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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°1 /2019 i

Dispde sobre a organizago, a estrutura organica e
os procedimentos da administragdo da Cémara
Municipal de Par4d de Minas e da outras
providéncias.

A Camara Municipal de Pari de Minas aprova a seguinte lei complementar,  eu, em
nome do povo, a sanciono:

TITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO I
DO MUNICIPIO

Art. 1° - O municipio de Pa1é de Minus ¢ iusiifui¢do de Direito Publico Interno, dotado
de autonomia politica, adminisizativa e financeira, integrante do Estado de Minas Gerais, da
Republica Federativa do Brasil.

Art. 2°= O municipio de Pard de Minas ¢ organizado por meio de lei orgénica propria
e demais leis que adotar, observados os principios «us Constituicoes Federal e Estadual.

Art. 3°= O municipio de Paré de Minas tem como sedc 2 cidade de Para de Minas,
jurisdi¢io administrativa no territorio circunserito eitre 03 {imites com os municipios de Mateus
Leme, Florestal, Esmeraldas, So Jos¢ da Varginha, Onge de Pitangui. Conceicdo do Para,
Jgaratinga e Itatina, tendo como fore 2 sua Propria comarea.

Art. 4° - C municipio de Para de Minas tem os seguintes objetivos prioritarios:

I - gerir interasses locais, coreo fator =ssencial de desenvolvimento da comunidade;

11 - promover, de forma integrada, o desenvolvimento social e econdmico da populagio
de sua sede, povoados e zona rural;

[1I - prorrover planes, programas € projetos de interesse dos segmentos mais carentes
da sociedade; ‘

IV - estimular e ditundir o ensino e a cultura, proteger o patriménio cultural e historico,
o meio ambiente e combater a polui¢dc;

V - preservar a moraiidace adminisirativa;

VI - dotar-sc de estrutara acdiministrativa eficiente, de infraestrutura de saneamento
basico, de rede fisica nas dreas de satide, cdncacic. habitaciio e lazer.

CAPITULO U
DOS PRINCIPIOS ETICOS

—

S que resguardem a
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probidade e a credibilidade, a moralidade administrativa e o respeito aos direitos do cidaddo.

Art. 6° - A acdio do Poder Legislativo se exercera em conformidade com a lei e com
o objetivo de servir a coletividade.

Art. 7° - Os atos legislativos e administrativos serdo motivados e estardo
fundamentados no interesse publico e no resguardo do direito do cidadio.

Art. 8° - Os interessados diretos, a comunidade e os veiculos de comunicacdo terdo
acesso a informacdes sobre os atos legislativos e administrativos naquilo que néo afete o interesse
individual do cidad3o.

Art.9°— E obrigatéria a declaragdo de bens, na forma da legislagdo em vigor, para
investidura nos cargos de agentes politicos e de direcdo superior.

CAPITULO 1II
DO CONTROLE DEMOCRATICO DO PODER PUBLICO

Art. 10 - O Poder Legislativo adotara, dentro da politica de relacionamento com a
comunidade, as seguintes formas de controle democratico da administra¢gdo municipal:

§ 1° - Audiéncia ptblica no edificio-sede da Camara Municipal ou nos distritos, com
a presenca do Presidente e dos vereadores, com a finalidade de ouvir o cidaddo em suas
reivindicacdes, tendo em vista o atendimento do interesse publico e a preservagdo de direitos:

I - recolher subsidios ou informacdes para o processo de tomada de decisdes;

11 - proporcionar aos cidaddos a oportunidade de encaminhar seus pleitos, sugestoes
e opinides;

III - identificar, de forma mais ampla. os aspectos relevantes a matéria objeto da
audiéncia publica;

[V - dar publicidade a um assunto de interesse publico que estard sendo objeto de
analise pelo Poder Legislativo.

§ 2° - Obrigatoriamente ccorrera audiéncia publica para:

I - demonstrar e avaliar o cumprimento das metas fisicas de cada quadrimestre ou
semestre, na Comisséo Especial (art. 9°, § 4°, da Lei Complementar n° 101/2000);

II - analisar o projeto do Planc Plurianual;
I1I - analisar o projeto da Lei de Diretrizes Orgamentarias;

IV - analisar a Lei Orcamentaria Anual;
V - analisar outras matérias que a lei determina.

§ 3° - Ocorrera andiéncia piblica itinerante, anualmente, nos/distritos, a fim de

facilitar a participagdo da populag¢do do meio rural. Al wﬂ/w‘/
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Art. 11- Poderfo ser estabelecidas pelo Poder Legislativo:

I - reunides de debate, constituidas por membros do Poder Legislativo e pela
comunidade, para discussfo de temas de interesse da populagio;

11 - pesquisa de opinifio publica, como subsidio & proposta do Poder Legislativo.

CAPITULO IV
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 12 - A acdo administrativa da Cémara Municipal pautar-se-4 pelos preceitos
contidos nesta lei e pelos seguintes procedimentos:

I - planejamento;

II - coordenagdo;

I1II - controle;

IV - continuidade administrativa;
V - efetividade e eficiéncia;

VI - modernizag@o.

Secéo I
Do Planejamento

Art. 13 - Planejamento é, para os efeitos desta lei, 0 estabelecimento de politicas,
diretrizes, objetivos, metas € normas gerais que orientem ¢ conduzam a agdo legislativa as suas
finalidades constitucionais.

Secdo 11
Da Coordenagdo

Art. 14- Coordenacdo é, para os efeitos desta lei, a articulacio permanente das
atividades entre todos os niveis e 4reas, do planejamento até a execug@o.

Secdo III
Do Controle

Art.15 - Controle é, para os efeitos desta lei, a fiscalizagdo e o acompanhamento
sistematico e continuo das atividades da administragdo da Cémara.

Art. 16 - O controle da administracio da Camara tem por finalidade assegurar que:
I — os resultados da administracdo da Camara visem a sua funcionalidade ¢ o melhor
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atendimento a populag@o;
11 — a utilizagdo de recursos seja realizada conforme os regulamentos e as politicas;

ITI — os recursos sejam resguardados contra o desperdicio, a perda, o uso indevido, o
delito contra o patrimdnio publico e qualquer outra forma de evasao.

Secdo IV
Da Continuidade Administrativa

Art. 17 - Continuidade administrativa é, para os efeitos desta lei, a
manutencdo de programas e projetos de atendimento ao publico.

Secdo V
Da Efetividade

Art. 18 - Efetividade ¢é, para os fins desta lei, a realizagdo plena dos objetivos do
Legislativo que assegurem a eficiéncia e a eficacia administrativa e operacional.

Secdo VI

Da Eficiéncia

Art. 19 - Eficiéncia é, para os fins desta lei, o principio que impde a administracdo da
Camara desempenhar suas atividades com presteza e perfei¢éo, exigindo resultados positivos para 0
servico publico e satisfatorio para os municipes.

Secdo VII
Da Modernizagdo

Art. 20 - A administracio da Cimara promoverd a moderniza¢do administrativa,
entendendo esta como processo de constante aperfelc;oamento mediante reforma, desburocratizagdo
e desenvolvimento de recursos humanos, em atendimento as transformagdes sociais e econdmicas ¢
a0 progresso tecnologico.

CAPITULO V

DOS PRINCIPIOS RELATIVOS A LICITAGAO PARA COMPRAS, SERVICOS,
OBRAS E ALIENACOES

Art. 21- A aquisicio e alienag@io de bens e a contratagdo de obras e servigos efetuar-
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isonomia e da probidade.

TITULO II
DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO I
DA ADMINISTRACAO DO PODER LEGISLATIVO

Art. 22 - O Poder Legislativo é exercido pelos membros da Mesa Diretora, sob a
direcdo do Presidente, auxiliado pelos servidores que compdem 0s quadros comissionados e efetivos.

CAPITULO II
DA ADMINISTRACAO DA CAMARA

Art. 23- Administracio da Camara &, para os efeitos desta lei, o conjunto das
organizag¢des administrativas.

CAPITULOII )
DA ESTRUTURA DA ADMINISTRACAO DA CAMARA

Art. 24 - A organizagdo administrativa da Cémara compreenderd a estrutura béasica
em conformidade com o disposto no art. 26 € com os Anexos [ e II desta l&i.

Art. 25 - A estrutura basica conterd as unidades para o atendimento imediato a
Presidéncia e atividades-meio.

Art. 26 - A organizagdo administrativa da Cémara Municipal sera regida pelas
disposi¢des da presente lei quanto aos aspectos de:

I - estrutura organizacional;

II - detalhamento das atividades vinculadas as vérias unidades organizacionais.

§1° - No minimo 10% (dez por cento) dos cargos comissionados da estrutura
administrativa da Cimara Municipal de Para de Minas serdo de recrutamento restrito aos servidores
concursados.

§2° - Nio serdo nomeados para cargos comissionados servidores que ainda estiverem
em estagio probatdrio.

§3° - Os cargos comissionados, de recrutamento amplo ou restrito, por sua natureza ¢
complexidade das atribui¢des, serdo ocupados por pessoas da estrita confianga do Presidente da
Camara.

Art. 27 - Todos os 6rgdos componentes da estrutura administrativa da Camara Municipal
funcionario sob a direcdo do Presidente da Casa.
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TITULO III
DISPOSICOES GERAIS

CAPITULOI
DA ESTRUTURA ORGANICA

Art. 28 - A estrutura orgénica da Camara Municipal € a seguinte:
a) Grupo de Diregio Superior:

1 —Plenario
2 —Mesa Diretora da Camara
3 —Presidéncia
3.1- Procuradoria Geral
3.2— Controladoria Geral

b) Grupo de Assessoramento Direto a Autoridade Nomeante:
3.3 - Assessoria Técnica (em exting&o)
c) Grupo de Chefia Administrativa:
3.4— Diretorias
3.5— Divisdes
3.6— Segdes
d) Grupo de Chefia Parlamentar:

3.7—Gabinete da Presidéncia
3.8—Gabinetes Parlamentares

TITULOIV
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS

CAPITULO I
PROCURADORIA GERAL

Art. 29 - Integra a Procuradoria Geral:

a) Procuradoria Adjunta

Art. 30 - A Procuradoria Geral compete:

[ — prestar assessoria juridica em matéria administrativa e institucional aos membros
da Mesa Diretora e ao Presidente, bem como receber, relacionar e entregar processos € defender,
em juizo ou fora dele, os direitos e interesses do Legislativo;
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11 - cumprir e zelar para que sejam cumpridas as normas contidas na Lei Organica
Municipal, Regimento Interno e demais normas atinentes 4 administracdo da CAmara Municipal;

I - emitir parecer juridico sobre matéria requerida pelo Presidente ou membro da
Camara Municipal;

IV - emitir parecer juridico sobre projetos de leis e resolucdes de autoria do Executivo
e ou Legislativo, protocolados na Secretaria da Camara Municipal;

V - assessorar os vereadores na elaborag@o de projetos;

VI - assessorar as comissdes permanentes no desempenho das atribuigoes conferidas
pelo Regimento Interno;

VII - participar de inquéritos administrativos, fornecendo orientac@o juridica;

VIII - elaborar resolugdes, portarias, atos, editais e avisos, mediante ordem da
presidéncia;

IX - realizar estudos e pesquisas com finalidade de apresentar sugestdes ao
Presidente da Camara Municipal sobre assuntos polémicos de interesse do Legislativo;

X - responder consultas dos vereadores sobre interpretagdes de textos legais de
interesse da CAmara Municipal;

X1 - participar de estudos por meio de seminarios, cursos € similares na area de direito
municipal e administrativo, visando o melhoramento da legislagdo municipal;

XII - proceder & revisio periddica da legislagdo da Camara Municipal, de modo a
adequa-la as condigBes juridicas da atualidade, mediante manifestacio da Mesa Diretora da Camara
Municipal;

XIII - elaborar minutas de contratos e convénios nos termos da Lei Federal 8.666, de
21 de marco de 1993 , aprovar as minutas de editais licitatorios e emitir parecer nos procedimentos
licitatérios em caso de divida juridica especifica;

XIV - elaborar contratos solicitados pelas Diretorias;

XV —atuar em parceria.com as demais unidades visando & orientagdo quanto aregularidade juridica dos
procedimentos e dos atos administrativos.

