CAMARA MUNICIPAL DE DIVINOPOLIS

MINAS GERAIS
RESOLUCAO N° 475, DE 16 DE MAIO DE 2013

Alterada pelas Resolucoes(482/2016; 499/2014; 523/2015 e 539/2016)

Dispoe sobre a Organizagdo Administrativa da Cdmara
Municipal de Divinopolis.

Fago saber que a Camara Municipal de Divindpolis aprovou, e eu Vereador Rodyson
Kristnamurti, Presidente, nos termos regimentais, promulgo a seguinte Resolugao:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES INTRODUTORIAS

Art. 1° A Organizacdo Administrativa da Camara Municipal de Divindpolis serd regida
pelas disposi¢des da presente Resolugao quanto aos aspectos de:

I - estrutura organizacional;
IT - detalhamento das atividades vinculadas as varias unidades organizacionais.

§1° No minimo 20% (vinte por cento) dos cargos comissionados da estrutura
administrativa e do Plano de Cargos e Saldrios da Camara Municipal de Divinépolis serdao de
recrutamento restrito aos servidores concursados. (AC RESOLUCAO 499/2014)

atorio: (AC RESOLUCAO 499/2014)/ Revogado

Art. 2° Todos os 6rgdos componentes da estrutura administrativa da Camara Municipal
funcionardo sob a direcao do Presidente da Casa, independentemente de disposigdes expressas nesta
Resolugdo, auxiliado pela Secretaria Geral, Procuradoria Geral, e demais o6rgdos da estrutura
administrativa.

Art. 3° Ao Presidente da Camara, responsavel perante a Mesa Diretora, pela condugio
de todos os servicos administrativos da Camara Municipal, compete, além do estabelecido no
Regimento Interno:
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I - representar a Camara em todos os contatos externos;

IT - exercer todos os atos relativos a situacdo funcional dos servidores da Camara bem
como lhes promover responsabilidades administrativas, civis e criminais;

IIT - requisitar do Executivo o numerario previsto no or¢amento, na forma prevista em

Lei;

IV - autorizar, no limite da disponibilidade orcamentéria-financeira, as despesas da
Camara;

V - decidir sobre as aplicagdes de recursos financeiros em instituicdes bancarias
publicas;

VI - apresentar ao Plendrio, até o dia 20 (vinte) de cada més, balancete relativo a
movimentagao orcamentaria e financeira do més anterior;

VII - determinar as licitagdes previstas na legislagdo pertinente e promover a sua
homologacao;

VIII - decidir sobre todos os casos, omissos na presente Resolucdo, de interesse para a
administracao da Camara Municipal.

§ 1° O Presidente da Camara Municipal poderd delegar competéncia especifica ao
Secretario Geral e Diretores para agilizar procedimentos administrativos.

§ 2° As delegacdes de competéncia relativas aos incisos III e IV deste Artigo serdo
atribuidas com base em valores previamente estabelecidos pela Mesa Diretora, respeitada a
Legislacdo pertinente.
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Art. 4° A Camara Municipal organiza-se da seguinte forma:
(NR do art. 4° e seus incisos - RESOLUCAO 499/2014)

I - quanto ao seu conjunto:
a) orgaos de deliberacdo superior:

1. Plenario;
2. Mesa Diretora;
3. Gabinete da Presidéncia;

b) 6rgdos de execugdo administrativa-operacional:

1. Secretaria Geral;
2. Diretorias;
3. Divisoes;

c) orgaos de assessoramento técnico:

1. Procuradoria Geral do Legislativo;

2. Controladoria Interna do Legislativo;

3. Consultoria Juridica Especial do Legislativo;

4. Consultoria Juridica da Comissao de Direitos Humanos;
5. Consultoria de Informatica;

6. Consultoria de Informacdes Legislativas e Documentagao;
7. Assistentes;
8. Gabinetes Parlamentares.

Paragrafo unico. O detalhamento grafico da estrutura administrativa da Camara
Municipal seré estabelecido em organograma a ser elaborado pelo 6rgdo competente de acordo com
o disposto nesta Resolucao.

