PREFEITUR

Parade Minas

JUNTOS POR UMA CIDADE MELHOR

LEI COMPLEMENTAR N° 6.047/2017

Dispde sobre a organizagdo, a estrutura
orginica e os procedimentos da
administracdo da Camara Municipal de
Para de Minas e d4 outras providéncias.

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

TITULO 1
DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO I
DO MUNICIPIO

- Art. 1° - O municipio de Para de Minas ¢ institui¢do de Direito Publico
Interno, dotado de autonomia politica, administrativa e financeira, integrante do
Estado de Minas Gerais, da Republica Federativa do Brasil.

- Art. 2° - O municipio de Para de Minas ¢ organizado por meio de lei
organica propria e demais leis que adotar, observados os principios das
Constitui¢des Federal e Estadual.

Art. 3° - O municipio de Par4d de Minas tem como sede a cidade de Para
de Minas, jurisdi¢ao administrativa no territorio circunscrito entre os limites com os
municipios de Mateus Leme, Florestal, Esmeraldas, Sdo José da Varginha, Onga de
Pitangui, Conceicdo do Pard, Igaratinga e Itauna, tendo como foro a sua prépria
comarca.

Art. 4° - O municipio de Para de Minas tem os seguintes objetivos
prioritarios:
I - gerir interesses locais, como fator essencial de desenvolvimento da
comunidade;
II - promover, de forma integrada, o desenvolvimento social e econdmico
da populagao de sua sede, povoados e zona rural;
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IIT - promover planos, programas e projetos de interesse dos segmentos
mais carentes da sociedade;

IV - estimular e difundir o ensino e a cultura, proteger o patrimonio
cultural e historico, o0 meio ambiente ¢ combater a poluigao;

V - preservar a moralidade administrativa;

VI - dotar-se de estrutura administrativa eficiente, de infraestrutura de
saneamento basico, de rede fisica nas areas de satide, educacgao, habitacao e lazer.

CAPITULO II
DOS PRINCIPIOS ETICOS

Art. 5° - A Camara Municipal se submeterd a preceitos éticos que
resguardem a probidade e a credibilidade, a moralidade administrativa € o respeito
aos direitos do cidadao.

Art. 6° - A acdo 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 cidadao.

Art. 8° - Os interessados diretos, a comunidade e os veiculos de
comunicagdo terdo acesso a informagdes sobre os atos legislativos e administrativos
naquilo que ndo afete o interesse individual do cidadao.

Art.9° - E obrigatoria a declaragdo de bens, na forma da legislacio em
vigor, para investidura nos cargos de agentes politicos e de dire¢do superior.

CAPITULO 111
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
administracdo municipal:

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

I - recolher subsidios ou informagdes para o processo de tomada de
decisoes;

I - proporcionar aos cidadaos a oportunidade de encaminhar seus
pleitos, sugestdes e opinides;

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

IV - dar publicidade a um assunto de interesse publico que estara sendo
objeto de analise pelo Poder Legislativo.

§ 2° - Obrigatoriamente ocorrera audiéncia publica para:

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

II - analisar o projeto do Plano Plurianual;
[T - analisar o projeto da Lei de Diretrizes Or¢amentarias;

IV - analisar a Lei Or¢amentéria Anual;
V - analisar outras matérias que a lei determina.

§ 3° - Ocorrera audiéncia publica itinerante, anualmente, nos distritos, a
fim de facilitar a participagao da populagao do meio rural.

Art. 11- Poderdo ser estabelecidas pelo Poder Legislativo:

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

IT - pesquisa de opinido publica, como subsidio a proposta do Poder
Legislativo.

CAPITULO IV
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 12 - A agdo administrativa da Camara Municipal pautar-se-a pelos
preceitos contidos nesta lei e pelos seguintes procedimentos:
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I - planejamento;

IT - coordenacgao;

III - controle;

IV - continuidade administrativa;
V - efetividade e eficiéncia;

VI - modernizagao.

Secao I
Do Planejamento

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

Secao I
Da Coordenacao

Art. 14- Coordenacdo ¢, para os efeitos desta lei, a articulacdo
permanente das atividades entre todos os niveis e areas, do planejamento até a
execugao.

Secao 111
Do Controle

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

Art. 16 - O controle da administragdo da Camara tem por finalidade
assegurar que:

I — os resultados da administracdo da Camara visem a sua funcionalidade
e o melhor atendimento a populagao;

IT — a utilizagdo de recursos seja realizada conforme os regulamentos e as
politicas;

IIT — os recursos sejam resguardados contra o desperdicio, a perda, o uso
indevido, o delito contra o patrimdnio publico e qualquer outra forma de evasao.
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Secao IV
Da Continuidade Administrativa

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

Secao V
Da Efetividade

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

Secao VI

Da Eficiéncia

Art. 19 - Eficiéncia €, para os fins desta lei, o principio que impde a
administragdo da Camara desempenhar suas atividades com presteza e perfei¢ao,
exigindo resultados positivos para o servigo publico e satisfatorio para os municipes.

Secao VII
Da Modernizacao

Art. 20 - A administragdo da Camara promovera a modernizacao
administrativa, entendendo esta como processo de constante aperfeigoamento,
mediante reforma, desburocratizagdao e desenvolvimento de recursos humanos, em
atendimento as transformacdes sociais € econdmicas € ao progresso tecnologico.

CAPITULO V

DOS PRINCIPIOS RELATIVOS A LICITACAO PARA COMPRAS,
SERVICOS, OBRAS E ALIENACOES
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Art. 21- A aquisicdo e alienacdo de bens e a contratacdo de obras e
servigos efetuar-se-a0 com estrita observancia das normas sobre licitagdo, do
interesse publico, dos principios da isonomia e da probidade.

TITULO I
DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO I
DA ADMINISTRACAO DO PODER LEGISLATIVO

Art. 22 - O Poder Legislativo ¢ exercido pelos membros da Mesa
Diretora, sob a dire¢do do Presidente, auxiliado pelos servidores que compdem os
quadros comissionados e efetivos.

CAPITULO II
DA ADMINISTRACAO DA CAMARA

Art. 23- Administragdo da Camara ¢, para os efeitos desta lei, o
conjunto das organiza¢des administrativas.

CAPITULO III A
DA ESTRUTURA DA ADMINISTRACAO DA CAMARA

Art. 24 - A organiza¢do administrativa da Camara compreenderd a
estrutura basica em conformidade com o disposto no art. 26 ¢ com os Anexos I e II
desta lei.

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

Art. 26 - A organizagao administrativa da Camara Municipal serd regida
pelas disposicoes da presente lei quanto aos aspectos de:

I - estrutura organizacional;

I - detalhamento das atividades vinculadas as vdarias unidades
organizacionais.
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§1° - No minimo 10% (dez por cento) dos cargos comissionados da
estrutura administrativa da Céamara Municipal de Pard de Minas serdo de
recrutamento restrito aos servidores concursados.

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

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

Art. 27 - Todos os orgdos componentes da estrutura administrativa da
Camara Municipal funcionardo sob a direcdo do Presidente da Casa.

