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PRESIDENCIA
Biénio 2025 — 2026

Indsia Maria Lasmar
Competéncias da Presidéncia:
Art. 32. Dentre outras atribui¢des, compete ao Presidente da Camara:

| — representar a Camara em Juizo e fora dele;

I1 — dirigir, executar e disciplinar os trabalhos legislativos;
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Il — interpretar e fazer cumprir o Regimento Interno;

IV — promulgar as resolucgdes e decretos legislativos;

V — promulgar as leis com sanc¢éo tacita o cujo veto tenha sido rejeitado pelo Plenario, desde que nao
aceita esta decisdo, em tempo habil, pelo Prefeito;

VI — fazer publicar os atos da Mesa, as resolucdes, decretos legislativos e as leis que vier a promulgar;

VIl — autorizar as despesas da Camara;

VIII - representar por decisdo da Camara, sobre a inconstitucionalidade de lei ou ato municipal;

IX — solicitar, por decisdo da maioria absoluta da Camara, intervencao no Municipio nos casos admitidos
pela constituicdo Federal e pela Constituigdo Estadual;

X — manter a ordem no recinto da Camara, podendo solicitar a for¢a necessaria para esse fim;

XI — encaminhar, para parecer prévio, a prestacdo de Contas do Municipio ao Tribunal de Contas do
Estado ou érgdo a que for atribuida tal competéncia;

XII — apresentar ao Plenério até o dia vinte de cada més, o balancete relativo aos recursos recebidos e as
despesas do més anterior;

XIII — ordenar as despesas da Camara dentro da previsdo orcamentéaria e solicitar do Executivo Municipal
a abertura de Créditos adicionais suplementares e especiais ao orcamento da Camara.

(Incluido pela Emenda n°® 19/2023)

MESA DIRETORA

Biénio 2025 — 2026

Indsia Maria Lasmar — Presidente

Julio César Monteiro — Vice — Presidente

Aid Avila Lasmar — Secretario
Competéncias da Mesa Diretora:

Art. 31. A Mesa, dentre outras atribuicdes, compete:
| — tomar todas as medidas necessarias a regularidade dos trabalhos legislativos;
Il — propor projetos que criem ou extingam cargos nos servicos da Cémara e fixem 0s respetivos

vencimentos;
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Il — apresentar projetos de lei dispondo sobre abertura de créditos suplementares ou especiais, atraves do
aproveitamento total ou parcial das consignac@es orcamentarias da Camara;

(Revogado pela Emenda n°® 19/2023)

IV — promulgar a Lei Orgénica e suas emendas;

V — representar, junto ao Executivo, sobre as necessidades de economia interna;

VI — contratar, na forma da lei, por tempo determinado, para atender a necessidade temporaria de
excepcional interesse publico;

VIl — elaborar e expedir, mediante Ato, a discriminacdo analitica das dota¢cdes orcamentarias da Camara,
bem com altera-las, quando necessario;

VIII — suplementar, mediante Ato, as dotacbes do orcamento da Camara, observado o limite da
autorizacdo constante da lei orcamentaria, desde que 0s recursos para a sua cobertura sejam provenientes
de anulacao total ou parcial de suas dotacGes orcamentarias;

IX — devolver & Tesouraria da Prefeitura o saldo de caixa existente na Camara ao final do exercicio;

X — enviar ao Prefeito, até o dia quinze de fevereiro, as contas do exercicio anterior; e

XI — nomear, promover, comissionar, conceder gratificacfes, licencas, por em disponibilidade, exonerar,

demitir, aposentar e punir servidores da Secretaria da Camara Municipal, nos termos da lei.

CONTROLE INTERNO

Servidora Comissionada Camila de Oliveira

DESCRICAO SINTETICA: compreende o cargo que se destina a fiscalizar, analisar, estabelecendo
principios, normas e procedimentos e elaborar relatério de controle interno para o Tribunal de Contas do

Estado de Minas Gerais.

ATRIBUICOES TIPICAS:

- avaliar o cumprimento das metas previstas nos respectivos planos plurianuais e a execugdo dos
programas de governo e or¢camento;

- comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia da gestdo orgamentéria,
financeira e patrimonial da Camara Municipal de Coqueiral;

- exercer 0 controle das operacOes de credito, dos avais e das garantias, bem como dos direitos e do

haveres do Municipio afetos a Camara Municipal;
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- apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo constitucional e realizar pericias.

- realizar outras atribuicdes correlatas.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Instrucéo: - curso superior em Ciéncias Contabeis, Direito ou Gestéo Publica;
- Inscricdo no 6rgdo de Classe competente;

- Experiéncia minima de dois anos na administracao publica.

RECRUTAMENTO:

- Amplo e Externo

NOMEACAO E EXONERACAO: livre.

Carga horaéria flexivel de 30 (trinta) horas semanais.