Art. 5° Os Vereadores terdo o seu Gabinete composto da seguinte forma:
(NR do art. 5° e seus incisos - RESOLUCAO 499/2014)

I - Coordenador Politico;
II - Assessor de Relagdes Parlamentares;
III - Assessor de Articulacao Politica;
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IV - Assessor de Relagdes Comunitarias.
CAPITULO II
DO DETALHAMENTO E DESCRICAO DA ESTRUTURA
Secao I
Do Gabinete da Presidéncia
Art. 6° Integram o Gabinete da Presidéncia:
a) Chefe de Gabinete da Presidéncia;
b) Secretaria do Presidente;

c¢) Chefe de Divisdo de Apoio Externo da Presidéncia;
d) Motorista do Presidente.

Art. 7° Ao Gabinete da Presidéncia incumbe prestar assisténcia direta e imediata ao
Presidente da Camara Municipal, para o cumprimento de suas competéncias e atribuicdes
constitucionais legais e regimentais.

§ 1° Compete ao Secretario do Presidente:

I - recepgdo e encaminhamento;

I - expediente e apoio administrativo;

IIT - proporcionar ao Presidente completa assisténcia em seus contatos com entidades,
orgdos ou autoridades federais, estaduais ou municipais e com cidaddaos do Municipio;

IV - elaborar relatorio das atividades da Presidéncia;

V - registrar compromissos e informacdes de interesse do Presidente, para assegurar e
agilizar o fluxo de trabalho do Gabinete e tomar as devidas providéncias para sua observancia;

VI - protocolo, correspondéncia e expediente do Gabinete;

VII - organizagao de agenda;

VIII - outras atividades inerentes que lhe forem atribuidas pelo Presidente.
§ 2° Compete ao Chefe de Gabinete da Presidéncia:

I - prestar assisténcia imediata e apoio administrativo ao Presidente;
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IT - promover os atos pertinentes para relacionamentos com autoridades locais, federais,
estaduais e outras;

IIT - receber o publico em geral, encaminhando seus pleitos aos 6rgdos competentes;

IV - coordenar a relacdo do Legislativo com o Executivo, providenciando os contatos
com o Prefeito e Secretarios;

V - outras atividades inerentes que lhe forem atribuidas pelo Presidente.
§ 3° Compete a Divisdo de Apoio Externo da Presidéncia:
I - auxiliar o Presidente na coordenagdo das atividades politicas;

IT - desempenhar as atividades de Coordenador Politico - administrativo da Presidéncia
com os municipios, pessoalmente ou através dos 6rgaos ou instituicdes que os representem;

IIT - representar o Gabinete da Presidéncia em solenidades oficiais, sempre que para isso
for credenciado;

IV - outras atividades inerentes que lhe forem atribuidas pelo Presidente.
§ 4° Compete ao Motorista do Presidente:

I - conduzir o veiculo oficial da Presidéncia;

IT - tomar conhecimento da agenda de compromissos do Presidente;

III - zelar pela boa conservacao do veiculo oficial da Presidéncia;

IV - outras atividades inerentes que lhe forem atribuidas pelo Presidente.

Secao 11
Da Procuradoria Geral do Legislativo

Art. 8° A Procuradoria Geral do Legislativo, subordinada diretamente a Presidéncia da
Camara, tera as seguintes atribuicdes:
I - representar a Camara Municipal nas rela¢des juridicas, contenciosas ou nao;

IT - prestar assisténcia na elaboragdo de todos os contratos, convénios, convengdes,
escrituras e outros congéneres de interesse da Camara Municipal;
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IIT - coletar e organizar informagdes relativas a jurisprudéncia doutrina e legislacdo
federal, estadual e municipal;

IV - acompanhar, orientar e fiscalizar os procedimentos licitatorios da Camara
Municipal;

V - defender a Institui¢do e, se necessario ou requerido pelo Presidente ou por 2/3 (dois
ter¢os) dos Vereadores, propor agdo e representar nesta, a Camara Municipal, sempre que a

instituicao ou o Poder Legislativo for desrespeitado e moralmente atacado;