TITULO III
DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ORGANICA

Art. 28 - A estrutura organica da Camara Municipal € a seguinte:
a) Grupo de Direcao 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 extingao)
3.4 - Assessoria de Licitacao
3.5 — Assessoria Especial
¢) Grupo de Chefia Administrativa:
3.6— Diretorias

3.7- Divisoes
3.8— Secodes



PREFEITUR

Parade Minas

JUNTOS POR UMA CIDADE MELHOR

d) Grupo de Chefia Parlamentar:

3.9—Gabinete da Presidéncia
3.10—Gabinetes Parlamentares

TITULO IV
DAS COMPETENCIAS

CAPITULO I
PROCURADORIA GERAL

Art. 29 - Integra a Procuradoria Geral:

a) Procuradoria Adjunta

Art. 30 - A Procuradoria Geral compete:

I - receber, relacionar e entregar processos e defender, em juizo ou fora

dele, os direitos e interesses do Legislativo;

IT - cumprir e zelar para que sejam cumpridas as normas contidas no

Regimento Interno ¢ demais normas atinentes a administragao da Camara Municipal,

I - emitir parecer técnico-juridico sobre matéria requerida pelo

Presidente ou membro da Camara Municipal;

IV - emitir parecer técnico-juridico sobre projetos de leis e resolucdes

de autoria do Executivo e ou Legislativo, protocolados na Secretaria da Camara
Municipal;

V - orientar tecnicamente os vereadores na elaboracao de projetos;

VI - assessorar diretamente o Presidente da Camara quanto aos

trabalhos da Mesa Diretora;

VII - orientar as comissdes permanentes no desempenho das atribuigdes

conferidas pelo Regimento Interno;

VIII - participar de inquéritos administrativos, fornecendo orientagao

juridica;

IX - elaborar resolucdes, portarias, atos, editais e avisos, mediante

ordem da presidéncia;

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

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

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

XIII - proceder a revisao periodica da legislagdo da Camara Municipal,
de modo a adequa-la as condigdes juridicas da atualidade, mediante manifestagdao da
Mesa Diretora da Camara Municipal;

XIV - elaborar e vistar os editais e procedimentos licitatorios;

XV - elaborar contratos solicitados pelas Diretorias;

XVI - assessorar os vereadores nas tarefas técnicas pertinentes ao
exercicio da vereanca;

XVII - executar os métodos e as praticas operacionais de controle interno
nos processos de trabalho sujeitos a sua responsabilidade e manter registro dessa
operagao;

XVIII — comunicar a unidade central do sistema de controle interno a
ocorréncia de ilegalidades ou de irregularidades de que tiverem conhecimento no
exercicio de suas atividades;

XVIX — disponibilizar a unidade central do sistema de controle interno
todas as informacdes que lhes forem solicitadas;

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

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

XXXII - exercer outras atividades correlatas.

Secao I
Procuradoria Adjunta

Art. 31 - A Procuradoria Adjunta compete:

I - assessorar diretamente o Presidente da Camara e o Procurador Geral
no exercicio de suas atribuigoes;

IT - substituir o Procurador Geral em suas auséncias e impedimentos;

Il - acompanhar e manter controle sobre a tramitacdo de processos
judiciais e administrativos que envolvam a Camara Municipal, mantendo o Procurador



PREFEITUR

Parade Minas

JUNTOS POR UMA CIDADE MELHOR

Geral informado do fato e dos prazos pertinentes;

IV - elaborar termos de contrato, aditivos e convénios da Camara
Municipal;

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

VI - supervisionar a organizagdo dos processos licitatorios e contratos
deles decorrentes, bem como a organizagdo e atualizagdo de banco de dados
pertinente;

VII - assessorar juridicamente as atividades da Comissdao Permanente de
Licitagao;

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

IX - orientar tecnicamente os vereadores na elaboracao de projetos;

X - orientar as comissdes permanentes no desempenho das atribuig¢des
conferidas pelo Regimento Interno;

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

XII - participar de estudos por meio de semindrios, cursos € similares na
area de direito municipal e administrativo, visando o melhoramento da legislacao
municipal;

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

XIV - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO II
CONTROLADORIA GERAL

Art. 32- A Controladoria Geral compete:

I — resguardar a confiabilidade, a fidedignidade, a veracidade, a
tempestividade e a integridade de registros contdbeis ou de registros de atos
administrativos de outra natureza, bem como a disponibilidade desses registros para a
tomada de decisao;

IT — avaliar o cumprimento e a execugdo dos programas, objetivos e
metas previstos nos instrumentos de planejamento (Plano Plurianual, Lei de
Diretrizes Or¢amentarias (incluido o Anexo de Metas Fiscais) e Lei Or¢gamentaria
Anual), bem como o cumprimento e a execucao das metas bimestrais de arrecadacao
e do cronograma de execu¢dao mensal de desembolso;
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[II — acompanhar o cumprimento da programacdo de atividades e
projetos, com o objetivo de avaliar a conformidade de sua execucdo, bem como
acompanbhar as politicas publicas e avaliar os seus resultados;

IV — avaliar a legalidade e a legitimidade da gestdo contdbil,
or¢amentaria, financeira, patrimonial e de pessoal, entre outras areas administrativas,
bem como avaliar os resultados dessas gestdes sob a dtica da economicidade, da
eficiéncia e da eficacia;

V — avaliar a observancia dos limites atinentes ao endividamento do
poder, bem como se foram adotadas as providéncias previstas no art. 31 da Lei
Complementar Federal n° 101, de 4 de maio de 2000, para a reconducdao dos
montantes das dividas consolidada e mobilidria aos respectivos limites;

VI — avaliar a observancia dos limites atinentes a despesa total com
pessoal, previstos nos arts. 19 e 20 da Lei Complementar Federal n° 101, de 2000,
bem como se foram adotadas as providéncias previstas nos arts. 22 e 23 da mesma lei
para a reconduc¢do da despesa total com pessoal aos respectivos limites;

VII — avaliar os gastos com saude e com educagdo (incluidos os gastos
com a remuneragdo dos profissionais do magistério a serem cobertos com recursos
do Fundo de Manutengao e Desenvolvimento da Educagdo Basica e de Valorizagao
dos Profissionais da Educagao);

VIII — avaliar a observancia dos limites e das condi¢des para realizagao
de operagdes de crédito e inscricdo em Restos a Pagar;

IX — avaliar os avais e as garantias prestados, bem como os direitos e os
haveres do estado ou dos municipios;

X — avaliar a destina¢dao de recursos obtidos com a alienagao de ativos,
considerando as restri¢gdes estabelecidas na Lei Complementar Federal n° 101, de
2000;

XI — avaliar, de forma seletiva, com base em critérios de materialidade,
risco e relevancia, a adequagdo dos procedimentos licitatorios e dos contratos
celebrados as normas estabelecidas na Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993,
e na Lei Federal n° 10.520, de 17 de julho de 2002;

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

XIII — avaliar a regularidade da aplicacdo de recursos publicos por
orgaos ou entidades da iniciativa privada;

XIV — avaliar a concessao de subvencoes ¢ os atos de renuncia de
receita;

XV — acompanhar os alertas emitidos pelo Tribunal nas hipoteses do §
1° do art. 59 da Lei Complementar Federal n° 101, de 2000;

XVI — possibilitar ao cidaddo o acesso as informacdes sobre a gestdo
dos recursos publicos e avaliar se os agentes publicos estdo cumprindo com a
obrigacdo de prestar contas das agdes por eles praticadas;

XVII — auxiliar o controle externo no exercicio de sua missao

11
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institucional;

XVIII - zelar pela qualidade e pela independéncia do sistema de
controle interno;

XVIX — acompanhar os processos de trabalho das unidades executoras
e coordenar, orientar ¢ organizar as atividades de controle interno sobre esses
processos;

XXX — zelar pela integracdo e pela interagao das atividades de controle
interno das unidades executoras;

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

XXXII — cientificar o Tribunal sobre a ocorréncia de ilegalidade ou
irregularidade apuradas no exercicio de suas atividades, na hipotese de aquelas nao
terem sido sanadas no ambito do Poder;

XXXIII — monitorar o cumprimento das recomendacgdes por ela
expedidas, quando acolhidas pela autoridade administrativa competente do Poder,
bem como o cumprimento das recomendacdes ou determinagdes expedidas pelo
Tribunal,

XXXIV — emitir e assinar, por meio de seu responsavel, relatorio e
parecer conclusivo sobre as contas anuais da presidéncia e sobre as contas anuais de
gestao;

XXXV — assinar, por meio de seu responsavel, o relatério de gestao
fiscal e verificar a consisténcia dos dados nele contidos, nos termos dos arts. 54 € 55
da Lei Complementar Federal n° 101, de 2000;

XXXVI — subsidiar a elaboragdo de relatdérios gerais e informativos a
serem encaminhados ao Tribunal;

XXXVII — providenciar a normatizagdo, a sistematizagdo ¢ a
padronizagdo das suas rotinas de trabalho, mediante a elaboracdo de manuais, de
instrucdes normativas especificas ou de fluxogramas, bem como providenciar a
atualizacao desses instrumentos;

XXXVII - 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 contas tomadas.