XVI - executar os métodos e as praticas operacionais de controle interno nos processos
de trabalho sujeitos & sua responsabilidade e manter registro dessa operagdo, comunicando & unidade
central do sistema de controle interno a ocorréncia de ilegalidades ou de irregularidades de que
tiverem conhecimento no exercicio de suas atividades;

XVII - auxiliar a unidade central do sistema de controle interno no monitoramento das
recomendacdes por ela expedidas, bem como no monitoramento das recomendagbes ou
determinacdes expedidas pelo Tribunal;

Paragrafo tnico : A Procuradoria Geral ¢ 6rgéo de direcéo, vinculado diretamente a Presidéncia , que
tem por finalidade a representag@o judicial e extrajudicial da Camara Municipal, e 0 assessoramento
4 Presidéncia , 2 Mesa Diretora , demais Vereadores e 6rgaos da Camara em assuntos de natureza
juridica, sendo orientada pelos principios da legalidade e indisponibilidade do interesse publico, que
em virtude da natureza das atividades desempenhadas pressupde relagéo de fid(icia entre o seu titular
e a autoridade nomeante. ‘

Secéo I
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Secéo I
Procuradoria Adjunta

Art. 31 - A Procuradoria Adjunta compete:

I — assumir as atribui¢des da Procuradoria Geral, nas hipoteses de auséncia,
impedimento ou afastamento de seu titular;

II- assessorar diretamente o Presidente da Camara e o Procurador Geral no exercicio
de suas atribuigdes;

III - acompanhar e manter controle sobre a tramitagéo do contencioso judicial e
processo administrativos que envolvam a Camara Municipal, mantendo o Procurador Geral
informado do fato e dos prazos pertinentes;

IV — assessorar juridicamente a elaboragio de termos de contrato, aditivos e convénios
da Camara Municipal;

V - realizar pesquisas e manter arquivo sobre temas de interesse da CAmara Municipal
sob a perspectiva juridica;

VI — assessorar juridicamente as atividades da Comisséo Permanente de Licitag@o € as
divisdes responséveis pelas licitagdes e gestdo de contratos;

VIII - supervisionar o cumprimento dos prazos de publicagdo previstos na legislagdo
pertinente, referentes a licitagdes e processos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo, bem como
referentes a contratos, convénios e aditivos;

IX - assessorar os vereadores na elaboragio de projetos;

X - assessorar as comissdes permanentes no desempenho das atribuigdes conferidas
pelo Regimento Interno;

XI - responder consultas dos vereadores sobre interpretagdes de textos legais de
interesse da Camara Municipal;

X1I - participar de estudos por meio de seminarios, cursos e similares na area de direito
municipal e administrativo, visando o melhoramento da legislagdo municipal;

Paragrafo anico : A Procuradoria Adjunta ¢ 6rgao de assessoramento , vinculado diretamente a
Procuradoria Geral e Presidéncia , que tem por finalidade assessorar ao Procurador Geral , a
Presidéncia , Mesa Diretora , demais Vereadores e 6rgdos da Camara , em assuntos de natureza
juridica, sendo orientada pelos principios da legalidade e indisponibilidade do interesse publico, que
em virtude da natureza das atividades desempenhadas pressupde relagdo de fidicia entre o seu titular
e a autoridade nomeante.

CAPITULO II
CONTROLADORIA GERAL

Art. 32- A Controladoria Geral compete:

) zelar pela qualidade e pela independéncia do Sistema de Controle Interno;

II) acompanhar os processos de trabalho das unidades executoras (diretorias, divi-
sdes e demais 6rgdos da estrutura administrativa da Camara Municipal) e coordenar, orientar e orga-
nizar as atividades de controle interno sobre esses processos;
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dades executoras;

IV) avaliar se as unidades executoras, na realizagdo de seus processos de trabalho,
estdo cumprindo os atos legais e infralegais, bem como os resultados programados;

V) realizar, em carater periddico, auditorias internas, para medir e avaliar os proce-
dimentos de controle interno adotados nas unidades executoras e, por conseguinte, expedir recomen-
dacdes ao gestor da unidade ou a autoridade maxima para evitar a ocorréncia de irregularidades -
medidas preventivas, ou para sanar as irregularidades apuradas - medidas corretivas, conforme pla-
nejamento constante de Plano Anual de Auditoria - PAA;

VI)cientificar o Tribunal de Contas sobre a ocorréncia de ilegalidade ou irregularidade
apuradas no exercicio de suas atividades, na hipotese de aquelas néo terem sido sanadas no &mbito
do Poder Legislativo Municipal;

VII)monitorar o cumprimento das recomendagdes por ela expedidas, quando acolhi-
das pela autoridade administrativa competente do Poder Legislativo, bem como o cumprimento das
recomendacdes ou determinagdes expedidas pelo Tribunal de Contas;

VIII)propor a instaura¢do de tomada de contas especial pelo 6rgdo competente, quando
houver indicios de dano ao erario e nas demais hipdteses previstas na legisla¢do;

[X)emitir e assinar, por meio de seu responsavel, relatorio conclusivo sobre a tomada
de contas especial, bem como certificado de auditoria sobre a regularidade ou irregularidade das con-
tas tomadas;

X)providenciar a normatizagdo, a sistematizagéo € a padronizagdo das suas rotinas de
trabalho, mediante a elaboragio de manuais, de instrugdes normativas especificas ou de fluxogramas,
bem como providenciar a atualizagdo desses instrumentos;

XI)apoiar o controle externo no exercicio de sua missio institucional, supervisionando
e auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, Minis-
tério Publico e Poder Judiciario, quanto ao encaminhamento de documentos e informagdes, atendi-
mento 4s equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboracio de respostas, tramitagdo dos pro-
cessos e apresentagdo dos recursos;

XID)avaliar a observéncia dos limites atinentes a despesa total com pessoal, previstos
nos arts. 19 e 20 da Lei Complementar Federal no 101, de 2000, bem como se foram adotadas as
providéncias previstas nos arts. 22 e 23 da mesma Jei para a recondugdo da despesa total com pessoal
aos respectivos limites;

XID)avaliar, de forma seletiva, a adequag@o dos procedimentos licitatérios e dos con-
tratos celebrados as normas estabelecidas na Lei Federal no 8.666, de 21 de junho de 1993, e na Lel
Federal no 10.520, de 17 de julho de 2002;

XIV)avaliar o cumprimento da ordem cronologica de pagamentos, nos termos do caput
do art. 5°da Lei Federal n°8.666, de 1993;

XV)avaliar se os agentes piiblicos estdo cumprindo com a obrigacdo de prestar contas
das agdes por eles praticadas (accountability);

XVI)auxiliar as unidades executoras:

a) no mapeamento e no gerenciamento dos riscos a que estdo sujeitos 0s seus proces-
sos de trabalho;

b) na identificagéo das agdes que serdo objeto de controle dentro dos seus processos
de trabalho e dos responsaveis pela execugio dessas agdes, bem como na selecdo dos procedimentos
de controle a serem aplicados sobre aquelas ag¢oes;

¢) na normatizago, na sistematizacdo e na padronizagdo das suas rotinas de trabalho
¢ dos procedimentos de controle a serem aplicados sobre essas rotinas, mediante a elaboracdo de
manuais, de instru¢des normativas especificas ou de fluxogramas, bem como na atualizag@o desses
instrumentos; € : >
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§1° - A Controladoria Geral ¢ 6rgdo de direcio superior, vinculado diretamente a Pre-
sidéncia , que tem por finalidade zelar pela integragdo e pela interagdo das atividades de controle
interno e apoiar o controle externo, que em virtude da natureza das atividades desempenhadas pres-
supde relacio de fidicia entre o seu titular e a autoridade nomeante.

§2° - A Controladoria e ainda qualquer servidor responsavel por outros servigos que
contribuam com o controle interno que utilizarem de informagdes privilegiadas com o fim de obterem
qualquer vantagem ou ainda denegrir a imagem do administrador, servidor ptblico ou agente politico
e também a administracdo da Casa Legislativa, serdo processados nos termos do Estatuto dos
Servidores, sendo punidos com a demiss@o a bem do servigo publico, sem prejuizo de possiveis agdes
judiciais que no caso couberem.