VI - coordenar a organizagdo da Biblioteca da Camara Municipal, mantendo-a
atualizada, catalogando os livros, revistas, e controlar a entrada e saida dos mesmos;

VII - assistir aos Vereadores nas tarefas técnicas pertinentes ao exercicio da vereanga,

VIII - estudar e preparar consultas, sugestdes, pareceres, projetos e demais documentos
parlamentares de maior complexidade juridica;

IX - assessorar, orientar e elaborar pareceres das comissdes temporarias € permanentes;

X - outras atividades inerentes a area que forem atribuidas.

Art. 9° Integram a Procuradoria Geral do Legislativo:
1o ConsuttoriaJuridien Legistativa:

§1° Consultoria Juridica Especial do Legislativo; (NR do caput do § 1° - RESOLUCAO
499/2014)

I - assistir aos Vereadores nas tarefas técnicas pertinentes ao exercicio da vereanga;

Il - estudar e preparar consultas, sugestdes, pareceres, projetos ¢ demais documentos
parlamentares de maior complexidade juridica;

III - assinar, tecnicamente, os pareceres emitidos pela Comissao de Justica, Legislacdo e
Redacao;

IV - assessorar, orientar e elaborar pareceres das comissdes temporarias e permanentes;

V - substituir o Procurador-Geral do Legislativo em seus impedimentos, licengas ou
férias;

VI - outras atividades inerentes a area que lhe forem atribuidas.

§ 2° Consultoria Juridica da Comissao de Direitos Humanos e Defesa Social:
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I - assessorar a Comissao de Direitos Humanos e Defesa Social, em suas atribui¢des

regimentais;

IT - assessorar e orientar o presidente da Comissao no exercicio de suas atribui¢des;
IIT - representar a Comissdao em agdes externas quando solicitado pelo Presidente;
IV - outras atividades inerentes a area que lhe forem atribuidas.

§3%Setor de Documentacfioe Proeessos:

§ 3° Diviste-de-Contratos-eProeessosJudieiais: (VR do caput do §3° - RESOLUCAO

499/2014)Revogado o § 3° e seus incisos pela RESOLUCAO 523/2015)

499/2014)

§4° Assistente da Consultoria Juridica Especial: (VR do §4°- RESOLUCAO 499/2014)

I - assessorar diretamente o Consultor Juridico;

IT - assessorar na producao de pareceres e estudos legislativos

III - realizar pesquisa para subsidiar trabalho da Consultoria junto as Comissoes;
IV - outras atribuigdes inerentes ao cargo.

§5° Assistente de Orientagdo Social: (A4C o §5° e seus incisos - RESOLUCAO

I - assessorar diretamente nas atividades da Comissdo dos Direitos Humanos;

II - assessorar na producao de pareceres e estudos legislativos;

III - realizar pesquisa para subsidiar trabalho da Comissdo de Direitos Humanos;
IV - outras atribuigdes inerentes ao cargo.

Secao III
Da Secretaria Geral
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Art. 10. A Secretaria Geral, 6rgdo administrativo e operacional, ¢ subordinada
diretamente a Presidéncia da Camara e compete ao Secretario-Geral, as seguintes atribuigoes:

I - representar o Presidente na administragdo da Camara Municipal, exercendo os atos
de delegagdo recebidos;

IT - prestar assessoramento imediato ao Presidente e a Mesa Diretora;

IIT - estabelecer, por determinagdo da Mesa Diretora, normas e restri¢cdes legais a serem
observadas pelas demais unidades organizacionais da Camara no desenvolvimento dos servigos;

IV - fazer cumprir as normas administrativas € operacionais;

V - zelar pela observancia de todas as normas inerentes as atividades do Legislativo, em
especial a Lei Organica e Regimento Interno, no ambito da Camara, e indicar ao Presidente, por
escrito, qualquer irregularidade na sua area de competéncia;

VI - assinar os cheques juntamente com o Presidente;

VII - outras atividades inerentes a area que forem atribuidas.
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§1° Integram a Secretaria Geral: (NR do §1° com seus incisos e alineas -

RESOLUCAO 499/2014)(Alterado pela Resolugdo 523/2015)

523/2015)

I - Consultoria de Informatica:
IT - Consultoria de Informagdes Legislativas e Documentagao:

a) Assistente de Arquivo e Pesquisa;
b) Assistente de Protocolo e Portaria;
c) Assistente de Atendimento e Pesquisa.