XXXIX - avaliar a legalidade das verbas indenizatorias dos edis, ou
outras que venham a ser criadas, considerando os limites constitucionais, e as
prestacdes de contas que se dardo por meio de documentos habeis;

XL - acompanhar os prazos e normas instituidos pelos oOrgaos
responsaveis pelo controle externo, em especial do Tribunal de Contas do Estado;

XLI - verificar se algum beneficio relativo a seguridade social foi criado,
majorado ou estendido, sem a indicacdo da fonte de custeio integral, conforme
paragrafo 5" do art. 195 da CF;

12
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§ 1° - A Controladoria ira apoiar o controle externo, por meio dos Tribunais
de Contas, Mineiro e da Unido, nas suas missoes institucionais.

§ 2° - As sugestdes e deliberagdes produzidas pela Controladoria, quando
acatadas, constardo em ato prdoprio assinado posteriormente pelo Presidente da
Céamara.

§ 3°- Compete a Controladoria Geral informar por escrito a Mesa Diretora
e a Presidéncia a ocorréncia de irregularidades formais ou materiais, e esta ultima,
quando dolosa, devera ser comunicada também as Cortes de Contas da Unido e do
estado de Minas Gerais.

§ 4° - Hierarquicamente, a Controladoria do Legislativo nao esta
subordinada a nenhuma Diretoria do Legislativo e, apenas em termos funcionais, esta
subordinada a Presidéncia da Casa Legislativa.

§ 5° - A Controladoria e ainda qualquer servidor responsavel por outros
servicos 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 publico ou agente politico e também a administracao da Casa
Legislativa, serdo processados nos termos do Estatuto dos Servidores, sendo punidos
com a demissdo a bem do servi¢o publico, sem prejuizo de possiveis ag¢des judiciais
que no caso couberem.

CAPITULO 11
ASSESSORIAS

Art. 33 - Integram a Assessoria:
a) Assessoria Técnica (em extingao);
b) Assessoria de Licitacao;

c) Assessoria Especial.

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

I - assessorar diretamente o Presidente na Camara no processo de
elaboracdo dos editais de licitacdo para obras da Camara Municipal, inclusive as
etapas de constru¢do da nova sede da Camara Municipal de Pard de Minas, mediante a
defini¢ao da qualificagdo técnica a ser exigida das empresas concorrentes € sua forma;
a definicdo da forma de apresentagdo das propostas comerciais, visando garantir
compatibilidade da proposta com o memorial descritivo, as especificacdes € o
or¢amento da obra; a elaboragdo da Planilha Orgcamentéria referente a cada etapa das
obras, com quantidades e precos unitarios de cada material e servigo correspondente as

13
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varias etapas subsequentes; a elaboracdo dos anexos contendo a especificagdo das
obras e a minuta de proposta comercial, esta ultima em compatibilidade com a planilha
respectiva;

IT - assessorar o processo de andlise de documentos de habilitacao, 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
andlise da proposta e de cronograma fisico-financeiro;

IIT - fiscalizar os processos de aquisicdo e emprego de materiais e
servicos especificados e detalhados no conjunto de informacdes técnicas
disponibilizado pela Camara 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 da obra, de forma a garantir o cumprimento
do cronograma fisico-financeiro e do prazo total respectivo;

V - aprovar a medi¢do dos servicos executados;

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

VII - prestar informagdes e assessoria a comissdo de acompanhamento
das obras, a comissao de licitagao e ao Presidente da Camara;

VIII - elaborar e apresentar relatério quinzenal informando sobre o
andamento dos servigos, sobre o cumprimento do conjunto de informacgdes 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 execu¢ao da obra da nova sede da Camara;

X - elaborar quaisquer outros projetos, especificacoes e detalhamentos
solicitados pela Camara Municipal, bem como acompanhar, gerenciar e fiscalizar
quaisquer licitagdes e obras empreendidas pela Camara Municipal;

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

XII - administrar contratagdes referentes a sua area de atuagao;

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

XIV - exercer outras atividades correlatas.

Art. 35 - A Assessoria de Licitacdo compete:

I — assessorar diretamente o Presidente da Camara na execucgao de todos
os processos licitatorios, seguindo rigorosamente o que determina a legislacao
pertinente e as instrugdes dos 6rgaos de controle;
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IT - proceder a elaboracdo de editais licitatorios e a montagem dos
processos licitatorios, desenvolvendo atividades inerentes ao andamento da licitacao,
na fase interna ¢ externa;

IIT - proceder a estimativa de quantitativos e precos de mercado para
subsidiar a realizacao dos processos licitatorios;

IV - efetuar o registro informatizado e o arquivamento dos processos
licitatorios;

V- assessorar a Comissdao de Licitacdo nas sessdes de abertura de
envelopes e julgamento de propostas;

VI - auxiliar nos processos de compras;

VII - manter arquivo permanente da relagdo atualizada de todos os
processos licitatorios e respectivos contratos;

VIII- assessorar a elaboracdo de termos de referéncia, projetos basicos,
cronogramas e editais de licitacao;

IX — proceder ao armazenamento de pastas contendo 0s processos
licitatorios, numerando-as, atualizando a documentagdo, providenciando a
documentacao necessaria para a elaboracao de aditivos, quando for o caso;

X — participar de comissdes oficiais da Camara, quando solicitado;

XI — exercer outras atividades correlatas.

Art. 36 — A Assessoria Especial compete:

I - formular e coordenar estudos técnicos sobre temas de interesse da
presidéncia;

IT - examinar e avaliar propostas encaminhadas ao Presidente;

III-preparar despachos do Presidente nos expedientes e processos
encaminhados ao gabinete;

[V-apresentar a presidéncia trabalhos de conteudo técnico sobre temas
que tenham ou possam vir a ter repercussao sobre a agenda de trabalho da Camara
Municipal;

V- atuar, em colaboragdo com a Mesa Diretora, Diretoria Legislativa e
Controladoria e com outros 6rgdos da Camara Municipal, no assessoramento € na
elaboracao de relatorios e estudos técnicos;

VI - promover o intercadmbio técnico-institucional, mediante orienta¢ao
da presidéncia, visando ao aperfeicoamento das relagdes da Camara Municipal com
outros orgaos do Executivo e com entidades da sociedade em beneficio do processo
legislativo;

VII- prestar assessoramento ao Diretor Administrativo em matéria
administrativa, organizar o funcionamento dos servicos e atividades legislativas,
propondo medidas tendentes a aumentar a eficiéncia e a produtividade dos trabalhos
legislativos;

VIII - participar de comissoes oficiais da Camara, quando solicitado;
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XIX- realizar outras atividades correlatas.