TECNICO CONTABIL
Servidor Efetivo Leidelvan Pustéacio da Silva

CARGA HORARIA: 06 (seis) horas didrias.
ATRIBUICOES TIPICAS:

- Realizar servigos contéabeis financeiros;

- Propor medidas técnicas e de economia relacionadas com as respectivas areas de atuagao;

- Cadastrar fornecedores, servidores, agentes politicos, contratos, atos administrativos;

- Proceder o lancamento de empenhos orgcamentarios e extra orgamentarios, manutencdo de empenhos,
créditos adicionais, reservas, conciliacdo bancarias, previsdo e cotas;

- Emitir relatorios cadastrais, gerenciamentos, balancetes, despesas;

- Atualizagdes de resumos mensais, histdricos, contratos e convénios;

- Emitir empenhos extras, cheques, recibos, nota de anulacdo, pagamentos, transferéncias e auditoria

interna;
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-Termos de abertura e encerramento, cadastros de usuérios e permissdo, importacdo, exportacdo,
conversao monetaria, preparacdo de novo exercicio, backup, remuneracao;

- Emitir diério contabil, tesouraria, razdo contabil, saldo de dotagdo, minuta das receitas e despesas;

- Elaborar todos os balancetes, conforme legislacdo permanente;

- Elaborar consolidagdo municipal;

- Elaborar informacdes, relatdrios e prestacdo de contas junto ao tribunal de contas de Estados de Minas
Gerais, tribunal de contas da Unido, e ao municipio de Coqueiral;

-Executar atividades afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS:
- Instrucdo: 2° Grau completo, com habilitacdo em técnico de contabilidade, mais registros no conselho

competente.

RECRUTAMENTO:

- Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

ASSESSOR PARLAMENTAR

Servidora Comissionada Julia Cristina Lima

DESCRICAO SINTETICA: compreende 0 cargo, cujas atribuicdes estdo relacionadas a assisténcia

parlamentar.

ATRIBUICOES TIPICAS:

- assessorar a Mesa da Camara Municipal nos assuntos politicos/legislativos, aos Vereadores, na
orientacdo dos trabalhos legislativos e ao Presidente, no desempenho de suas atribuicdes e funcdes
regimentais;

- permanecer a disposi¢do da Presidéncia e dos Vereadores no horario de expediente da Camara, além de
disponibilidade permanente para servicos de assessoramento politico, que Ihe forem determinados ou
solicitados;

- Auxiliar a Mesa Diretora da Camara no desenvolvimento de suas funcdes;
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- Encaminhar para o setor competente para elaboracdo as proposi¢fes dos Senhores Vereadores e
Presidéncia da Camara, no que se refere as indicagdes, requerimentos, mocGes, emendas, oficios,

projetos, etc.;

- Receber, estudar e propor solugdes em expedientes e processos, analisando e acompanhando junto aos
demais setores e através de reunides com a Presidéncia e os Senhores Vereadores para poder encaminha-
los a apreciacao;

- Orientar na elaboracdo de pronunciamentos publicos em atos politicos e entrevistas aos meios de
comunicacéo;

- Gozar de confianca da Mesa Diretora para 0 exercicio de suas fungoes;

- Executar demais func@es ligadas a sua area de atuacdo, por determinacdo legal ou da presidéncia.

- Revisar requerimentos, indicacOes, pedidos de providéncias e outros documentos apresentados pelos
Vereadores;

- Digitar, conferir ou supervisionar a digitalizacdo de documentos apresentados pelos Vereadores e
aprovados pelo Plenario;

- Realizar outras atribuicdes correlatas.

4 - REQUISITOS PARA PROVIMENTOS:

- Instrucdo — alfabetizado.

5-RECRUTAMENTO:

- Amplo e Externo

6 — NOMEACAO E EXONERACAO: livre.

Carga horaria.........cccoevevene e 6 horas/30 horas semanais.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Servidora Efetiva Leila Menezes Rodrigues

ATRIBUICOES TIPICAS:
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- Atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples, anotando recados, recebendo e
remetendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

- Atender as chamadas telefonicas, anotando e enviando recados, para obter ou fornecer informacoes;

- Digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

- Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados
e informacdes, bem como consultar registros, atualizar cadastros nos respectivos sites;

- Arquivar processos, leis, publicacdes, atos normativos e documentos diversos de interesse da Camara e
dos Vereadores, segundo normas preestabelecidas;

- Receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizar o cumprimento de normas referentes a
protocolo;

- Controlar estoques, distribuindo o material, quando solicitado e providenciando sua reposicdo de acordo
com as normas preestabelecidas;

- Receber material de fornecedores, conferindo as especificagcdes dos materiais com os documentos de
entrega;

- Preencher formularios de cadastro de visitantes e eleitores;

- Receber, registrar e encaminhar o publico aos Vereadores, para atendimento;

- Participar ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamento e implantacdo de servicos de rotina de
trabalho;

- Redigir ou participar da redacdo de anteprojetos de resoluc@es, portarias, decretos legislativos, mocdes,
pareceres, relatérios, documentos legais e outros, mediante solicitacao;

- Recepcionar e atender municipes, entidades, associaces de classe e demais visitantes, prestando-lhes
esclarecimentos;

- Realizar outras atribuicdes correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS:
- Instrucéo — alfabetizado.

RECRUTAMENTO:
- Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Carga NOFArIA.........cooi e 6 horas/30 horas semanais.