H—Diretorta—de—Administracdo—e—Gestdo—de—Pessoas(Alterado pela Resolugio

\Bivisie-de T ;
b)Assistente-de Reeursos Humanos:

. i o Taeni - onal
IIT - Diretoria de Administragdo e Suprimentos:(NR pela Resolucio 523/2015)

a) Divisdo de Transporte;
b) Assistente de Apoio Técnico e Operacional.

P—Diretoria-Contabil; Finaneetrae-OreamentériatAlterado pela Resolugcio 523/2015)
o . ;
1? Divisio-deC I loPatr -

IV - Diretoria Contébil, Financeira e Or¢camentaria::(NR pela Resolucao 523/2015)
a) Divisdo de Controle Patrimonial.”

V—DiretortategtslatrvatAlterado pela Resolugdo 523/2015)
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alaEm.Saa de zlkplm 70 ‘e;ead.elf o

V - Diretoria Legislativa::(NR pela Resolu¢io 523/2015)
a) Divisdo de Apoio ao Vereador;

b) Assistente de Processo Legislativo;

c) Divisdo de Apoio ao Processo Legislativo.”

VI - Diretoria de Comunicagao Integrada:

a) Divisdo de Cerimonial e Apoio Operacional;
b) Assistente de Comunicagao.

VII - Assistente de Apoio Administrativo.

VHH—CentreladeriaInterna-deTegislative-(Revogado pela Resolugao 523/2015)

a) Assistente de Controle Operacional, Financeiro e Or¢amentario.

VIII - Diretoria de Gestao de Pessoas:(AC pela Resolucao 523/2015)
a) Assistente de Recursos Humanos;

§2° Um dos Diretores ou um dos Consultores substituirdo o Secretario Geral em seus
impedimentos, licengas ou férias, por indicacao da Presidéncia da Casa. (NR Resolugdo n° 482, de
13/06/2013)

§ 3° O Centro de Atendimento ao Cidadao ficara sob a coordenagao de servidor efetivo
indicado pelo Presidente da Camara.

Art. 11. Compete a Consultoria de Informatica:

I - promover a implantagdao, organizagdo e coordenagdo do sistema de informatica,
cuidando para que atenda a todas as necessidades da Camara;

II - planejar e implementar os projetos de utilizagdo do maquinario disponivel,
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III - propor e acompanhar a aquisicdo de novos equipamentos;

IV - elaborar projetos para a instalagdo de computadores, tipos de redes, protocolos e
cabeamento em geral;

V - orientar e acompanhar o desenvolvimento de sistemas e subsistemas;

VI - determinar técnicas para a guarda e a seguranca dos dados de todos os 6rgdos da
Camara;

VII - providenciar a prestacao de assisténcia técnica na manutengdo dos equipamentos,
promovendo diretamente ou através de servicos de terceiros, de acordo com a disponibilidade
orgamentaria;

VIII - propor a prestacdo de assisténcia pessoal, através de cursos de formacdo ou
atualizagdo, aos servidores usuarios de computador, para melhoria do nivel de utilizacao;

IX - outras atividades inerentes a area que forem atribuidas.