CAPITULO III
ASSESSORIA

Art. 33 - Integram a Assessoria:

a) Assessoria Técnica;

Art. 34 - A Assessoria Técnica (em extingdo) compete:

I - assessorar diretamente o Presidente na Cémara no processo de elaboragdo dos
editais de licitacdo para obras da Cdmara Municipal, inclusive as etapas de constru¢do da nova sede
da Camara Municipal de Para de Minas, mediante a definigdo da qualificagfo técnica a ser exigida
das empresas concorrentes e sua forma; a definicio da forma de apresentagdo das propostas
comerciais, visando garantir compatibilidade da proposta com o memorial descritivo, as
especificagdes e o orgamento da obra; a elaboracdo da Planilha Orgamentaria referente a cada etapa
das obras, com quantidades e pregos unitarios de cada material e servico correspondente as varias
etapas subsequentes; a elaboragdo dos anexos contendo a especificagdo das obras e a minuta de
proposta comercial, esta ultima em compatibilidade com a planilha respectiva;

II - assessorar o processo de andlise de documentos de habilita¢do, de propostas
comerciais, de respostas a eventuais recursos ¢ questionamentos judiciais, no que se refere
especificamente ao julgamento dos dados referidos no inciso anterior e a anélise da proposta e de
cronograma fisico-financeiro;

III - fiscalizar os processos de aquisicdo e emprego de materiais e servigos
especificados e detalhados no conjunto de informacdes técnicas disponibilizado pela Céamara a
empresa contratada (projetos, memorial descritivo, orcamento, etc.) de forma a garantir a plenitude
de satisfagdo quanto ao que for realizado na obra e o cumprimento do conjunto de material técnico
disponibilizado;

IV - fiscalizar o andamento das obras realizadas pela Camara, de forma a garantir o
cumprimento do cronograma fisico-financeiro e do prazo total respectivo;

V - aprovar a medigdo dos servigos executados;

V1 - participar formalmente do processo de recebimentos provisério e definitivo, nos
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termos da lei e do edital;

VII - prestar informagdes e assessoria & comissdo de acompanhamento das obras, a
comissdo de licita¢do e ao Presidente da Camara,

VIII - elaborar e apresentar relatério quinzenal informando sobre o andamento dos
servicos, sobre o cumprimento do conjunto de informagdes técnicas disponibilizado pela Camara a
empresa contratada (projetos, memorial descritivo, orgamento, etc.) e informando a ocorréncia de
fatos relevantes;

IX - elaborar quaisquer projetos, especificagdes e detalhamentos necessarios a
execucdo das obras da Cimara e quaisquer outros projetos , especificagdes e detalhamentos na area
de sua competéncia solicitados pela Cdmara Municipal,

X - prestar apoio técnico na area de Engenharia e Arquitetura a quaisquer necessidades
da Camara Municipal nesse aspecto;

XI - administrar contratacdes referentes a sua area de atuag@o;

Pardgrafo unico : A Assessoria Técnica ¢ 6rgdo de assessoramento , vinculado diretamente a
Presidéncia , que tem por finalidade assessorar & Presidéncia no processo de elaboragdo de editais
na area de engenharia e arquitetura para obras realizadas pela Camara , bem como na fiscalizagdo de
tais obras, que em virtude da natureza das atividades desempenhadas pressupde relagdo de fiducia
entre o seu titular e a autoridade nomeante.

CAPITULO IV
DIRETORIAS
Art. 35 - Integram as Diretorias:

I - Diretoria Administrativa;

11 - Diretoria de Processo Legislativo e Comunicagao;
[1I - Diretoria Contabil, Orcamentaria e Financeira;
IV - Diretoria de Patrimonio e Materiais;

V — Diretoria de Recursos Humanos

Secédo I
Diretoria Administrativa

Art. 36 - Integram a Diretoria Administrativa:
I - Divisdo de Compras e Gestdo de Contratos;

II - Divisdo de Licitacdes

Art. 37 - A Diretoria Administrativa compete:

I - planejar, coordenar e supervisionar as atividades relativas as areas de informatica,
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operacional (servigos de portaria, guarda patrimonial, faxina, copa, transporte, servico de mensageiro,
operacio de elevador, seguranga, protocolo, expedicao e fotocopias);

11 - estabelecer programas, diretrizes e metas a serem cumpridas pelas divisdes;

I1I - definir, com o auxilio do profissional de informatica, a implementacdo de novas
tecnologias , desenvolvimento de programas para agilizar as rotinas dos orgdos da Camara e
estabelecer cronograma de manuteng@o nos equipamentos de informatica;

[V — prever as aquisicdes de materiais e servigos de acordo com as especificacdes
das unidades e coordenar as atividades de compras e licitagdes , estabelecendo diretrizes para a
execucdo dos processos licitatorios;

V- supervisionar e acompanhar o envio de dados e relatérios para 6rgéos reguladores;

VI — atuar como gestor de contratos de sua 4rea de atua¢do, bem como manter o
controle, fiscalizar e administrar as contratagdes;

VII- assessorar o Presidente da Camara e os vereadores em assuntos de sua
competéncia;

VIII - emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos
a sua decisdo ou apreciagdo;

IX - revisar o servico de arquivo, zelando pela documentag&o arquivada e por bens sob
sua responsabilidade;

X - controlar a utilizacio da frota de veiculos e o consumo de combustivel;

XI- responsabilizar-se pelo envio dos relatorios exigidos pelo TCE-MG referentes
aos 6rgos sobre sua responsabilidade como o “ Frotas” , “GEOBRAS” e outros;

XII — verificar o cadastro anual do SGI — Sistema Informatizado de Gestdo de
Identidade junto ao TCEMG;

XIII — supervisionar e controlar a verba indenizatéria dos edis, ou outras que venham
a ser criadas, considerando os limites constitucionais, e verificar mensalmente as prestagoes de contas
que se dardo por meio de documentos hébeis;

XIV- controlar a requisi¢do de fotocopias;

XV — coordenar o registro de protocolo e a expedigdo de documentos

XVI — cuidar para que seja atualizado cadastro de fornecedores;

XVII- supervisionar a elaboragfo de termos de referéncia e a organizagdo dos
processos licitatérios e contratos deles decorrentes, bem como a organizagdo e atualizac@o de banco
de dados pertinente;

XVIII- gerir os servigos de manutencdo do funcionamento de instalagdes elétricas,
de 4gua e esgoto e, quando necessario, proceder a substitui¢do de lampadas, reparos na parte elétrica
e em vitrds, substituicio de vidros quebrados, fechaduras e cutros itens correlatos;

Paragrafo Unico: A Diretoria Administrativa é 6rgdo de diregdo, vinculado diretamente a Mesa
Diretora, que em virtude da natureza das atividades desempenhadas por esse drgdo, com finalidade
planejar, coordenar, organizar e supervisionar a execugdo dos servicos de administracdo da Cémara
Municipal e em razdo das atividades desempenhadas pressupoe relacdo de fiducia entre o seu titular
e a autoridade nomeante.

~ Subsecdo I
Divisdo de Compras e Gestdo de Contratos

Art. 38 — A Divisdo de Compras e Gestdo de Contratos compete:

[ - supervisionar todo o trabalho realizado pela Diviséo;
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11 - planejar, coordenar e supervisionar as atividades relativas as éreas de compras e
gestdo de contratos ;

III- supervisionar o encaminhamento de matérias relativas a contratos, convénios e aditivos
para publicagdo em jornais;

IV - orientar a alimentagfio do portal da transparéncia com os dados pertinentes a sua
area de atuagdo;

V — subsidiar a elaboragio de editais licitatorios, emitir pareceres, relatorios, tabelas e
quadros relacionados aos trabalhos desenvolvidos, em observéncia as normas constitucionais e legais;

VI - coordenar a execugdo dos contratos e convénios celebrados pela Cémara
Municipal, no que se referir aos aspectos juridicos, prazos de entregas, cumprimento das obrigacdes,
prazos de vigéncia e condigdes para renovagio, procedendo ao respectivo processo administrativo
para aplicagdo de penalidades, quando for o caso;

VII — determinar a atualizac@o do cadastro de fornecedores;

VIII — controlar o recebimento das requisi¢des de compra, devidamente autorizadas, e
determinar a abertura dos respectivos processos;

IX - proceder a estimativa de quantitativos e pregos de mercado para subsidiar as
compras ¢ a realizagdo dos processos licitatorios;

X — cuidar do registro informatizado e do arquivamento dos processos de compras €
de execugdo dos contratos;

X1 — supervisionar a realizagdo dos empenhos globais e estimativos oriundos dos
processos de compras, contratos ¢ aditivos, mediante previa comunicagdo a Diretoria Contabil,
Orcamentéria e Financeira;

X — controlar a emissio de todas as autorizagdes de fornecimento, remetendo-as a
Diretoria Contabil, Orcamentaria e Financeira;

XI- gerir os processos de registro de precos, fazendo as publicagbes conforme
determinar a legislagio de regéncia;

XII - controlar os prazos de vigéncia de todos os contratos efetuados pela Cémara,
tomando providéncias para sua prorrogacio, quando for o caso;

XIII — supervisionar a entrega de materiais, a execu¢do de obras e a prestagao de
servicos, verificando se os contratos/obras/servigos estdo sendo cumpridos de forma integral ou
parcelada;

XIV - atestar as notas fiscais e encaminhé-las a unidade competente para pagamento;

XV - acompanhar o cumprimento dos prazos de garantias, dos cronogramas fisico-
financeiros, notificando e instaurando processc administrativo para aplicagdo de eventuais
penalidades no caso de descumprimento;

XVI - estabelecer prazo para correcdo de eventuais pendéncias na execugao dos
contratos e informar & autoridade competente ocorréncias, pedidos de modificagdes no cronograma
fisico-financeiro, substituicdes de materiais e equipamentos etc.

Parégrafo Unico: A Divisio de Compras e Gestdo de Contratos é orgdo de chefia, vinculado
diretamente Diretoria Administrativa e & Presidéncia , ¢ em virtude da natureza das atividades
desempenhadas por esse 6rgdo, com finalidade planejar, coordenar, organizar e supervisionar as
atividades relativas as areas de compras de gestio de contratos e em razdo em das atividades
desempenhadas pressupde relagdo de fiducia entre o seu titular e a autoridade nomeante.

Subsecéo i
Divisdo de Licitagdes
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Art. 39 — A Divisdo de Licitagdes compete:

I — supervisionar todo o trabalho realizado pela Divis&o;

11 — planejar, coordenar e supervisionar as atividades relativas a area de licitagdes;

III — coordenar a execucdo de todos os processos licitatorios, dispensas relacionadas
a0 objeto e inexigibilidades, fazendo-se cumprir rigorosamente o que determina a legislag¢do
pertinente e as instru¢des dos 6rgdos de controle;

IV — coordenar ¢ proceder & elaboragdo de editais licitatérios, desenvolvendo
atividades inerentes ao andamento dos processos na fase interna e externa, sejam eles passiveis de

licitagdo ou néo;

V — efetuar os registros informatizados dos processos no sistema adotado pela Camara
Municipal , bem como instruggo e finalizagdo dos respectivos processos;

VI — auxiliar a Comissio de Licitagio no que for necessario com relagéo aos certames;
VII — supervisionar o encaminhamento de matérias relativas a licitagdes;

VIII — orientar e alimentar o portal da transparéncia com os dados pertinentes & sua
area de atuagdo;

IX — coordenar a publicagio de avisos de licitagdo, atas, questionamentos,
impugnagdes, assim como suas respectivas respostas, os termos de homologacdo e qualquer outra
publicacio que necessite ser feita nas fases interna e externa, pelos meios exigidos por lei;

X — decidir, em acordo com a Procuradoria do 6rgdo, qual a melhor forma de
contratacio de determinado fornecimento cu servigo;

XI — manter, juntamente com a Chefia da Divisdo de Compras e Gestdo de Contratos,
arquivo permanente e atualizado de todos os processos licitatorios e respectivos contratos;

XII — coordenar em conjunto com a Diretoria Administrativa a elaboragéo de termos
de referéncia, projetos basicos, cronogramas e editais de licita¢do;

XIII — elaborar justificativas para instruirem os processos nos casos de dispensa em
razdo do objeto e inexigibilidade;

XIV — proceder 4 juntada da documentacdo necessaria para instruir 0s processos de
dispensa pelo valor em razio do objeto e inexigibilidade;

XV — assinar, juntamente com servidor subordinado, qualquer documento elaborado
sob sua supervisdo por este;

XVI - se responsabilizar, na medida de sua atuagdo ou omissdo, por qualquer
documento elaborado por servidor subordinado e sob sua superviséo;
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Paragrafo Unico: A Divisio de Licitacdes & orgdo de chefia, vinculado diretamente Diretoria
Administrativa e 4 Presidéncia , e em virtude da natureza das atividades desempenhadas por esse
6rgio, com finalidade de planejar, coordenar, organizar e supervisionar as atividades relativas 4
elaboracdo de editais licitatorios e demais atos referentes a fase interna da licita¢do , sendo esta uma
area que demanda profundo conhecimento da legislagdo pertinente , devendo ser o processo
licitatério executado no estrito rito da lei e segundo os principios da administragdo publica , e em
razdo das atividades desempenhadas pressupde relagdo de fiducia entre o seu titular e a autoridade
nomeante.