CAPITULO IV
DIRETORIAS

Art. 37 - Integram as Diretorias:

I - Diretoria Administrativa;

IT - Diretoria de Processo Legislativo e Comunicacgao;
III - Diretoria Contabil, Orcamentaria ¢ Financeira;
IV - Diretoria de Patrimonio e Materiais;

Secao I
Diretoria Administrativa

Art. 38 - Integram a Diretoria Administrativa:
I - Secdo de Apoio Operacional e Manutengao;

II - Divisao de Recursos Humanos;
IIT - Divisao de Compras e Gestao de Contratos;

Art. 39 - A Diretoria Administrativa compete:

I - controlar todo o trabalho realizado pela Diretoria;

II - planejar, coordenar e supervisionar as atividades relativas as areas de
recursos humanos, informatica, veiculos, motorista, arquivo geral compras, gestao de
contratos e licitacdes e de apoio operacional (servigos de portaria, guarda patrimonial,
faxina, copa, transporte, servico de mensageiro, operagdao de elevador, seguranga,
protocolo, expedi¢do e fotocopias);

IIT - estabelecer programas, diretrizes € metas a serem cumpridas pelos
setores;

IV - definir, com o auxilio do profissional de informatica, a
implementacdo de novas tecnologias e estabelecer cronograma de manutengdo nos
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equipamentos de informatica;

V — coordenar o desenvolvimento de programas de informatica que
visem agilizar as rotinas administrativas dos setores que compdem a Diretoria
Administrativa, bem como os demais o6rgaos da Camara;

VI - tracar diretrizes ¢ métodos de aperfeicoamento dos servigos
técnicos de informatica;

VII — manter registro das atividades realizadas;

VIII- manter o controle de assiduidade do servidor, no cumprimento de
carga horaria e horas extras;

IX - supervisionar na elaboracao de escala de férias regulamentares dos
servidores;

X - supervisionar e acompanhar o envio de dados e relatorios para 6rgaos
reguladores;

XI — atuar como gestor de contratos de sua area de atuagdao, bem como
manter o controle, fiscalizar e administrar as contratacoes;

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

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

XIV - prestar assisténcia a Mesa Diretora e aos vereadores em suas
relagdes com os municipes, 6rgaos e entidades publicas e privadas e associagdes de
classe;

XV - revisar o servigo de arquivo, zelando pela documentagdo arquivada
e por bens sob sua responsabilidade;

XVI - controlar a utilizagdo de veiculos e o consumo de combustivel;

XVII — promover o preenchimento e envio do relatorio do “Frotas™ ao
TCEMG;

XVIII- acompanhar e verificar o envio dos relatorios de obras e
manutengdes que envolvam obras para o TCEMG;

XIX — wverificar o cadastro anual do SGI — Sistema Informatizado de
Gestao de Identidade junto ao TCEMG;

XX — promover o controle das verbas indenizatorias dos edis, ou outras
que venham a ser criadas, considerando os limites constitucionais, e verificar
mensalmente as prestacdes de contas que se dardo por meio de documentos habeis;

XXI - controlar a requisi¢ao de fotocopias;

XXII — orientar o registro de protocolo e a expedi¢do de documentos;

XXIII — acompanhar a execugdo e o envio da DIRF e RAIS, juntamente
com o setor de recursos humanos;

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

XXV — exercer outras atividades correlatas.
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Subseciao I
Secao de Apoio Operacional e Manutencao

Art. 40 - A Secdo de Apoio Operacional e Manutengo compete:
I - assessorar na elaboragao de rotinas da Diretoria;

IT - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pala
Diretoria;

IIT — assessorar diretamente o Diretor em suas atribui¢des relacionadas
ao controle de veiculo e conferéncia de relatério e documentos;

IV - informar a chefia imediata sobre irregularidades observadas;

V — chefiar os servigos de manuten¢ao do funcionamento de instalagoes
elétricas, de dgua e esgoto e, quando necessario, proceder a substituicao de lampadas,
reparos na parte elétrica e em vitrds, substitui¢do de vidros quebrados, fechaduras e
outros itens correlatos;

VI —chefiar a execugdo de servigos que preservem a integridade do
patrimonio do prédio da Camara, cuidando da manuten¢do e conservagdo do prédio
da Camara e de suas areas internas ¢ externas;

VIII — subsidiar a elaboracao de termos de referéncia referentes a
materiais € servi¢os necessarios para a manutencao da integridade e funcionamento
do prédio da Camara;

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

X - realizar outras atividades correlatas.

Subsecio 11
Divisao de Recursos Humanos

Art. 41 - A Divisdo de Recursos Humanos compete:

I- estudar, elaborar e propor planos e programas de formagao,
treinamento e aperfeicoamento de pessoal;
IT — analisar as solicitagdes de treinamento;
IIT - calcular o custo estimado para realizagio de programas de
treinamento;
I'V- expedir declaracao de rendimento para diversos fins;
V - aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislagdo referente
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a pessoal;

VI — exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

VII — fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragdo de projetos,
planos, relatorios e pareceres;

VIII - manter o arquivo proprio de toda a legislacdo e documentos
pertinentes ao setor de pessoal, tais como: lei de contratagdo temporaria, estatuto dos
servidores, leis municipais de reajustes e revisdo geral, tabelas e instru¢cdes do INSS,
pareceres juridicos, Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual, Lei Organica
Municipal e convénios para desconto em folha;

IX- manter atualizada a tabela de progressdao dos servidores efetivos,
atestando o preenchimento dos requisitos basicos a lei de regéncia municipal;

X — elaborar escala de férias regulamentares dos servidores;

XI- fornecer certidoes de tempo de servico, além de outras relativas a
pessoal;

XII — coordenar a elaboragdo da folha de pagamento dos servidores e
agentes politicos;

XIIT — providenciar o envio de GFIP, DIRF E RAIS referentes a
servidores e agentes politicos;

XIV — fiscalizar a organizacdo e atualizagdo dos assentamentos
individuais dos vereadores e servidores da Camara Municipal, verificando a aplicacao
da legislacdo e das normas relacionadas com os direitos e vantagens dos servidores;

XV- manter a ficha financeira de cada servidor atualizada, por meio
eletronico ou manual;

XVI — efetuar registro em livro proprio e manter arquivados na divisao as
atas e termos de posse dos servidores;

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

XVIII - realizar outras atividades correlatas.

Subsecao 111
Divisdo de Compras e Gestao de Contratos

Art. 42 — A Divisdo de Compras e Gestdo de Contratos compete:

I - supervisionar todo o trabalho realizado pela Divisao;

I - planejar, coordenar e supervisionar as atividades relativas as areas de
compras, gestao de contratos e licitagoes;

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

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

V — subsidiar a elaboracdo de editais licitatdrios, emitir pareceres,
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relatorios, tabelas e quadros relacionados aos trabalhos desenvolvidos, em observancia
as normas constitucionais e legais;

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

VII - supervisionar a atualizacao 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 precos de mercado para
subsidiar as compras ¢ a realizagdo dos processos licitatdrios;

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

XI — supervisionar a realizagdo dos empenhos globais e estimativos
oriundos dos processos de compras, contratos e aditivos, mediante previa comunicacao
a Diretoria Contabil, Or¢camentaria e Financeira;

X — controlar a emissao de todas as autorizacdes de fornecimento,
remetendo-as a Diretoria Contabil, Or¢amentaria e Financeira;

XI- gerir os processos de registro de pregos, fazendo as publicacdes
conforme determinar a legislacao de regéncia;

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

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

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

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

XVI - estabelecer prazo para correcdo de eventuais pendéncias na
execu¢ao dos contratos e informar a autoridade competente ocorréncias, pedidos de
modificacdes no cronograma fisico-financeiro, substituicdes de materiais e
equipamentos etc.

XVII - participar de comissodes oficiais da Camara, quando solicitado;

XVIII- realizar outras atividades correlatas.
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Secao 11
Diretoria de Processo Legislativo e Comunicacio

Art. 43 - Integram a Diretoria de Processo Legislativo e Comunicagao:
I - Se¢ao de Secretaria da Mesa;

IT - Divisao de Documentos Legislativos e Pesquisa;

IIT — Divisao de Comunicagao e Cerimonial;

IV — Secdo de Apoio ao Cidadao.

