilhamento de
servidores, espagos, equipamentos, sistemas, apoio técnico, operacional ou administrativo, desde
que preservada a autonomia institucional da Camara Municipal.

§ 2° A cooperagdo devera ser formalizada por instrumento préprio, no qual constardo as
responsabilidades de cada Poder, os limites da atuagdo conjunta, os recursos eventualmente
disponibilizados e o prazo de vigéncia.

§ 3° O regime de cooperagdo previsto neste artigo terd carater transitorio e subsidiario,
devendo a Camara Municipal, conforme sua disponibilidade org¢amentaria, financeira e
administrativa, promover gradualmente a estrutura¢do dos setores, unidades, programas ou
servigos previstos nesta Lei.

Art. 17. Revoga-se a Lei n. 955, de 01 de junho de 2011, bem como todas as disposi¢des
em contrario.

Art. 18. Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagao.

Coronel Xavier Chaves, 10 de junho de 2026.

Sidinei Resende Paiva

Prefeito Municipal
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ANEXO 1

Mesa da Camara

Controle Interno Diretoria Administrativa

Recursos Humanos -
RH/Folha/Gestdo de Pessoas

— Escola do Legislativo

Setor de Licitagdes, Contratos e
Compras

Setor de Patriménio e
Zeladoria

Setor de Comunicagdo
Institucional

Setor de Contabilidade e
Tesouraria

o Secretaria

Ouvidoria - Servigo de
— Informagdo ao Cidadao e
Gestdo de Dados Pessoais

Apoio ao Plendrio e ao
Processo Legislativo
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