Secao I
Diretoria de Processo Legislativo e Comunicagio

Art. 40 - Integram a Diretoria de Processo Legislativo e Comunicag@o:
I - Secdo de Apoio & Mesa Diretora e Controle de Documentos Legislativos;
II — Divisdo de Comunicagio e Cerimonial;

I1I - Centro de Apoio ao Cidaddo

Art. 41 - A Diretoria de Processo Legislativo e Comunicagdo compete:

I — proceder ao exame, sob ¢ aspecto técnico-legislativo, de todas as proposicdes em
tramitagdo;

11 — supervisionar os trabalhos de natureza técnica-legislativa e documental de suporte a0
processo legislativo;

III — coordenar o fluxo da tramitacdo regimental do processo legislativo, os prazos
regimentais e executar as tarefas relativas ao expediente e preparagao da ordem do dia das reunides
Plenarias;

IV — prestar assessoramento de natureza técnica-legislativa a Mesa Diretora na conducdo
e direcdo dos trabalhos legislativos, coordenar as atividades de Plenario e a preparagdo das reunides
ordinarias, extraordinérias, solenes, secretas, itinerantes, de instalagdo da Legislatura e de eleigdo,
bem como as audiéncias publicas;

V — coordenar, planejar, executar, controlar e orientar as atividades de apoio e de
assessoramento técnico-legislativo dos trabalhos das comissdes permanentes, temporarias, especiais
e de inquérito;

VI — supervisionar a elaboragéo de requerimentos, indica¢des e mogoes € das atas das
reunides plenarias, das audiéncias publicas e das comissdes;

VII — supervisionar e coordenar as atividades da divisdo de comunicagdo e
cerimonial , servicos ao cidaddo através do - CAC - “Centro de Apoio ao Cidad&o”, telefonia, som
e imagem , cerimonial , escola do legislativo e documentos legislativos;

VIII - promover medidas visando & publicidade, atualizacdo, catalogagdo e consolidagdo
da legislacdo municipal.

Paragrafo Unico. A Diretoria de Processo Legislativo e Comunicagdo ¢ orgdo de direcdo, vinculado
diretamente 2 Mesa Diretora, que tem por finalidade planejar, organizar e supervisionar a execucao
das atividades de apoio ao processo legislativo, comissdes tematicas e sessdes plenarias, pressupde
relacdo de fidtcia entre o seu titular e a autoridade nomeante.

Subsecdo I
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Secdo de Apoio & Mesa Diretora e Controle de Documentos Leglslatlvos

Art. 42 - A Sec#io de Secretaria da Mesa e Documentos Legislativos compete:

I — assessorar os membros da Mesa Diretora da Cdmara Municipal, em todos os
trabalhos legislativos, no desempenho de suas airtbuigdes regimentais e constitucionais;

11 - dirigir, coordenar e orientar todas as atividades legislativas da Camara Municipal,
consoante o Regimento Interno;

I1I - acompanhar e assessorar as sessdes plenarias. audiéncias publicas e demais
eventos de natureza técnico-politica relacionados as aiividades legislativas;

IV - registrar e divulgar as informagdes sobre processo legislativo e movimentagdo
parlamentar;

V - supervisionar o comparecimento efetivo dos Srs. Vereadores as sessdes plenarias
da Camara Municipal.

VI- prestar informa¢Ges aos interessados sobre a tramitacdo de documentos na
Camara;

VII - organizar e manter atualizado fichario sobre ¢ andamento dos projetos e demais
matérias em tramitacdo na Camara;

VIII - dar apoio logistico as comiss@es € aos Membros da Mesa Diretora;

IX - elaborar a pauta das reunides plenarias;

X — chefiar as agdes pertinentes ao arquivamento, organizag@o e consolidacdo da
legislacdo do municipio:

XI - determinar a organizac¢do de forma eletronica das leis e dos atos normativos do
municipio; ,
XII - acompanhar a vigéncia de leis e resolugdes;
XIII — determinar a realizacdo de pesquisas e disponibilizacdo de documentos com
copias para instrucdo dos processos em tramitacio;

XIV - adotar uma politica de organizac@o do arquivo de leis do legislativo , cuidando
para que esteja em boas condi¢des de conservacio;

Paragrafo Unico. A Secretaria de Apoic a Mesa e Controle de Documentos
Legislativos é unidade de assessoramento parlamentar, vinculada diretamente a Diretoria de Processo
Legislativo e & Mesa Diretora, que tem por finalidade prestar apoio politico-parlamentar aos trabalhos
desenvolvidos pelos membros da Mesa Direiora, e em razdo das atividades desempenhadas pressupde
relacdo de fiducia entre o seu titular e a autoridade nomeante.

Subsecdo II

Divisdo de Comunicagdo e Cerimonial

Art. 43 — A Divisio de Comumcaqao Cerimonial:

I - divulgar as atividades do Legislativo Municipal e dos Vereadores, em suas
atribuicdes constitucionais, por meio de seus veicuios de comunicagio impressos, eletronicos, digitais
e interativos assegurando transparéncia e interagdo com a sociedade;

II - elaborar a politica de comunicagdo e divulgagio institucional da Cadmara Municipal,
externa e interna, que resulte na produgdo de informacdes de carater apartidario, imparcial e néo
opinativo;
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Municipal por meio de programas de comunicac¢@o que contribuam para a transparenma das at1v1dades
legislativas e institucionais;

IV - executar as atividades de assessoria de imprensa institucional; coordenar a cria¢do
e gestdo dos perfis institucionais da Camara Municipal em midias sociais;

V - coordenar e gerir o acervo multimidia da Camara Municipal;

VI - realizar a cobertura jornalistica das elei¢des para os cargos da Mesa Diretora;
VII - assessorar, nos assuntos de sua competéncia, a Presidéncia, as Comissdes
Permanentes, as Comissdes Temporarias € os Vereadores
VIII — selecionar, diariamente, noticias de interesse da presidéncia veiculadas por
meio da midia impressa e eletrénica (jornais e internet) , fazendo clipping de todo material ;
IX - assessorar o Presidente na elaboragio e formulagio da estratégia de comunicagéo
da Camara Municipal, propondo as alternativas existentes;
X - coordenar a expedicdo da necesséria correspondéncia, proporcionando o
desenvolvimento a contento dos trabalhos;
XI - responsabilizar-se pelos servigos de mestre de cerimonias procedendo a
apresentacio das sessdes solenes e demais eventos realizados pela Cdmara Municipal, sempre que
solicitado;

XII — elaborar juntamente com a Presidéncia o calendario de Solenidades e eventos
realizados pela Camara Municipal;

XIII — coordenar o processo de registro das solenidades e eventos realizados pela
Camara Municipal através de fotografia e filmagem;

XIV — coordenar os irabalhos relativos ao cerimonial de todas sessdes legislativas e
eventos promovidos pela Camara Municipal , cunmprinde as normas relativas ao cerimonial;

XV — coordenar a recepcdo de autoridades e visitantes em geral de acordo com as
normas protocolares, mantendo cadastro atualizado de autoridades;

XVI- providenciar a reserva de salas e/ou espagos para realizagdo das cerimonias
oficiais, fazendo vistoria previa nesses espagos, de forma a garantir o conforto e seguranga de todos
os participantes;

XVII — assessorar a Presidéncia na organizagio dos servigos de ornamentagéo e buffet
referentes as solenidades e eventos promovidos pela Camara Municipal;
XVIII - supervisionar todo o trabalho realizado pela Divisdo;

Paréagrafo Unico - A Divisio de Comunicagdo e Cerimonial ¢ 6rgéo de chefia vinculada
diretamente & Diretoria Processo Legislativo, com a finalidade de divulgagdo das atividades da
Camara Municipal e coordenagio de cerimonial , ¢ em razio das atividades desempenhadas pressupde
relacdo de fiducia entre o seu titular e a autoridade nomeante.

Subsecdo III

Centro de Apoio ao Cidaddo

=
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Art. 44- Ao Centro de Apoio ao Cidaddo compete:

I - cuidar da recepgdo, orientagdo, atendimento, encaminhamento e acompanhamento do
cidaddo e das suas organizacdes e demais servigos que se fizerem necessarios ao alcance dos objetivos
do Centro de Apoio ao Cidadéo

II - realizar pesquisas de normas e proposi¢des em atendimento a demanda interna e externa;

1II -realizar trabalhos de digitagdo e pesquisa na internet atendendo demanda do cidaddo
carente, como emissdo de certiddes, emissdo de segunda via de documentos, consultas a sites
institucionais, elaboragdo de curriculos;

IV - prestar informagdo de carater institucional com base em dados fornecidos pelos 6rgéos
competentes da Camara Municipal;

V - conferir originalidade de documentos e autentica-los;

VI - receber, por meio fisico (em papel) ou oralmente (em pessoa ou por telefone), pedido de
informacdo com base na Lei Federal n® 12.527/11, encaminhando o pedido a Diretoria de Processo
Legislativo e Comunicago, quando for o caso;

VI — visar a plena satisfagdo do direito a participagdo dos cidadfos nos centros de decisdo
politica, mediante assessoramento da Camara Municipal no planejamento e execugdo das atividades
proprias das reunides comunitarias, das audiéncias publicas, do uso da tribuna, prestando
esclarecimento a populagdo quanto a outros instrumentos de exercicio da cidadania constantes da Lei
Orgénica do Municipio de Par4 de Minas;

X — fazer encaminhamento adequado aos que necessitarem para Orgéos publicos competentes
que prestem servigo na area social;

Secao 111
Diretoria Contabil, Orgamentéria e Financeira

Art. 45 - Integra a Diretoria Contabil, Orcamentaria e Financeira:
I - Tesouraria.