Art. 44 - A Diretoria de Processo Legislativo e Comunicagdo compete:

I - supervisionar todo o trabalho realizado pela Diretoria;

IT - planejar, coordenar e supervisionar as atividades relativas as areas
do processo legislativo, redacdo, secretaria da mesa, comunicagdo € cerimonial,
servigos ao cidadao, telefonia, som e imagem e documentos legislativos;

IIT - atuar como gestor de contratos de sua area de atuacao, bem como
fiscalizar e administrar as contratagoes;

I'V- supervisionar o servi¢o de redacdo das matérias do Legislativo;

V- promover estudos e pesquisas acerca de assuntos solicitados pelos
vereadores;

VI — promover o protocolo dos projetos de lei, enumerando-os em
ordem crescente;

VII - elaborar a pauta das sessdes de acordo com determinacdo do
Presidente;

VIII - distribuir copia dos projetos de lei aos vereadores, conforme
orientacdo da presidéncia;

IX - protocolar e encaminhar as comissdes as emendas, com as
respectivas justificativas apresentadas pelos vereadores;

X - — organizar arquivos e ficharios;

XI - promover pesquisas, visando ao aperfeicoamento do servico;

XI1I - secretariar comissoes legislativas;

XIII - elaborar certidoes;

XIV - participar das sessdes da Camara, independentemente de dia,
horario e local;

XV- encaminhar as comissdes permanentes as proposi¢des sujeitas a
parecer, zelando pelo cumprimento dos prazos regimentais;
XVI- encaminhar a procuradoria geral os projetos de leis e outros
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projetos normativos e demais documentos para receberem analise e parecer;

XVII- acompanhar a tramitacdo de projetos no processo legislativo,
assessorar na lavratura de atas das sessoes, bem como das reunides legislativas;

XVIII — efetuar remessa de toda legislagdo de carater financeiro para o
tribunal de contas;

XIX — providenciar a atualizacdo das leis no site da camara, mantendo
arquivo contendo texto original e texto com as modificagdes porventura ocorridas,
sempre em tempo real a fim de atender aos principios da transparéncia publica e da
publicidade dos atos publicos;

XX- elaborar portarias e demais atos administrativos, dando-lhes a
publicidade necessaria, no quadro de avisos da Camara e no DOM (Didrio Oficial do
Municipio);

XXI - manter a guarda dos termos de posse dos prefeitos, vice-prefeitos
e vereadores, bem como providenciar seus registros em cartorio;

XXII - dirigir a organizacdo, o controle e o desenvolvimento de
procedimentos que visem a realizacdo das sessOes legislativas ordinarias e
extraordinarias da Camara Municipal,

XXII - dirigir a disponibilidade aos vereadores de todos os meios
materiais € organizacionais necessarios para o desenvolvimento dos trabalhos e dos
processos legislativos, inclusive para a realizacao de audiéncias publicas;

XXIV - dirigir a fiscalizacdo do cumprimento dos objetivos e metas da
Mesa Diretora;

XXV - promover, organizar, orientar € executar programas de relagdes
publicas e de divulgagdo de assuntos que concorram para o esclarecimento da opinido
publica pertinentes a Camara Municipal;

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

XXVII - realizar outras atividades correlatas.

Subseciao I
Secao de Secretaria Da Mesa

Art. 45 - A Secio de Secretaria da Mesa compete:

I - secretariar as reunides das comissoes, apoiar ¢ assistir o Plenario nos
trabalhos legislativos;

II- controlar os registros das proposi¢des;

III - controlar as atas das reunides das comissoes;

IV- prestar informagdes aos interessados sobre a tramitagdo de
documentos na Camara;
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V - tomar as providéncias necessarias a plena realizagdo das sessdes
plenarias e das audiéncias publicas;

VI - organizar e manter atualizado fichéario sobre o andamento dos
projetos e demais matérias em tramitagdo na Camara;

VII - dar apoio logistico as comissdes e ao Plenario;

VIII - elaborar a pauta das reunides plenarias;

IX — organizar arquivos e fichdrios;

X - participar de comissoes oficiais da Camara, quando solicitado;

X1 - realizar outras atividades correlatas.

Subsecao 11
Divisao de Documentos Legislativos e Pesquisa

Art. 46 - A Divisdo de Documentos Legislativos e Pesquisa compete:

I - proceder ao arquivamento, organizacao e consolidagdo da legislacdo
do municipio:

IT - organizar de forma eletronica as leis e os atos normativos do
municipio;

I - organizar o acervo de documentos da Camara, mantendo-o
atualizado;

IV - orientar pesquisas e consultas solicitadas pela comunidade;

V - acompanhar a vigéncia de leis e resolugdes;

VI - realizar pesquisas e levantamentos quando solicitados pelos demais
setores da Camara ou por outros 6rgaos;

VII - realizar atividades de armazenamento e recuperagdo de
informacdes;

VIII - executar servicos referentes a selecdo e organizagao do acervo,
processamento técnico, referéncia e bibliografia, intercAmbio, circulagcdo e
atendimento a Camara e ao publico;

IX - elaborar estudos e projetos para a geragdo e manutengao de bases de
dados, para conservagado e desenvolvimento do acervo e modernizacao dos servigos;

X - elaborar, anualmente, relatorios, programacdo de atividades e
previsdo de recursos para o desenvolvimento das atividades que lhe sdo inerentes;

XII - realizar pesquisas e disponibilizar documentos com cépias para
instru¢do dos processos em tramitacao;

XIII - manter em boas condi¢des de conservagdo o arquivo de leis;

X1V - adotar uma politica de organizagdo do arquivo legislativo;

XV - manter documentagdo sistematicamente organizada e atualizada;
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XVI - organizar arquivos e ficharios;
XVII - participar de comissdes oficiais da Camara, quando solicitado;

XVIII - realizar outras atividades correlatas.

Subsecao 11T

Divisao de Comunica¢iao e Cerimonial
Art. 47 — A Divisao de Comunicagdo e Cerimonial compete:

I - supervisionar todo o trabalho realizado pela Divisao;

IT — chefiar as atividades relativas as areas de recepcao, comunicacao,
cerimonial, apoio ao cidadao, servigos de som e imagem,;

IIT - estabelecer programas, diretrizes ¢ metas a serem cumpridas pela
Divisao;

IV - atuar como gestor de contratos de sua area de atuacao;

V - selecionar, diariamente, noticias de interesse da presidéncia
veiculadas por meio da midia impressa e eletronica (jornais e internet), agrupando-as
posteriormente em uma sinopse;

VI - gravar as principais noticias divulgadas na midia local,
informando a presidéncia qualquer ocorréncia de interesse da Camara Municipal;

VII - divulgar informagdes institucionais ou referentes a atuacdo da
Camara Municipal, enviando boletins informativos, por e-mail ou fax, para os
profissionais da imprensa;

VIII - atender as solicitagdes encaminhadas pelos jornalistas,
levantando o material necessario para a elabora¢ao de respostas que satisfacam as
indagacdes formuladas;

IX - assessorar o Presidente na elaboragdo e formulagdo da estratégia
de comunicacao da Camara Municipal, propondo as alternativas existentes;

X - supervisionar a elaboracdo de boletins informativos ou outras
publicagdes da Camara Municipal;

XI - desempenhar outras atividades inerentes ao 6rgdo de lotagdo
quando lhe forem solicitadas;

XII - controlar o processo de divulgagdo interna e externa de informes
Institucionais;

XIII - zelar pela atualizagdo dos dados do portal da Camara
Municipal;

XIV -promover a articulagao das relacdes do Poder Legislativo com
orgaos de imprensa;
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XV - assessorar entrevistas, quando solicitado, intermediando o
relacionamento do Presidente e demais vereadores da Camara com os veiculos de
comunicagao.