» 4
arctg
S

pete- Conswkor-de-informétiea—(Revogado - RESOLUCAO 4992014
Art. 12. Compete a Consultoria de Informacdes Legislativas e Documentagao:
I - coordenar as agdes de registro do conjunto de atividades da Camara;
IT - garantir a atualizagdo didria do SAPL - Sistema de Apoio ao Processo Legislativo;
III - prestar apoio aos Vereadores em pesquisas relacionadas a legislagdo municipal;
IV - Outras atividades inerentes ao cargo que lhe forem atribuidas.
Ctoe : l o Pesamisa:

§1° Compete ao Assistente de Arquivo e Pesquisa: (NR do caput do §1° -
RESOLUCAO 499/2014)

I - organizar e controlar os servi¢os inerentes ao arquivo geral de documentos da
Camara Municipal;

II - arquivamento das matérias oficiais do Municipio;

III - realizar pesquisas sobre fatos historicos do Municipio e outros quando solicitado;
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IV - outras atividades inerentes a area que forem atribuidas pela Consultoria de
Informagdes Legislativas € Documentacao.

§2° Compete ao Assistente de Protocolo e Portaria: (NR do caput do §1° -
RESOLUCAO 499/2014)

I - organizar e controlar o protocolo de todos os projetos, documentos e
correspondéncias enderegados a Camara;

IT - orientar o antedimento ao publico na portaria da Camara;
III - outras atividades inerentes a area.

§ 3° Compete a0 Assistente de Atendimento e Pesquisa: (AC o §3° e seus incisos -
RESOLUCAO 499/2014)

I - Auxiliar na elaboragdo de procedimentos para facilitagdo do atendimento;
IT - Implementar processos de pesquisas visando facilitar a agdo da Consultoria;

IIT - Assessorar diretamente a Consultoria em assuntos relacionados a atendimento e
pesquisas;

IV - Outras atividades inerentes ao cargo que lhe foram atribuidas.

Art. 3° O art. 13 da Resolugdo n° 475/2013, passa a vigorar com a seguinte redacao

Art—3—Compete i T ao—de—Pessoas s(Alterado pela
Resolucio de n° 523/2015.
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Art. 13. Compete a Diretoria de Administragdo e Suprimentos:(NR RES de N°
523/2015)

I - planejar, coordenar e implementar politicas e diretrizes da area de sua competéncia;

IT - aprovar manuais e regulamentos relativos a padronizagdo de processos de trabalho
inerentes a atividade administrativa;

IIT - prestar assisténcia imediata e apoio nos assuntos referentes as atividades meio da
Camara Municipal;

IV - providenciar reserva de transporte, hospedagem e outros preparativos para viagens
oficiais;
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V - consolidar as informagdes prestadas pela Diretoria e Assessoria a ela subordinada,
em relatorios de atividades trimestrais e relatorio anual;

VI - elaborar estudos, objetivando o levantamento ¢ a andlise de dados para o
desenvolvimento de a¢des de recursos humanos;

VII - informar e instruir, sob o aspecto técnico e juridico, os requerimentos € processos
administrativos referentes a sua area de atuacao;

VIII - participar da realizacao e operacionaliza¢ao dos concursos publicos de provas, ou
de provas e titulos, para provimento de cargos;

IX - outras atividades inerentes a area que lhe foram atribuidas.

X - administrar a aquisicdo, o recebimento, a guarda e a distribuicdo de material ao
consumo ¢ a manuten¢ao do sistema administrativo;

X1 - organizar os processos licitatorios;

XII - planejar a aquisicdo, guarda e controle de distribuicdo de todo o material
permanente e de consumo da Camara Municipal;

XIIT - fazer ou providenciar manutengdo, controle e conservacdo do maquindrio e
equipamentos em geral;

XIV - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

XV - controlar os ajustes destinados ao fornecimento de materiais e servicos;

XVI - outras atividades inerentes a area que forem atribuidas.

§ 1° Compete a Divisdo de Transporte:

I - cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela Secretaria Geral,

Il - manter atualizado o cadastro dos veiculos oficiais e respectivos acessorios e
equipamentos;

IIT - manter regularizada a documentagao dos veiculos;

IV - receber, guardar e providenciar manutencdo basica dos veiculos da Céamara
Municipal;

V - emitir relatorios mensais sobre:
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a) Viagens realizadas, contendo nome do requerente, data, horario, destino, motivo e
quantidade de passageiros;

b) gastos com combustiveis, lubrificantes e outros;

c) reposi¢ao de pecas e acessorios;

d) acidentes, ocorréncias e multas praticadas pelos motoristas.