Art. 46 - A Diretoria Contabil, Orcamentaria e Financeira compete:

[ - planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades relacionadas ao processo
orcamentario da Camara Municipal, de contabilidade e gestdo dos servigos de tesouraria ;

Il —responsabilizar-se sobre as atividades relativas as éareas de contabilidade,
orcamento, finangas e tesouraria vistando, balancetes mensais verificando a posi¢o contébil do saldo
bancério e do saldo de caixa, informando-o, mediante balango mensal, ao Presidente da Camara;

III - supervisionar a proposta de or¢gamento anual da Cédmara Municipal e manter
sistema de informagdo sobre sua execu¢do, nos termos das normas proprias e tragar diretrizes e
métodos de arquivamento dos documentos Contébeis;

IV - Manter vigilancia dos trabalhos realizados, bem como possuir o registro para
exercicio regular da profissdo no érgdo competente na 4rea contabil, mantendo-o em dia;

Paragrafo Unico - A Diretoria Contébil, Orgamentaria e Financeira € 6rgéo de diregéo,
vinculado diretamente a Presidéncia, que tem por finalidade planejar, coordenar, orientar e controlar
as atividades relacionadas ao processo orcamentario da Camara Municipal, de contabilidade e gestéo




dos servigos de tesouraria, e em razdo das atividades desempenhadas pressupde relacdo de fiducia
entre o seu titular e a autoridade nomeante.

Subsecéo I
Tesouraria

Art. 47 - A Tesouraria compete:
I — prestar auxilio a Diretoria Contabil, Orgamentaria e Financeira, controlando as
contas bancérias da Camara e realizando pagamentos;

II — elaborar relatorios mensais relativos aos recursos recebidos do Poder Executivo;

III — cuidar do recebimento, pagamento, guarda, movimentagdo e fiscalizagdo de
valores;

IV — controlar os repasses recebidos e promover diariamente a conciliagdo bancaria,
através de demonstrativo de saldo bancario e de caixa;

V — executar a montagem e arquivamento dos documentos de receitas e despesas
diversas ap6s o fechamento do més;

VI — manter o arquivo de cheques emitidos por meio de copias, bem como cuidar dos
cheques, guardando-os em cofres;

VII — executar os lancamentos de retencio do ISSQN, bem como cuidar do controle
de notas fiscais emitidas em nome da CAmara e repassar a retengdo do ISSQN ao Executivo Municipal.

VIII — efetuar pagamentos autorizados e processados e cumprir demais compromissos
financeiros da Camara;

Paragrafo Unico — A Tesouraria é 6rgdo de execugdo ligado & Diretoria Contabil,
Orcamentaria e Financeira é 6rgdo de direcdo, vinculado diretamente a Presidéncia, que tem por
finalidade executar pagamento e controle de contas bancarias da Camara Municipal e em razao das
atividades desempenhadas pressupde relagéo de fidicia entre o seu titular e a autoridade nomeante.

Secdo IV
Diretoria de Patrimdnio e Materiais

Art. 48 - A Diretoria de Patrimdnio e Materiais compete:

I - planejar, orientar, dirigir, controlar e exercer as atividades normativas especificas e a pratica
de atos relativos a aquisicdo, ao recebimento, & guarda, a distribuicdo e a alienacdo de material, a
contratagdo de obras e servigos.

I - planejar, coordenar e supervisionar as atividades relativas as areas de patrimoénio,
almoxarifado e museu; :

[II- supervisionar as aquisi¢des de materiais e servigos de acordo com as
especificacdes das unidades e efetuar estudos para simplificagdo de tipos de materiais;

IV — planejar e coordenar as atividades de guarda e deposito dos bens adquiridos e o
servico de controle patrimonial dos bens da Cémara, fazendo o controle da localizac@o dos bens
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patrimoniais e mantendo-os emplacados;
V - promover a coleta de todos os dados necessérios para cadastro completo no registro

patrimonial;

VI - coordenar a incorporacio e desincorporagdo dos bens, ap6s conferéncia, mantendo atualizado

o inventario dos bens moveis e imdveis da Camara;

VII - administrar a guarda e a conservagio dos bens patrimoniais da Cémara;

VIII — promover a verificagdo periodica da conservagio dos bens moveis da Camara, controlando

sua movimentac3o e solicitando os reparos que se fizerem necessarios;

[X- emitir termo de responsabilidade dos bens moveis utilizados por servidor
conforme sua localizagdo, realizar verificagdes sobre responsabilidade dos diversos setores quando
da mudanca do responsével e controlar a transferéncia dos bens, bem como alteragdes ocorridas;

X- elaborar e remeter & Diretoria Contéabil, Or¢amentéria e Financeira e ao Controle
Interno os relatérios dos bens incorporados, baixados, doados ou cedidos, quando houver, para que
haja consolidacgo junto aos relatorios contabeis e de fechamento anual;

XI- fornecer informagdes ao Controle Interno, quando do inventério anual dos bens
patrimoniais da Cdmara, quando solicitado;

XII- supervisionar a reavaliagdo e valorizagdo dos bens patrimoniais, além de
acompanhar a sua depreciagdo natural desde sua aquisicio ou de acordo com seu estado de
conservagao;

XIII- montar comissio para analise dos bens patrimoniais, disponibilizando informagdes
quanto aos procedimentos realizados, solicitando a contratacio de profissional técnico especializado
para avaliagdo/reavaliagdo de bens patrimoniais, quando for o caso;

XIV - permitir o controle da destinag@o dos bens patrimoniais em desuso (alienagéo,
cessdo e baixa), bem como elaborar relatorio de devolugdo dos bens ao Executivo Municipal,
justificando o motivo;

XV - promover a atualizagdo dos lan¢amentos patrimoniais, emitir relatérios e
balangos de fechamento, entre outros, de acordo com as normas publicadas pelo governo federal;

XVI- promover a realizagio dos procedimentos contabeis patrimoniais de
amortizacdo, depreciagdo e exaustdo, de acordo com as normas vigentes;

XVII- elaborar o balango geral dos bens patrimoniais conforme exigéncias do TCEMG.

XVIII — determinar a execucdo de servicos que preservem a integridade do
patriménio do prédio da Cémara, cuidando da manutengdo e conservagdo do prédio da Camara e de
suas areas internas e externas;

Paragrafo Unico - A Diretoria de Patriménio e Materiais ¢ 6rgéo de diregdo, vinculado
diretamente & Presidéncia, que tem por finalidade planejar, coordenar, orientar e controlar as
atividades relacionadas ao processo orcamentario da CAmara Municipal, de contabilidade e gestao
dos servigos de tesouraria, e em razdo das atividades desempenhadas pressupde relagéo de fidlcia
entre o seu titular e a autoridade nomeante.

Secio V
Diretoria de Recursos Humanos
Art. 49 — A Diretoria de Recursos Humanos compete:

I - direcionar os estudos ¢ a implementagdo de planos e programas de formagéo,
treinamento e aperfeigoamento de pessoal ; ’




II — direcionar a aplicacio e fiscalizagdo do cumprimento da legislacdo referente

a pessoal;
I1I- determinar que seja atualizada a tabela de progressdo dos servidores efetivos;
IV — coordenar a elaboracdo da escala de férias regulamentares dos servidores;
V- fornecer certiddes de tempo de servico, além de outras relativas a pessoal;
VI - coordenar a elaboragio da folha de pagamento dos servidores ¢ agentes politicos;
VII- manter a ficha financeira de cada servidor atualizada, por meio eletrénico ou ma-
nual;

VIII — cuidar para que haja registro em livro proprio e manter arquivados na diretoria
as atas e termos de posse dos servidores.

Paragrafo Unico - A Diretoria de Recursos Humanos ¢ 6rgdo de diregdo, vinculado
diretamente & Presidéncia, que tem por finalidade planejar, coordenar, orientar e controlar as
atividades relacionadas 4 4rea de recursos humanos da Camara Municipal, e em razio das atividades
desempenhadas pressupde relagdo de fiducia entre o seu titular e a autoridade nomeante.

CAPITULO V
GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 50 - Integra o Gabinete da Presidéncia:
I - Chefia de Gabinete da Presidéncia.
Art. 51 - A Chefia de Gabinete da Presidéncia compete:

I - prestar assisténcia direta ¢ imediata ao Presidente da Camara no desempenho de
suas atribuigdes;

I - coordenar o relacionamento entre o Gabinete do Presidente da Camara e os demais
6rgfios da administragdo municipal;

III — determinar a execucdo de tarefas administrativas inerentes ao Gabinete da
Presidéncia, tais como: redacio, digitagdo , recebimento e expedi¢do de correspondéncias;

IV - acompanhar todas as etapas de andamento das proposituras, receber as respostas
de solicitacSes do Presidente , bem como fiscalizar os prazos legais;

V — coordenar a agenda do Presidente da Cémara, diligenciando a respeito de assuntos
relacionados com sua correspondéncia pessoal e respectivo arquivo, incluindo a recepgdo e o controle
de convites oficiais;

VI - atender as pessoas que procuram o Presidente, dando-lhes o destino adequado;

Paragrafo Unico — E 6rgdo de assessoramento parlamentar que tem por objetivo conceder
suporte funcional ao Presidente da Camara Municipal, ne exercicio das fungdes , prerrogativas ¢
responsabilidades atribuidas a este por lei e pelo Regimento Interno, pressupde relagéo de fiducia
entre o seu titular e a autoridade nomeante.

CAPITULO VI
GABINETES PARLAMENTARES
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Art. 52 - Integra os Gabinetes Parlamentares:
a) Secretaria Parlamentar.

Art. 53 - A Secretaria Parlamentar compete:
I - coordenar, orientar e supervisionar, conforme determinagéo do vereador, todos os
servicos realizados pelo gabinete parlamentar;

II - estabelecer diretrizes de trabalho do gabinete de acordo com a orientagdo do
vereador;

I1I - cumprir e fazer cumprir todas as determinagdes de ordem superior € as normas
e procedimentos disciplinares da Casa;

IV - planejar e executar as iniciativas parlamentares que vao a0 encontro do interesse
publico ou correlacionadas ao mandato parlamentar;

V - executar atividades relacionadas & defini¢do de metas ¢ estratégias a serem
adotadas no ambito do gabinete, coordenando os servigos, bem como estabelecendo uma logistica
de acdes politico-partidarias na implementagdo dos objetivos e diretrizes a serem adotados no
gabinete, mediante planejamento, organizacéo e controle das acdes desenvolvidas;

VI - preparar despachos do vereador nos expedientes e processos encaminhados ao
gabinete;
VII - prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao vereador em suas
fun¢des politicas;

VIII - desempenhar missdes especificas, expressamente atribuidas pelo vereador;
IX - analisar informagdes de interesse do vereador e dos municipes;

X - digitar matérias a serem apresentadas no Plendrio e documentos por determinacdo
do vereador;

X1 - representar o vereador, quando designado, em eventos, reunides e solenidades;

X1I — acompanhar e informar ao vereador prazos e providéncias das proposigdes em
tramitacdo na Camara Municipal, de acordo com o regimento interno;

XIII — preparar regularmente sinopse das matérias de interesse do vereador,
publicadas nos principais 6rgdos de imprensa;

XIV — prestar atendimento ao publico em geral, ouvindo, registrando e dando
encaminhamentos a solicitacdes e/ou fornecendo informagdes/esclarecimentos;
XV — realizar servicos externos conforme solicitagdo e orientagéo dos vereadores;

X VI - agendar, organizar e assessorar o vereador em reuniGes e debates externos;

XVII - manter em boa ordem a agenda do vereador, anotando seus compromissos oficiais,
avisando-o na véspera de tais compromissos;

XVIII - requisitar servigos e materiais de consumo necessarios 4 manutencdo do gabinete;

XIX - responsabilizar-se pela expedigo e distribui¢do da correspondéncia do gabinete
bem como encaminhamento de pareceres das comissdes que o parlamentar integre;

XX - elaborar, com base nas informagdes politicas que recebe, relatorios, planilhas,
quadros demonstrativos, mapas, Iesumos € outros documentos de interesse do vereador;
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Paragrafo Unico — O Secretario Parlamentar, tem por finalidade prestar assessoria €
suporte ao Vereador no desenvolvimento de suas atividades parlamentares e em razao das atividades
desempenhadas pressupde relaggo de fidlcia entre o seu titular e a autoridade nomeante.