XVI - organizar e coordenar o cerimonial de atos solenes e de outros
eventos promovidos pela Camara;

XVII - assessorar as atividades da presidéncia no tocante aos assuntos
relativos a comunicagdo e cerimonial;

XVIII - elaborar os roteiros das sessdes solenes e especiais;

XIX - recepcionar autoridades e visitantes em geral de acordo com as
normas protocolares;

XX - providenciar a reserva de salas e/ou espagos para realizagdo das
cerimoOnias oficiais, fazendo vistoria prévia nesses espacos, de forma a garantir o
conforto e seguranca de todos os participantes;

XXII - coordenar a expedicdo da necessaria correspondéncia,
proporcionando o desenvolvimento a contento dos trabalhos;

XXIII - fazer cumprir a legislacio e as normas regulamentadoras
relativas a cerimonial;

XXIV - articular-se com demais profissionais da area publica, de forma
a se empreender maior dinamismo ao servi¢o executado;

XXV - cuidar para que a edilidade mantenha cadastro atualizado de
autoridades;

XXVI - formular e digitar correspondéncias, convites, cartdes € outros
documentos referentes ao cerimonial;

XXVII - acompanhar, revisar e aprovar os materiais graficos e
audiovisuais contratados pela Camara;

XXVIII — supervisionar os trabalhos de gravagdao e filmagem das
sessOes plendrias, reunides de comissdes, audiéncias publicas e demais eventos da
Camara, bem como outros servicos relacionados a audio e video;

XXIX - manter controle e arquivo de ligagdes telefonicas;

XXX — coordenar os servicos de recepcao e telefonia;

XXXI - participar de comissoes oficiais da Camara, quando solicitado;

XXXII- realizar outras atividades correlatas.

Art. 48- A Segdo de Apoio ao Cidaddo compete:

I - prestar atividades de atendimento ao cidaddo no “Centro de Apoio ao
Cidadao”;

II - realizar pesquisas de normas e proposi¢cdes em atendimento a demanda
interna e externa;
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IIT - receber, em protocolo, proposi¢des, vetos, pareceres, oficios e quaisquer
outros documentos destinados a Diretoria, encaminhando-os aos Orgdos internos
responsaveis pelo respectivo processamento;

IV — 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, elaboracdo de curriculos;

V - organizar informagdes sobre as atividades legislativas;

VI - prestar informacdo de carater institucional com base em dados fornecidos
pelos o6rgaos competentes da Camara Municipal;

VII - conferir originalidade de documentos e autentica-los;

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

VIX — visar a plena satisfagdo do direito a participacao dos cidadaos nos centros
de decisdo politica, mediante assessoramento da Camara Municipal no planejamento e
execu¢ao das atividades proprias das reunides comunitérias, das audiéncias publicas,
do uso da tribuna, prestando esclarecimento a popula¢do quanto a outros instrumentos
de exercicio da cidadania constantes da Lei Organica do Municipio de Pard de Minas;

X — fazer encaminhamento adequado aos que necessitarem para 6rgaos publicos
competentes que prestem servi¢o na area social;

X1 — cuidar da recepcdo, 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 Cidadao;

XII - participar de comissdes oficiais da Camara, quando solicitado;
XIII - realizar outras atividades correlatas.

Secao 111
Diretoria Contabil, Orcamentaria e Financeira

Art. 49 - Integra a Diretoria Contabil, Or¢camentaria e Financeira:

I - Tesouraria.

Art. 50 - A Diretoria Contabil, Or¢camentaria e Financeira compete:

I - supervisionar todo o trabalho realizado pela Diretoria;

IT - planejar, coordenar e supervisionar as atividades relativas as areas de
contabilidade, or¢amento, finangas e tesouraria;
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III- cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracao;

I'V- desempenhar funcdes de gestao financeira e de contabilidade;

V- supervisionar a contabilidade, vistando balancetes mensais e
demonstrativos de movimento de numerario e conferéncia de caixa;

VI- supervisionar os servigos de empenho e pagamento de despesas;

VII- elaborar a proposta de or¢amento anual da Camara Municipal e
manter sistema de informag¢ao sobre sua execugdo, nos termos das normas proprias;

VIII- acompanhar e supervisionar os pagamentos ¢ demais
compromissos financeiros autorizados pelo Presidente da Camara;

IX- contabilizar a despesa ¢ a receita na forma da legislagao em vigor;

X- proceder a tomada de contas dos responsaveis por dinheiro, valores,
titulos e documentos financeiros pertencentes a Camara;

XI— manter controle da contabilizacdo financeira ¢ orcamentaria da
Camara, nos termos da legislagdo em vigor;

XII - verificar o emprego de recursos proprios ou repassados a Camara,
por meio do levantamento de balangos de qualquer tipo ou natureza e para quaisquer
finalidades, como balangos patrimoniais, balangos de resultados, balangos
acumulados, balangos de origens de recursos, balancos financeiros, balancos de
capitais, € outros;

XIII- promover a elaboragao dos balancetes e extratos de contas exigidos
pela administracdo municipal;

XIV- promover a elaboragdo os Balangos da Camara conforme exigéncia
do TCEMG;

XV- conferir as contas analiticas e sintéticas do “Razao” para conclusao
do exercicio financeiro e fazer ajustes necessarios;

XVI- fiscalizar os créditos or¢amentarios e adicionais da Camara;

XVII — verificar os relatorios contabeis referentes ao TCEMG;

XVIII- verificar a posi¢cdo contabil do saldo bancario da Camara e do
saldo de caixa, informando-a, mediante balan¢o mensal, ao Presidente da Camara;

XIX- supervisionar e acompanhar as aplicagcdes financeiras e
providenciar a devolugdo da rentabilidade de tais aplicagcdes ao executivo municipal,
mensalmente;

XX - emitir parecer técnico contabil quando solicitado;

XXI- verificar o pagamento da folha de pessoal efetuado pela tesouraria
por meio da rede bancaria;

XXII - consolidar as contas da Camara junto ao Executivo
Municipal por meio de envio de balangos mensais e de fechamento anual;

XXIII- exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho, bem
como possuir o registro para exercicio regular da profissdo no 6rgdo competente na
area contabil, mantendo-o em dia;

XXIV- fornecer dados e subsidios necessarios a elaboragao de projetos,
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planos, relatorios e pareceres;

XXV - acompanhar e tragar diretrizes ¢ métodos de arquivamento dos
documentos Contébeis;

XXVI - verificar a conciliagdao bancaria da tesouraria da Camara;

XXVII — promover a atualizagdo do cadastro do Presidente da Camara
junto aos 6rgaos competentes sempre que houver mudancga;

XXVII - atuar como gestor de contratos de sua area de atuagdo, bem
como manter o controle, fiscalizar € administrar as contratagoes;

XXIX- participar de comissoes oficiais da Camara, quando solicitado;

XXX - realizar outras atividades correlatas.

Subsecio I
Tesouraria

Art. 51 - A Tesouraria compete:

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

IT — cuidar do registro, acompanhamento e controle da administra¢ao
financeira;

IIT — controlar os repasses recebidos e as contas bancarias;

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

V — cuidar do recebimento, pagamento, guarda, movimentagcdo e
fiscalizacao de valores;

VI — promover diariamente a conciliagdo bancaria;
VII — elaborar demonstrativo de saldo de caixa, inclusive bancario;

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

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

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

XI — executar o recolhimento de retengdes diversas das notas fiscais ao
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orgao competente;
XII — efetuar os pagamentos autorizados por meio de conta bancaria;

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

XIV — executar e controlar o pagamento da folha de pessoal por meio da

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

XVI - realizar outras atividades correlatas.