VI - coordenar e se responsabilizar pelos trabalhos de manutengdo a serem executados
pelos proprios motoristas ou contatos externos para a manutengao preventiva e corretiva dos
veiculos;

VII - controlar as viagens e desempenho dos motoristas;

VIII - outras atividades inerentes a area que forem atribuidas.

§ 2° Compete ao Assistente de Apoio Técnico e Operacional:

I - Assessorar na elaboragao de rotinas da Diretoria;

II - Assessorar diretamente o Diretor em suas atribui¢des relacionadas ao controle de
veiculos e conferéncia de relatorios e documentos;

III - Assessorar na elaboragao de estudos e estatisticas;

IV - Outras atribuigdes inerentes ao cargo que lhe forem atribuidas.”

Art. 13A. Compete a Diretoria de Gestao de Pessoas:(AC/Resolucao 523/2015)

I - planejar, coordenar e implementar politicas e diretrizes da area de sua competéncia;

IT - consolidar as informagdes prestadas pela Assessoria a ela subordinada, em relatorios
de atividades trimestrais e relatério anual;

IIT - preparar os processos de concessao de férias, licenca, aposentadorias, adicionais e
outras vantagens previstas na legislacdo em vigor;

IV - informar e instruir, sob o aspecto técnico, 0s requerimentos € pProcessos
administrativos referentes a sua area de atuacao;

V - efetuar o controle dos cargos dos quadros de pessoal da Camara Municipal;

VI - participar da realizacdo e operacionalizagdo dos concursos publicos de provas, ou
de provas e titulos, para provimento de cargos;

VII - controlar a nomeagao de candidatos aprovados em concurso publico de provas, ou
de provas e titulos, objetivando o preenchimento dos cargos vagos, a posse, o exercicio e a lotagao;
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VIII - coordenar e acompanhar o processo de avaliacdo de desempenho dos servidores
da Camara Municipal;

IX - manter atualizada a legislacdo e as informagdes relativas aos dados atuais e
historicos no que se refere a carreira dos servidores, por meio de sistema informatizado;

X - controlar a evolu¢do na carreira dos servidores para subsidiar a concessdo de
progressdo e promog¢ao na carreira;

XI - executar as atividades relativas a lotagcdo e movimentagao de pessoal;

XII - manter atualizados os registros funcionais dos servidores e vereadores da Camara
Municipal;

XIIT - registrar e controlar a frequéncia e a jornada de trabalho dos servidores, bem
como a concessao de todos os direitos a eles assegurados;

XIV - executar todo o processamento relativo a folha de pagamento de pessoal da
Camara Municipal;

XV - emitir e expedir os contracheques;
XVI - manter atualizados os dados financeiros dos servidores;

XVII - processar a Declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF e remeté-
la a Receita Federal, bem como emitir os Informes de Rendimentos e encaminha-los aos servidores;

XVIII - processar a Relagdo Anual de Informagdes Sociais - RAIS e remeté-la ao
Servigo de Processamento de Dados - SERPRO;

XIX - processar a SEFIP e remeté-la via internet a CAIXA ECONOMICA FEDERAL E
AO INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO SOCIAL,;

XX - prestar ao 6rgdo competente informagdes acerca das contribuigdes devidas ao
Regime Proprio de Previdéncia e Assisténcia Social dos Servidores Publicos do Municipio de
Divinopolis, relativas aos servidores pertencentes ao Quadro de Pessoal efetivo da Camara

Municipal;

XXI - conferir, validar, processar ¢ informar os dados relativos ao desconto das
consignagdes em folha de pagamento;

XXII - outras atividades inerentes a area que lhe foram atribuidas.
§ 1° Compete ao Assistente de Recursos Humanos:
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I - acompanhar e controlar a vida funcional , bem como as Pastas de Assentamentos dos
servidores;

IT - organizar os processos individuais de cada servidor e manter atualizado o cadastro
de pessoal;