Art. 54 - A nomeagio de servidores para as vagas do cargo de Secretario Parlamentar fica
condicionada a requisi¢io de cada vereador ao Presidente da Camara, sendo o vereador o responsavel
por indicar pessoa de sua confianga para ser nomeada.

Paragrafo Unico- O vereador é responséavel pela fiscalizagdo do cumprimento das normas
e servicos, inclusive horario de trabalho, em seu gabinete parlamentar, bem como do desempenho das
atribui¢des e funcdes inerentes aos cargos.

Art. 55 - Os servidores nomeados para os cargos previstos nos artigos 51 e 53 estdo
sujeitos as seguintes disposi¢des:

[ - devem permanecer a disposigdo do vereador, sendo que o exercicio do cargo podera
exigir a prestagdo de servigos & noite, sdbados, domingos e feriados;

I - o exercicio de atribuicdes fora das dependéncias do Legislativo, ou em horario ndo
coincidente com o funcionamento da CAmara de Vereadores, deve ser autorizado e reconhecido pelo
vereador do gabinete no qual o servidor esta lotado;

ITI - o vereador estabelecera o controle de ponto de cada servidor de seu gabinete.

CAPITULO VII
DOS CARGOS COMISSIONADOS E DO PROVIMENTO

Art. 56 - A estrutura administrativa prevista nesta lei sera composta pelos seguintes
cargos em comisso, cujas atribuigdes sdo as constantes do Anexo III:

[ — de livre nomeagiio e exoneragdo pelo Presidente da Camara, de recrutamento
amplo e relagdo de estrita confianga com a autoridade nomeante:

a)l (um) Procurador Geral. cargo a ser provido por detentor de nivel superior em
Direito, com registro na OAB e com comprovada experiéncia em administra¢do publica de no
minimo 2 (dois) anos.

b)1(um) Assessor Técnico, cargo a ser provido por detentor de nivel superior em
Arquitetura ou Engenharia Civil, com registro na CREA.

¢)1(um) Diretor Administrativo, cargo a ser provido por detentor de nivel superior
completo ou em curso e com comprovada experiéncia em administracdo publica de no minimo 2
(dois) anos.

d)1(um) Diretor Contabil, Orgamentario de Financeiro, cargo a ser provido por
detentor de nivel superior em qualquer area com nivel médio Técnico em Contabilidade e registro
no CRC ou superior em Ciéncias Contabeis e registro no CRC, ¢ com comprovada experiéncia em
administracdo publica de no minimo 2 (dois) anos.

e)1(um) Diretor de Processo Legislativo e Comunicagdo, cargo a ser provido por
detentor de nivel superior completo ou em curso.

. um) Chefe de Divisdo de Comunicacdo e Cerimonial, cargo a ser provido-por
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detentor de nivel superior em Jornalismo, Comunicagdo Social ou Letras ¢ com comprovada
experiéncia em administragdo publica de no minimo 2 (dois) anos.

¥

)1 (um) Chefe de Divisdo de Compras e Gestdo de Contratos, cargo a ser provido
por detentor de nivel superior em Direito, Administragdo de Empresas ou Ciéncias Contébeis.

h)1 (um) Chefe de Divis3o de Licitacdo, cargo a ser provido por detentor de nivel
superior em Direito e com comprovada experiéncia em administragdo publica de no minimo 2
(dois) anos.

1)1 (um) Chefe de Secdo, cargo a ser provido por detentor de nivel médio.

j)1 (um) Chefe de Gabinete da Presidéncia, cargo a ser provido por detentor de nivel
médio completo ou em curso ou com comprovada experiéncia em administracdo publica de no
minimo 2 (dois) anos.

11 — de livre nomeagcdo e exoneragdo pelo Presidente da Cédmara, de recrutamento
amplo e exclusiva indicagéo de cada vereador:

a) 17 (dezessete) Secretirios Parlamentares, cargos a serem providos por
detentores de nivel fundamental ou que apresentarem certificado de conclusdo do 5° (quinto) anoc
do ensino fundamental e declaragio de que estd cursando os anos finais ou com comprovada
experiéncia em administragfio publica de no minimo 2 (dois) anos.

III — de livre nomeacdo e exoneragdo pelo Presidente da Cémara, de recrutamento
restrito aos servidores efetivos da Camara com relagio de estrita confianga com a autoridade
nomeante:

a) 1(um) Procurador Adjunto, cargo a ser provido por detentor de nivel superior em
Direito, com registro na OAB;

b) 1 (um) Controlador Geral, cargo a ser provido por detentor de nivel superior em
Ciéncias Contabeis ou Administracio de Empresas ou Direito, ou Superior em qualquer area com
nivel médio Técnico em Contabilidade;

C) 1(um) Diretor de Patriménio e Materiais, cargo a ser provido por detentor de
nivel superior;

d) 1(um) Diretor de Recursos Humanos, cargo a ser provido por detentor de
nivel superior;

CAPITULO VIII
DISPOSICCES FINAIS

Art. 57 - O vencimento dos cargos previstos nesta lei estd definido no Anexo IV.

Paréagrafo tnico - O cargo de Procurador Geral do Legislativo se enquadra no mesmo grau
hierarquico do cargo de Procurador Geral do Municipio.

Art. 58- As fungdes de confianga, exercidas exclusivamente por servidores ocupantes
de cargo efetivo, e os cargos em comissdo, a serem preenchidos por servidores de carreira, nos casos,
condices e percentuais minimos previstos em lei, destinam-se apenas as atribui¢gdes de direcéo,

efla e assessoramento.
Av.clg}eSI entevargas, 935, Senador Valadares | Para de Minas | MG | CEP: 35.661-000

RN 207 20NN - 2N\ T7Z2N0T7 | ~Aarmararmarad ameimac e lacr R




i

Cémara,Murlicipal de

 PARADE

5 MINAS

Art. 59 - O horério de expediente da Camara Municipal de Para de Minas sera fixado
em Portaria.

Art. 60 - Os servicos de faxina, continuo, vigilancia, zeladoria, seguranga, técnico de
som, porteiro € auxiliares de servigos gerais serdo realizados por meio de terceirizagdo, mediante
contrato com empresas especializadas, observadas as exigéncias legais.

§ 1° - Ni3io serdo objeto de terceirizagao os servigos correspondentes & atividade-fim da
Camara Municipal;

§ 2° - Os empregados das empresas previstas neste artigo no terdo qualquer vinculo
empregaticio com a Cdmara Municipal.

Art. 61 - A despesa criada por esta lei ndo afetard as metas de resultados fiscais
previstas pela Lei de Diretrizes Orcamentdrias e sera suportada por dotacdo orgamentaria vigente.

Paragrafo imico — A Declaragdo do Ordenador da Despesa decorrente da aprovagdo
desta lei, constante do ANEXO V, passa a fazer parte integrante desta lei.

Art. 62 - O Presidente da Camara regulamentard, nos termos regimentais, os atos
necessarios ao fiel cumprimento desta lei.

Art. 63 - Ficam revogadas as Leis 6047/2017 e 6061/2017.

Art. 64 - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo surtindo efeitos a partir de
1° de maio de 2019.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Para de Minas, 26 de margo de 2019,

Vereado; figues Filho

W

a Mesa Diretora /2019

Topriel deprlodine

Daniel de Melo Oliveira

Vice-Presidente da Mesa Diretora /2019

Marcio Eustaquio Rodrigues

Secretario da Mesa Diretora /2019
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QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNGAO DE CONFI

ANEXO |

.

carmara Municipal de -

DENOMINACAO DOS CARGOS CODIGOS DE | NUMERO SimMB. DE| MODALIDADES DE
CARGOS DE CARGOS| VENC. RECRUTAMENTO
1 - GRUPO DE DIRECAO SUPERIOR - DS
Procurador Geral DS-01 01 CPC-1 AMPLO
Procurador Adjunto DS-02 01 CPC-2 LIMITADO
Controlador Geral DS-03 01 CPC-3 LIMITADO
2 - GRUPO DE ASSESSORAMENTO - AS
Assessor Técnico (em extingdo) | AS-01 01 CPC-3 AMPLO
3 - GRUPO DE CHEFIA ADMINSTRATIVA - CA
2 LIMITADO 3

Diretor CH-01 05 CPC-4 A

AMPLOS
Chefe de Divisdo CH-02 03 CPC-5 AMPLOS
Chefe de Secao CH-04 01 CPC-7 AMPLO
4 - GRUPO DE CHEFIA PARLAMENTAR - CP
Chefe de Gabinete da Presidéncia Cp-01 01 CPC-7 AMPLO
Secretario Parlamentar CP-02 17 CPC-8 AMPLOS
TOTAL DE CARGOS EM COMISSAQ 31
5 - GRUPO DE FUNCAO DE CONFIANCA - FC
Tesouraria FC-C1 01 FC-01 LIMITADO
TOTAL GRUPO DE FUNC. CONFIANCA 01
TOTAL GERAL 32
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Camara Municipal de

 PARADE

ANEXO III
ATRIBUICOES CARGOS COMISSIONADOS

PROCURADOR GERAL

[ — prestar assessoria juridica em matéria administrativa e institucional aos membros da
Mesa Diretora e ao Presidente, bem como receber, relacionar e entregar processos €
defender, em juizo ou fora dele, os direitos e interesses do Legislativo;

II - cumprir e zelar para que sejam cumpridas as normas contidas na Lei Organica
Municipal, Regimento Interno e demais normas atinentes a administraggo da Cémara
Municipal;

11 - emitir parecer juridico sobre matéria requerida pelo Presidente ou membro da Camara

Municipal;

IV - emitir parecer juridico sobre projetos de leis e resolucdes de autoria do Executivo e
ou Legislativo, protocolados na Secretaria da Camara Municipal;

V - assessorar os vereadores na elaborag@o de projetos;

VI - assessorar as comissdes permanentes no desempenho das atribuigoes conferidas pelo
Regimento Interno;