Secao IV
Diretoria de Patrimonio e Materiais

Art. 52 - A Diretoria de Patrimdnio e Materiais compete:

I - supervisionar todo o trabalho realizado pela Diretoria;
IT - planejar, coordenar e supervisionar as atividades relativas as areas
de patrimonio, almoxarifado e museu;

IIT - estabelecer programas, diretrizes e metas a serem cumpridas pelos
setores;

1A% - atuar como gestor de contratos de sua area de atuacgao;

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

VI - planejar, coordenar e supervisionar as atividades de guarda e
deposito dos bens adquiridos e o servigo de controle patrimonial dos bens da Camara,
fazendo o controle da localiza¢do dos bens patrimoniais e mantendo-os emplacados;

VII - promover a coleta de todos os dados necessarios para cadastro
completo no registro patrimonial;

VIII - coordenar a incorporacdo e desincorporagdo dos bens, apos
conferéncia, mantendo atualizado o inventario dos bens moveis e imoveis da Camara;

VIX - administrar a guarda e a conservagao dos bens patrimoniais da
Camara;

X — promover a verificagdo periddica da conservagdo dos bens moveis
da Camara, controlando sua movimentacdo e solicitando os reparos que se fizerem
necessarios;

XI- emitir termo de responsabilidade dos bens moveis utilizados por
servidor conforme sua localizacao, realizar verificagdes sobre responsabilidade dos
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diversos setores quando da mudanga do responsavel e controlar a transferéncia dos
bens, bem como altera¢des ocorridas;

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

XIII- fornecer informagdes ao Controle Interno, quando do inventario
anual dos bens patrimoniais da Camara, quando solicitado;

XIV- supervisionar a reavaliagdo do bem, além de acompanhar a sua
depreciagao natural desde sua aquisicao;

XV- supervisionar a reavaliacao e valorizagdo dos bens patrimoniais de
acordo com seu estado de conservagao;

XVI- montar comissdo para andlise dos bens patrimoniais,
disponibilizando informagdes quanto aos procedimentos realizados, solicitando a
contratagao de profissional técnico especializado para avaliacdo/reavaliacdo de bens
patrimoniais, quando for o caso;

XVII- coordenar a regularizagdo os bens patrimoniais pendentes para
emplacamento, quando for o caso;

XVIII - permitir o controle da destinacdo dos bens patrimoniais em
desuso (alienagao, cessao e baixa), bem como elaborar relatério de devolucao dos bens
ao Executivo Municipal, justificando o motivo;

XIX - promover a atualizagdo dos langamentos patrimoniais, emitir
relatorios e balancos de fechamento, entre outros, de acordo com as normas
publicadas pelo governo federal;

XX- promover a realizacdo dos procedimentos técnico-contaveis
patrimoniais de amortizacdo, depreciacdo e exaustdo, de acordo com as normas
vigentes;

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

CAPITULO V
GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 53 - Integra o Gabinete da Presidéncia:
I - Chefia de Gabinete da Presidéncia.
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Art. 54 - A Chefia de Gabinete da Presidéncia compete:

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

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

IIT - executar tarefas administrativas inerentes ao Gabinete da
Presidéncia, tais como: redacao, digitacdo e expedi¢cdo de correspondéncias;

IV - registrar e distribuir correspondéncias recebidas;

V - exercer as atividades de coordenacdo da agenda do Presidente da
Camara, diligenciando a respeito de assuntos relacionados com sua correspondéncia
pessoal e respectivo arquivo, incluindo a recepgao e o controle de convites oficiais;

VI - cuidar do controle de compromissos do Presidente;

VII - manter e organizar o arquivo pessoal do Presidente;

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

IX - executar outras tarefas e atividades que lhe sejam determinadas
pelo Presidente da Camara;

X - participar de comissdes oficiais da Camara, quando solicitado;
XI- realizar outras atividades correlatas.

CAPITULO VI
GABINETES PARLAMENTARES

Art. 55 - Integra os Gabinetes Parlamentares:
a) Secretaria Parlamentar.

Art. 56 - A Secretaria Parlamentar compete:
I - coordenar, orientar e supervisionar, conforme determinacao do
vereador, todos os servicos realizados pelo gabinete parlamentar;

IT - estabelecer diretrizes de trabalho do gabinete de acordo com a
orientac¢ao do vereador;

IIT - cumprir e fazer cumprir todas as determinagdes de ordem superior
e as normas e procedimentos disciplinares da Casa;
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IV - planejar e executar as iniciativas parlamentares que vao ao
encontro do interesse publico ou correlacionadas ao mandato parlamentar;

V - executar atividades relacionadas a defini¢do de metas e estratégias a
serem adotadas no ambito do gabinete, coordenando os servigos, bem como
estabelecendo uma logistica de agdes politico-partiddrias na implementacao dos
objetivos e diretrizes a serem adotados no gabinete, mediante planejamento,
organizagao e controle das agdes 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 fungdes politicas;

VIII - desempenhar missdes especificas, expressamente atribuidas pelo
vereador;

IX - analisar informacodes de interesse do vereador e dos municipes;

X - digitar matérias a serem apresentadas no Plenario e documentos por
determinag¢ao do vereador;

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

XII — acompanhar e informar ao vereador prazos e providéncias das
proposi¢des em tramitagao na Camara Municipal;

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

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

XVI — acatar as determinagdes dos vereadores e cumprir as medidas
administrativas da presidéncia comuns a todos os servidores;

XVII - agendar, organizar e assessorar o vereador em reunides e debates
externos;

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

XX - requisitar servigos e materiais de consumo necessarios a manutengao
do gabinete;

XXI - responsabilizar-se pela expedicao e distribuicao da correspondéncia
do gabinete;
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XXII - elaborar, com base nas informagdes politicas que recebe, relatérios,
planilhas, quadros demonstrativos, mapas, resumos € outros documentos de interesse
do vereador;

XXIII - subsidiar politicamente o vereador nas diversas areas do gabinete,
quando se fizer necessario;

XXIV - assessorar o vereador nas proposituras, dando-lhes o devido
encaminhamento nos termos regimentais;

XXV- acompanhar todas as etapas de andamento das proposituras, receber
as respostas de proposi¢des do vereador, bem como fiscalizar os prazos legais;

XXVI — responsabilizar-se pelo recebimento e encaminhamento de
pareceres de comissdes que o parlamentar integre;

XXXI — participar de comissoes oficiais da Camara, quando solicitado;

XXXII - desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 57 - A nomeacao de servidores para as vagas do cargo de Secretario
Parlamentar fica condicionada a requisi¢do de cada vereador ao Presidente da Camara,
sendo o vereador o responsavel por indicar pessoa de sua confianca para ser nomeada.

Art. 58 - O vereador ¢ responsavel pela fiscalizacdo do cumprimento das
normas e servigos, inclusive horario de trabalho, em seu gabinete parlamentar, bem
como do desempenho das atribuigdes e fungdes inerentes aos cargos.

Art. 59 - Os servidores nomeados para os cargos previstos nos artigos 53 e
55 estdo sujeitos as seguintes disposicoes:

I - devem permanecer a disposi¢do do vereador, sendo que o exercicio do
cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite, sdbados, domingos e feriados;

IT - o exercicio de atribui¢des fora das dependéncias do Legislativo, ou em
horario nao coincidente com o funcionamento da Camara de Vereadores, deve ser
autorizado e reconhecido pelo vereador do gabinete no qual o servidor esté lotado;

IIT - o vereador estabelecerd o controle de ponto de cada servidor de seu
gabinete.

CAPITULO VII
DOS CARGOS COMISSIONADOS E DO PROVIMENTO

Art. 60 - A estrutura administrativa prevista nesta lei sera composta
pelos seguintes cargos em comissao:
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I — de livre nomeagao e exoneracao pelo Presidente da Camara, de
recrutamento amplo e relagdo de estrita confian¢a com a autoridade nomeante:

a) 1 (um) Procurador Geral, cargo a ser provido por detentor de
nivel superior em Direito, com registro na OAB e com comprovada experiéncia em
administragdo publica de no minimo 2 (dois) anos.