III - elaborar a folha de pagamento;

IV - preparar e coligir a informagao necessaria ao tratamento informatico dos elementos
referentes ao pessoal;

V - emitir certidoes, declaragdes e notas do tempo de servigco exigidos por lei, bem
como outros documentos solicitados pelos servidores;

VI - controlar registro de assiduidade dos servidores, com emissdo mensal de relatérios.
Art. 14. Compete a Diretoria Contabil, Financeira e Or¢amentaria:

I - realizar a contabilidade analitica, observando a legislacdo ¢ o Plano de Contas
vigente;

II - elaborar balangos, balancetes e demonstrativos mensais de receita e despesa;

IIT - emitir notas de empenho, liquidacdo e outros documentos decorrentes do
processamento de despesas;

IV - cumprir obrigacdes tributarias acessorias, junto aos demais entes governamentais
que assim as exigirem;

V - elaborar as prestacdes de contas para serem encaminhadas ao Tribunal de Contas do
Estado de Minas Gerais;

VI - manter arquivo atualizado da documentagdo relativa as Receitas e Despesas da
Céamara Municipal e certiddes negativas emitidas junto aos 6rgdos competentes;

VII - acompanhar os atos normativos referentes ao sistema municipal de planejamento,
or¢amento, finangas e contabilidade, bem como informar e orientar as unidades gestoras da Camara
Municipal quanto ao cumprimento das normas estabelecidas.

VIII - exercer o controle contabil e o controle das contas bancarias;
IX - elaborar a proposta de orgamento da Camara Municipal;

X - acompanhar a programag¢do da execu¢do orcamentaria de acordo com o0s recursos
disponibilizados, promovendo avaliagdo sistematica, objetivando assessorar a Alta Direcdo na
correta gestdo orcamentario financeira da Camara Municipal,
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XI - identificar necessidades de suplementagdes orgamentdrias e de liberacao de
créditos, de acordo com a legislacdo vigente;

XII - fornecer a Prefeitura Municipal informagdes para consolidagdo contabil do
Municipio;

XIII - controlar limites de despesas previstos na legislacdo constitucional e
infraconstitucional, especialmente os estabelecidos na Lei Complementar 101/2000;

XIV - Elaborar relatérios de impacto orcamentario-financeiro;

XV - coordenar, em nivel superior, os processos de aquisi¢cdo, conservacao, guarda e
distribuicao de bens patrimoniais ¢ de consumo, bem como a contratagao de obras e servigos;

XVI - administrar e gerir os recursos materiais de consumo, permanentes e servicos, de
acordo com as leis e normas aplicaveis;

XVII - efetuar o pagamento das despesas realizadas;

XVIII - coordenar e executar as atividades relativas ao controle financeiro
orcamentario;

XIX - aplicar recursos financeiros disponiveis em estabelecimento de crédito oficial;
XX - verificar o cumprimento, por parte dos fornecedores da Camara Municipal, das
formalidades legais na emissao do documento fiscal apresentado, bem como sua validade para

efetuar o pagamento das despesas realizadas pela Camara Municipal;

XXI - controlar e contabilizar numerario recebido em garantia de contrato, apolices de
seguro e cartas de fianga sob sua guarda;

XXII - controlar diariamente os recursos financeiros e promover a conciliagdo de todas
as contas bancarias;

XXIII - controlar os recursos financeiros recebidos em regime de adiantamento, para
efetuar despesas de pronto pagamento;

XXIV - manter cadastro atualizado de servidores, pensionistas, associagdes € outros,
para processamento dos pagamentos;

XXV - outras atividades inerentes a area que lhe foram atribuidas.

o ¢ aDivisto-de-Suprimentos:(Revogado pela Resolucio 523/2015)
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§ 2° Compete a Divisdao de Controle Patrimonial:

I - coordenar a preparagao de demonstrativos patrimoniais;

IT - administrar, registrar, catalogar, inventariar € manter controle dos bens moveis e
iméveis da Camara Municipal;

IIT - outras atividades inerentes a area que forem atribuidas.