VII - participar de inquéritos administrativos, fornecendo orientagdo juridica;

VIII - elaborar resolugdes, portarias, atos, editais e avisos, mediante ordem da
presidéncia; '

IX - realizar estudos e pesquisas com finalidede de apresentar sugestoes a0 Presidente da

Camara Municipal sobre assuntos polémicos de interesse do Legislativo;

X - responder consultas dos vereadores sobre interpretagdes de textos legais de interesse
da Camara Municipal;

XI - participar de estudos por meic de seminarios, cursos e similares na area de direito
municipal e administrativo, visardo ¢ melhoramento da legislagdo municipal;

XII - proceder & revisdo peri¢dica da legislacdo da Camara Municipal, de modo a adequa-
la as condicBes juridicas da atualidade, mediante manifestacio da Mesa Diretora da
Camara Municipal;

XIII - elaborar minutas de contratos e convénios nes termos da Lei Federal 8.666, de 21
de marco de 1993 , aprovar as minutas de editais licitatorios e emitir parecer nos
procedimentos licitatorios em ¢aso de dtivide juridica especifica;

XIV - elaborar contratos solicitados pelas Diretorias;

XV — atuar em parceria com as dernais nnidades visande a orientacfio quanto a regularidade juridica dos
procedimentos e dos atos administrativos. -
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XVI - executar os métodos e as praticas operacionais de controle interno nos processos
de trabalho sujeitos a sua responsabilidade e manter registro dessa operagdo,
comunicando 4 unidade central do sistema de controle interno a ocorréncia de ilegalidades
ou de irregularidades de que tiverem conhecimento no exercicio de suas atividades;

XVII - auxiliar a unidade central do sistema de controle interno no monitoramento das
recomendacdes por ela expedidas, bem como no monitoramento das recomendagdes ou
determinacdes expedidas pelo Tribunal;

XVIII — desempenhar outras atividades correlatas compativeis com seu cargo;

XIX - participar de comissdes oficiais da Camara, quando solicitado;

PROCURADOR ADJUNTO

[ — assumir as atribui¢des da Procuradoria Geral, nas hipoteses de auséncia, impedimento
ou afastamento de seu titular;

II- assessorar diretamente o Presidente da Cémara € 0 Procurador Geral no exercicio de
suas atribuicdes;

I11 - acompanhar e manter controle sobre a tramitacdo do contencioso judicial € processo
administrativos que envolvam a Camara Municipal, mantendo o Procurador Geral
informado do fato e dos prazos pertinentes;

[V — assessorar juridicamente a elaboragdo de termos de contrato, aditivos e convénios
da Camara Municipal;

V - realizar pesquisas e manter arquivo sobre temas de interesse da Camara Municipal
sob a perspectiva juridica;

VI — assessorar juridicamente as atividades da Comiss@o Permanente de Licitacdo e as
divisBes responsaveis pelas licitagSes e gestdo de coniratos;

VIII - supervisionar o cumprimento dos prazos de publicagdo previstos na legislagdo
pertinente, referentes a licitagdes & processos de dispensa e inexigibilidade de licitagéo,
bem como referentes a contratos, cenvénios e aditivos;

IX - assessorar os vereadores na elaborag&o de projetos;

X - assessorar as comissdes permanentes no desempznhe das atribuigdes conferidas pelo
Regimento Interno;

XI - responder consultas dos vereadores sobre interpretagdes de textos legais de interesse
da Camara Municipal;

XII - participar de estudos por meio de seminarios, Cursos e similares na area de direito
municipal e administrativo, visando o melhoramento da legislagdo municipal;

XIII — desempenhar outras atividades correlatas compativeis com seu cargo;
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XIV - participar de comissdes oficiais da Camara, quando solicitado;

CONTROLADOR GERAL
I) zelar pela qualidade e pela independéncia do Sistema de Controle Interno;

II) acompanhar os processos de trabalho das unidades executoras (diretorias, divisdes €
demais 6rgos da estrutura administrativa da Camara Municipal) e coordenar, orientar €
organizar as atividades de controle interno sobre esses processos;

II) zelar pela integragdo e pela interacdo das atividades de controle interno das unidades
executoras;

IV) avaliar se as unidades executoras, na realizacdo de seus processos de trabalho, estdo
cumprindo os atos legais e infralegais, bem como os resultados programados;

V) realizar, em carater periddico, audiforias internas, para medir e avaliar o0s
procedimentos de controle interno adotados nas unidades executoras e, por conseguinte,
expedir recomendagdes ao gestor da unidade ou a autoridade méxima para evitar a
ocorréncia de irregularidades - medidas preventivas, ou para sanar as irregularidades
apuradas - medidas corretivas, conferme planejamento constante de Plano Anual de
Auditoria - PAA,; ' '

VI)cientificar o Tribunal de Contas sobre a ocorréncia de ilegalidade ou irregularidade
apuradas no exercicio de suas atividades, na hipotese de aquelas ndo terem sido sanadas
no ambito do Poder Legislative Municipal;

VIDmonitorar o cumprimento das recomendagdes por cla expedidas, quando acolhidas
pela autoridade administrativa competente de Poder Legislativo, bem como o
cumprimento das recomendacdes ou determinacdes expedidas pelo Tribunal de Contas;

VIID)propor a instauragdo de tomada de contas especial pelo 6rgdo competente, quando
houver indicios de dano ao erério e nas demais hipoteses previstas na legislago;

[X)emitir e assinar, por meio de seu responsavel, relatorio conclusivo sobre a tomada de
contas especial, bem como certificado de auditeria sobre a re gularidade ou irregularidade
das contas tomadas;

X)providenciar a normatizago, a sistematiza¢io ¢ a padronizagdo das suas rotinas de
trabalho, mediante a elaboragio de manuais, de instrugdes normativas especificas ou de
fluxogramas, bem como providenciar a atualizagdo desses instrumentos;

XI)apoiar o controle externo no exercicio de sua missdc institucional, supervisionando e
auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do
Estado, Ministério Publico e Poder Judiciario, quanto 20 encaminhamento de documentos
¢ informagdes, atendimento as equipes téenicas, recebimento de diligéncias, elaboragdo
de respostas, tramitagfio dos processcs e apresentagdo dos recursos; '
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XII)avaliar a observancia dos limites atinentes a despesa total com pessoal, previstos nos
arts. 19 e 20 da Lei Complementar Federal no 101, de 2000, bem como se foram adotadas
as providéncias previstas nos arts. 22 e 23 da mesma lei para a reconducdo da despesa
total com pessoal aos respectivos limites;

XllI)avaliar, de forma seletiva, a adequag:ﬁo dos procedimentos licitatérios e dos
contratos celebrados as normas estabelecidas na Lei Federal no 8.666, de 21 de junho de
1993, e na Lei Federal no 10.520, de 17 de julho de 2002;

XIV)avaliar o cumprimento da ordem cronologica de pagamentos, nos termos do caput
do art. 5°da Lei Federal n°8.666, de 1993;

XV)avaliar se os agentes publicos estédo cumprindo com a obrigagéo de prestar contas das
acdes por eles praticadas (accountability), '

XVI)auxiliar as unidades executoras:

a) no mapeamento € no gerenciamento dos riscos a que estdo sujeitos 0s seus processos
de trabalho;

b) na identificagio das agdes que serdo objete de controle dentro dos seus processos de
trabalho e dos responsaveis pela execugfo dessas agdes, bem como na sele¢do dos
procedimentos de controle a serem aplicados sobre aquelas agdes;

¢) na normatizacio, na sistematizagdio e na padronizagdo das suas rotinas de trabalho e
dos procedimentos de controle a serem aplicados sobre essas rotinas, mediante a
elaboracdo de manuais, de instrugdes normativas especificas ou de fluxogramas, bem
como na atualizagdo desses instrumentos; e

d) na fixacdo de indicadores de desempenho para os seus processos de trabalho.

XVII — desempenhar outras atividades correlatas compativeis com seu cargo;

ASSESSOR TECNICO

[ - assessorar diretamente o Presidente na Camara no processo de elaboragdo dos editais
de licitacdo para obras da Camara Municipal, inclusive as etapas de construcao da nova
sede da Camara Municipal de Para de Minas, mediante a defini¢do da qualificagdo técnica
a ser exigida das empresas concorrenies e sua forma; a defini¢éo da forma de apresentagdo
das propostas comerciais, visando garantir compatibilidade da proposta com o memorial
descritivo, as especificagdes e o orgamento da obra; a elaboragdo da Planilha
Orcamentaria referente a cada etapa das obras, com quantidades e precos unitarios de
cada material e servico correspondente as vérias etapas subsequentes; a elaborag¢ao dos
anexos contendo a especificagdo das obras e a minuta de proposta comercial, esta ultima
em compatibilidade com a planilha respectiva;
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I - assessorar o processo de andlise de documentos de habilitacdo, de propostas
comerciais, de respostas a eventuais recursos € questionamentos judiciais, no que se refere

especificamente ao julgamento dos dados referidos no inciso anterior e a analise da
proposta e de cronograma fisico-financeiro;

11 - fiscalizar os processos de aquisi¢do e emprego de materiais e servicos especificados
e detalhados no conjunto de informagdes técnicas disponibilizado pela Camara a empresa
contratada (projetos, memorial descritivo, orcamento, etc.) de forma a garantir a plenitude
de satisfacdo quanto ao que for realizado na obra e o cumprimento do conjunto de material
técnico disponibilizado;

IV - fiscalizar o andamento das obras realizadas pela Camara, de forma a garantir o
cumprimento do cronograma fisico-financeiro ¢ do prazo total respectivo;

V - aprovar a medigdo dos servigos executados;

VI - participar formalmente do processo de recebimentos provisério e definitivo, nos
termos da lei e do edital;

VII - prestar informagdes e assessoria a comissdo de acompanhamento das obras, a
comissdo de licita¢do e ao Presidente da Camara;

VIII - elaborar e apresentar relatorio quinzenal informando sobre o andamento dos
servicos, sobre o cumprimento do conjunto de informagdes técnicas disponibilizado pela
Camara & empresa contratada (projetos, memorial descritivo, orgamento, éte.) e
informando a ocorréncia de fatos relevantes;

IX - elaborar quaisquer projetos, especificagdes e detalhamentos necessarios a execucdo
das obras da CAmara e quaisquer outros projetos , especificagdes e detalhamentos na
4rea de sua competéncia solicitados peia Camara Municipal,

X - prestar apoio técnico na area de Engenharia e Arquitetura a quaisquer necessidades
da Camara Municipal nesse aspecto;

X1 - administrar contratacdes referentes a sua area de atnag@o;
XII — desempenhar outras atividades correlatas compativeis com seu cargo;

XIII - participar de comissdes oficiais da Camara, quando solicitado;

DIRETOR

[ — Planejar, coordenar e supervisionar as atividades atribuidas a Diretoria, estabelecendo
diretrizes a serem cumpridas;

[I — desempenhar suas atividades em estreita cbservancia as disposi¢es legais €
normativas da Administracic Publica Municipal e, quando aplicaveis , as da legislacéo
federal e estadual ;