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

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

d) 1 (um) Assessor Especial, cargo a ser provido por detentor de
nivel superior e com comprovada experiéncia em administragdo publica de no
minimo 2 (dois )anos.

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

f)1(um) Diretor Contéabil, Orcamentdrio 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 Contdbeis e registro no
CRC, e com comprovada experiéncia em administracdo publica de no minimo 2
(dois) anos.

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

h) 1 (um) Chefe de Divisao de Comunicacao e Cerimonial, cargo a
ser provido por detentor de nivel superior em Jornalismo, Comunicacdo Social ou
Letras e com comprovada experiéncia em administragdo publica de no minimo 2
(dois) anos.

) 1 (um) Chefe de Divisdao de Compras e Gestao de Contratos, cargo a
ser provido por detentor de nivel superior em Direito, Administracdo de Empresas ou
Ciéncias Contabeis.

)1 (um) Chefe de Divisao de Documentos Legislativos e Pesquisa,
cargo a ser provido por detentor de nivel superior completo ou em curso;

K) 3 (trés) Chefes de SecgOes, cargos a serem providos por
detentores de nivel médio.

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

IT — de livre nomeacao e exoneragao pelo Presidente da Camara, de
recrutamento amplo e exclusiva indicagdo de cada vereador:

a) 17 (dezessete) Secretarios Parlamentares, cargos a serem
providos por detentores de nivel fundamental ou com comprovada experiéncia em
administragdo publica de no minimo 2 (dois) anos.

IIT — de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Presidente da Camara, de
recrutamento restrito aos servidores efetivos da Camara com relacdo 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 Administragio de Empresas ou Direito, ou
Superior em qualquer area com nivel médio Técnico em Contabilidade;

c) I(um) Diretor de Patrimonio e Materiais, cargo a ser provido por
detentor de nivel superior;

d) l1(um) Chefe de Divisdao de Recursos Humanos, cargo a ser
provido por detentor de nivel superior;
e) I(um) Tesoureiro, cargo a ser provido por detentor de nivel
superior.
CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 61 - O vencimento dos cargos previstos nesta lei esta definido na lei
que dispoe sobre o Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos.
Paragrafo tinico - O cargo de Procurador Geral do Legislativo se enquadra
no mesmo grau hierarquico do cargo de Procurador Geral do Municipio.

Art. 62- As fungdes de confianca, exercidas exclusivamente por servidores
ocupantes de cargo efetivo, e os cargos em comissdo, a serem preenchidos por
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servidores de carreira, nos casos, condigdes e percentuais minimos previstos em lei,
destinam-se apenas as atribui¢des de dire¢do, chefia e assessoramento.

Art. 63 - O horario de expediente da Camara Municipal de Pard de Minas sera
fixado em Portaria.

Art. 64 - Os servicos de faxina, continuo, vigilancia, zeladoria, seguranca, e
auxiliares de servicos gerais serdo realizados por meio de terceirizagdo, mediante
contrato com empresas especializadas, observadas as exigéncias legais.

§ 1° - Nao serdo objeto de terceirizagdo os servicos correspondentes as
atividades-fins da Camara Municipal;

§ 2° - Os empregados das empresas previstas neste artigo nao terdo qualquer
vinculo empregaticio com a Camara Municipal.

Art. 65 - A despesa criada por esta lei ndo afetard as metas de resultados
fiscais previstas pela Lei de Diretrizes Orgamentarias e sera suportada por dotacao
orcamentaria vigente.

Paragrafo unico — A Declaracdo do Ordenador da Despesa decorrente da
aprovacao desta lei, constante do ANEXO III, passa a fazer parte integrante desta
lei.

Art. 66 - O Presidente da Camara regulamentard, nos termos regimentais, os
atos necessarios ao fiel cumprimento desta lei.

Art. 67 - Fica revogada a Resolugdo n°® 524/2014.

Art. 68 - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao.
Para de Minas, 20 de junho de 2017.

Fernando Antonio do Amaral
Secretario de Gestdao Publica

Elias Diniz
Prefeito Municipal
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QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CODIGOS | NUMERO | SiMB. | MODALIDADES
DENOMINACAO DOS CARGOS DE CAR- DE CAR- DE DE RECRUTA-
GOS GOS VENC. MENTO
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
Assessor de Licitagao AS-02 01 CPC-6 AMPLO
Assessor Especial AS-03 01 CPC-8 AMPLO
3 - GRUPO DE CHEFIA ADMINSTRATIVA - CA
. 1 LIMITADO 3
Diretor CH-01 04 CPC-4 AMPLOS
R 1 LIMITADO 3
Chefe de Divisao CH-02 04 CPC-5 AMPLOS
Tesoureiro CH-03 01 CPC-5 LIMITADO
Chefe de Secao CH-04 03 CPC-7 AMPLOS
4 - GRUPO DE CHEFIA PARLAMENTAR - CP
Eif;efe de Gabinete da Presidén- CP- 01 01 CPC.7 AMPLO
Secretario Parlamentar CP-02 17 CPC-8 AMPLOS
TOTAL GERAL 36
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ANEXO II
ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE PARA DE MINAS
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ANEXO II1
DECLARACAO DO ORDENADOR DA DESPESA

Nos termos dos artigos 15, 16 e 17 da Lei Complementar n° 101/2000, demonstra-se a
seguir a compatibilidade da nova despesa de carater continuado de acordo com os
instrumentos de planejamento: PPA, LDO e LOA.

1 - Objeto da contratacio e valores previstos nas leis abaixo

LEI N° 6.047/2017 - Dispde sobre a organizagdo, a estrutura organica e os procedimentos
da administragdo da Camara Municipal de Para de Minas e d4 outras providéncias.

LEI N° 6.046/2017 - Dispde sobre o Quadro de Pessoal, Plano de Carreira e Politica de
Remuneracao dos servidores da Camara Municipal de Para de Minas, cria cargos e da outras
providéncias.

2 — Adequacgao orcamentaria e financeira com a Lei Or¢camentaria Anual

As despesas decorrentes da nova propositura tém cobertura orcamentaria e financeira no
or¢amento de 2017, por meio de créditos orcamentarios, os quais se encontram em diversos
programas de trabalho, podendo estes ser suplementados se houver necessidade, respeitadas
as demais prescri¢cdes constitucionais e nos termos da Lei Federal n® 4.320/64, até o valor
correspondente de 40% do montante previsto na Lei n® 6.016/16.

3 — Compatibilidade com o Plano Plurianual

As despesas decorrentes da nova propositura t€ém compatibilidade com os programas,
objetivos e metas do plano plurianual da administracdo, em conformidade com a Lei n°
5.613/13, reformulada pela Lei n® 6.015/16.

4 — Compatibilidade com a Lei de Diretrizes Or¢camentarias

As despesas decorrentes da nova propositura t€ém compatibilidade com a LDO n® 5.928/16.
5- Limite de Expansiao das Despesas Obrigatorias de Carater Continuado

As despesas decorrentes da nova propositura estdo dentro da margem expansdo das despesas
obrigatdrias de carater continuado que foi estabelecida na Politica de Pessoal e dos Servigos
Extraordinarios da LDO n°® 5.928/16.

6- Metas de Resultado Primario e Nominal da LDO:

As despesas decorrentes da nova propositura ndo comprometerdo o resultado previsto para
as metas de resultado primario e nominal, haja vista que tais despesas serdo absorvidas pelo
aumento permanente de receita que se da a cada exercicio de acordo com a inflacio
e/ou pela reducio permanente da despesa.

Paré de Minas, 20 de junho de 2017.

Fernando Antonio do Amaral
Secretario de Gestiao Publica

Elias Diniz
Prefeito Municipal
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