III — assessorar o Presidente da Camara e os Vereadores em assuntos de sua competéncia;
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IV - atender as solicitagdes e convocagdes da Camara Municipal, na forma da lei ;

V — emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a
sua decisfo ou apreciacio ;

VI — expedir atos administrativos de sua competéncia;

VII — determinar as unidades administrativas outras medidas que se fizerem necessarias
para eficiéncia dos trabalhos e consecugdo dos objetivos;

VIII — apresentar ao Presidente, anualmente, em carater eventual , quando solicitado,
relatério analitico e critico da atuagéo da Camara;

IX- promover reunides periodicas de orientagdo entre os diferentes niveis hierarquicos;

X — cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal e
determinagdes do Presidente;

X1 — desempenhar as fungdes especificas da Diretoria correspondente;
XII — desempenhar outras atividades correlatas compativeis com 0 seu cargo;

XIII - participar de comissdes oficiais da Camara, quando solicitado;

CHEFE DE DIVISAO
[-Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal;

[I-Desempenhar outras atividades correlatas compativeis com o seu cargo € cumprir
determinacdes do Presidente ou de seu Diretor;

[II-Fornecer dados e subsidios necessarios 4 elaboragdo de programas , projetos
relatorios e pareceres;

[V-Apresentar, anualmente, relatério das atividades realizadas pela Divisdo;
V- Expressar opinifo sobre assuntos correlatos ao cargo;

VI - Zelar pela boa guarda da documentagdo da Casa;

VII - Desempenhar fungdes inerentes a Divisdo correspondente;

VIII - Desempenhar outras atividades correlatas compativeis com seu cargo;

IX - participar de comissdes oficiais da Camara, quando solicitado;

CHEFE DE SECAO

] — cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal;
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II — desempenhar outras atividades correlatas compativeis com seu cargo ¢ cumprir
determinacdes do Presidente ou se seu Diretor;

III — fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de programas , projetos ,
relatorios e pareceres;

[V — apresentar , anualmente, relatorio das atividades realizadas pela Segdo;
V — expressar opinido sobre assuntos correlatos ao cargo;

VI — zelar pela boa guarda da documentagao da Casa;

VII — desempenhar as fungdes inerentes a Se¢do Correspondente;

VIII — desempenhar outras atividades correlatas compativeis com seu cargo;

IX - participar de comissdes oficiais da Camara, quando solicitado;

CHEFE DE GABINETE

I - prestar assisténcia direta e imediata a0 Presidente da Camara no desempenho de suas
atribuicdes;

II - coordenar o relacionamento entre o Gabinete do Presidente da Camara € 0s demais
6rgdos da administragdo municipal;

[II — determinar a execucdo de tarefas administrativas inerentes ao Gabinete da
Presidéncia, tais como: redacdo, digitagdo . recebimento e expedi¢do de
correspondéncias;

IV - acompanhar todas as etapas de andamento das proposituras, receber as respostas de
solicitacdes do Presidente , bem como fiscalizar os prazes legais;

V — coordenar a agenda do Presidente da Céamara, diligenciando a respeito de assuntos
relacionados com sua correspondéncia pessoal e respective arquivo, incluindo a recepgao
e o controle de convites oficiais;

VI - atender as pessoas que procuram o Presidente, dando-lhes o destino adequado
VII - desempenhar outras atividades correlatas compativeis com seu cargo,

VIII - participar de comissdes oficiais da Camara, quando solicitado;
SECRETARIO PARLAMENTAR

[ - coordenar, orientar e supervisionar, conforme determinacdo do vereador, todos os
servicos realizados pelo gabinete pariamentar;
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1I - estabelecer diretrizes de trabalho do gabinete de acordo com a orienta¢do do vereador;

111 - cumprir e fazer cumprir todas as determinacdes de ordem superior e as normas ¢
procedimentos disciplinares da Casa;

[V - planejar e executar as iniciativas parlamentares que V80 ao encontro do interesse
publico ou correlacionadas ao mandato parlamentar;

V - executar atividades relacionadas a definigdo de metas € estratégias a serem adotadas
no ambito do gabinete, coordenando os serviges, bem como estabelecendo uma logistica
de acgdes politico-partidarias na implementagdo dos objetivos e diretrizes a serem
adotados no gabinete, mediante planejamento, organizagdo e controle das agdes
desenvolvidas;

VI - preparar despachos do vereador nos expedientes € processos encaminhados ao
gabinete;

VII - prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao vereador em suas funcdes
politicas;

VIII - desempenhar missdes especificas, expressamente atribuidas pelo vereador;
IX - analisar informagdes de interesse do versador e dos municipes;

X - digitar matérias a serem apresentadas no Plenario e documentos por determinagdo do
vereador;

XI - representar o vereador, quando designado, em eventos, reunides e solenidades;

XII — acompanhar e informar ao vereador prazos € providéncias das proposi¢des em
tramitacdo na Camara Municipal, de acordo com o regimento interno;

XIII — preparar regularmente sinopse das matérias de interesse do vereador, publicadas
nos principais 6rgios de imprensa;

XIV — prestar atendimento ao publico em geral, ouvindo, registrando e dando
encaminhamentos a solicitagdes e/ou fornecendo informagdes/esclarecimentos;

XV — realizar servicos externos conforme solicitagdo e orienta¢do dos vereadores;
XVI - agendar, organizar ¢ assessorar 0 vereador em reunides e debates externos;

XVII - manter em boa ordem a agenda do vereador, anotando seus cOmMPromissos
oficiais, avisando-o na véspera de tais COMpPromissos;

XVIII - requisitar servigos e materiais de consumo necessarios a manutengéo do
gabinete;

XIX - responsabilizar-se pela expedi¢go € distribuicdo da correspondéncia do gabinete
bem como encaminhamento de pareceres das comissdes que 0 parlamentar integre;

XX - elaborar, com base nas informagdes politicas que recebe, relatorios, planilhas,
quadros demonstrativos, mapas, resumos € outros documentos de interesse do vereador;
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XXI — desempenhar outras atividades correlatas compativels com seu cargo;

XXII - participar de comissdes oficiais da Camara, quando solicitado;

ATRIBUICOES FUNCAO DE CONFIANCA

TESOURARIA

I — prestar auxilio a Diretoria Contébil, Orgamentaria e Financeira, controlando as contas
bancarias da Camara e realizando pagamentos;

II — elaborar relatorios mensais relativos aos recursos recebidos do Poder Executivo;
I1I — cuidar do recebimento, pagamento, guarda, movimentagao ¢ fiscalizagdo de valores;

IV — controlar os repasses recebidos e promover diariamente a conciliagdo bancéria,
através de demonstrativo de salde bancéric e de caixa;

V — executar a montagem e arquivamento dos documentos de receitas e despesas diversas
ap6s o fechamento do més;

VI — manter o arquivo de cheques emitidos por meio de copias, bem como cuidar dos
cheques, guardando-os em cofres;

VII — executar os lancamentos de retengdo do ISSQN, bem como cuidar do controle de
notas fiscais emitidas em nome da CAmara e repassar a retengao do ISSQN ao Executivo
Municipal.

VIII — efetuar pagamentos autorizados e processados e cumprir demais cOmpromissos
financeiros da Camara;
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ANEXO IV

TABELAS DE VENCIMENTOS DE CARGOS

A - TABELA DE VENCIMENTOS DE CARGOS EM COMISSAO

CLASSES DE PROVIMENTO EM COMISSAO
SiMBOLO DE VENCIMENTOS . VENCIMENTO MENSAL
CPC-1 RS 9.849,00
CPC-2 RS 8.326,19
CPC-3 RS 6.493,18
CPC-4 RS 6.274,79
CPC-5 RS 4.375,83
CPC-6 XXXXXXXXXXX
CPC-7 RS 3.477,58
CPC-8 RS 2.334,21

B - TABELA DE VENCIMENTOS DE CARGOS EFETIVOS

CLASSES DE PROVIMENTO EFETIVO

SiMBOLO DE VENCIMENTOS VENCIMENTO MENSAL
PE-1 RS 5.170,54
PE-2 RS 3.854,10
PE-3 RS 3.571,25
PE-4 RS 2.849,95
PE-5 i RS 2.534,03
PE-6 XXXXXXXXXXX
PE-7 XXXXXXXXXXX
PE-8 " i RS 1.602,32

C - TABELA DE VENCIMENTOS DE FUNCAO DE CONFIANCA
CLASSE DE PROVIMENTO EFET!VO
SiMBOLO DA FUNCAO PERCENTUAL SOBRE O VENCIMENTO BASICO
FC-1 o 40 %
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ANEXO V MINAS
DECLARACAO DO ORDENADOR DA DESPESA

Nos termos artigos 15, 16 e 17 da Lei Complementar n° 101/2000, demonstra-se a seguir a

compatibilidade da nova despesa de carater continuado com os instrumentos de planejamento: PPA, LDO e
LOA.

1 — Objeto da contratacdo e valores previstes nos projetos abaixo

PROJETO DE LEI &° /2019

Dispde sobre a organizagéo , a estrutura organica e os procedimentos
da administra¢do da Camara Municipal de Para de Minas e da outras
providencias.

2 — Adequacdo or¢amentiria e financeira com a Lei Or¢camentaria Anual

As modifica¢cdes na estrutura organica e nos cargos da Camara tem cobertura orcamentaria €
financeira no orcamento de 2019, por meio de créditos orcamentérios, os quais se encontram em
diversos programas de trabalho, podendo estes ser suplementados se houver necessidade, respeitadas
as demais prescricdes constitucionais € nos termos da Lei Federal n°4.320/64, at¢ o valor
correspondente de 40% do montante previsto na Lein® 6.272/18.

3 — Compatibilidade com o plano plurianual

As modificacdes na estrutura orgdnica e nos cargos da Camara tem compatibilidade com os
programas, objetivos e metas do plano plurianual da administragdo em conformidade com Lei n°
6.015/16 reformulada pela Lei 6.271/18.

4 — Compatibilidade com a lei de diretrizes orcamentarias
As modificacdes na estrutura organica e nos cargos da Camara tem compatibilidade com a LDO n°
6192/18 alterada pela Lei n° 6269/18.

5- Limite de Expansdo das Despesas Obrigatérias de Carater Continuado

As modificacdes na estrutura orgdnica e nos cargos da Camara est4 dentro da margem expansdo das
despesas obrigatorias de carater continuado que foi estabelecida na Politica de Pessoal e dos Servigos
Extraordinarios.

6- Metas de Resultado Primario e Nominal da LDO:

As modificacdes propostas ndo comprometerad o resultado previsto para as metas de resultado
priméario e nominal, haja vista que tais despesas serdo absorvidas pelo aumento da receita que se da
a cada exercicio de acordo com o indice da inflagde e/ou pela reducdo permanente da despesa
caso haja necessidade.

Par4 de Minas, 26 de marc¢o de 2019.
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