Art. 15. Compete a Diretoria Legislativa:

I - coordenar e controlar o Processo Legislativo, bem como apoiar diretamente os
Vereadores;

I - prestar assisténcia imediata e apoio ao Presidente e ao Secretario Geral nos assuntos
referentes as atividades da Camara Municipal;

IIl - coordenar e estabelecer normas internas para o trabalho dos assessores
parlamentares;

IV - requisitar pareceres e os trabalhos desenvolvidos pela Procuradoria Juridica,
providenciar pesquisas de documentos de teor legislativo para subsidiar parecer de Comissdes
Permanentes ou elaboragdo de Projetos;

V - convocar por determinacdo do Presidente os Vereadores para as Reunides do
Legislativo;

VI - encaminhar a Diretoria de Comunicag¢ao matérias oficiais para publicagao;
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VII - supervisionar a elaboragdo, numeragao e expedi¢cdo de proposicoes legislativas;

VIII - dar assisténcia aos Vereadores quanto a elaboragdo e tramitacdo dos projetos e
processos legislativos;

IX - controlar a tramitagdo de todo projeto, verificando prazos, encaminhamentos a
comissdes, solicitando e prestando informagdes.

§ 1° Compete a Divisdo de Apoio ao Vereador:
I - apoiar diretamente os Vereadores;
IT - planejar e orientar o trabalho dos assessores parlamentares;

IIT - dar assisténcia aos Vereadores quanto a elaboragdo e tramitagdao dos projetos e
processos legislativos;

IV - apresentar relatorios mensais de atividades e resultados;

V - outras atividades inerentes a area que lhe forem atribuidas pela Diretoria
Legislativa.”

oy Setor-deF L eoislatives

§2° Compete ao Assistente de Processo Legislativo: (NR do caput do §2° -
RESOLUCAO 499/2014)

I - preparar a pauta das reunides Ordinarias e Extraordinarias;

II - providenciar a elaboracdo de Atas das Sessdoes Legislativas Ordinarias,
Extraordinarias, Especiais, Solenes ¢ Comunitérias, que ocorram no Plendrio ou fora dele;

Il - dar recebimento, registro, expedi¢do e distribuicdo de documentos de teor
legislativos;

IV - organizar o livro de presenga dos Vereadores;

V - receber, expedir, registrar e arquivar documentos inerentes a Diretoria.

$3° Compete—ao-Setor—de—Redacdo:(Revogado o § 3° e seus incisos - RESOLUCAO
499/2014)
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o - idadesd ,
§ 3° Divisdo de Apoio ao Processo Legislativo: (AC pela Resolucio 523/2015)
I - controlar atividades referentes a pesquisas;
IT - Realizar estudos técnicos, redacdo, revisdo dos projetos de lei a serem protocolados;
IIT - Fornecer informacgdes do processo legislativo;

IV - Dar assisténcia aos Vereadores quanto a elaboragdo e tramitagdo dos projetos e
processos legislativos;

V - Promover as atividades de secretariado relativas a preparacdo de proposigdes, bem
como redagao de atos e revisao dos pronunciamentos;

VI - Fazer registrar e arquivar os originais dos documentos legislativos, ja ultimados,
que estejam sob sua responsabilidade;

VII - Responder pelas atividades de reprodu¢dao e publicacio dos documentos
legislativos sob a sua responsabilidade;

VIII - Observar as normas de guarda e consulta dos documentos confidenciais,
reservados e secretos sob sua responsabilidade;

IX - outras atividades inerentes e correlatas a area que forem atribuidas pela Diretoria
Legislativa.

Art. 16. Compete a Diretoria de Comunicagao Integrada:
I - planejar as campanhas publicitarias e supervisiona-las quando terceirizadas;

IT - planejar e organizar o cerimonial, os eventos e reunides preparatdrias, especiais,
solenes e comunitarias;

IIT - planejar e executar os projetos relativos as relagdes publicas, propaganda e
relacionamento com o publico interno e externo com o objetivo de preservagdo e valorizagdo do
Poder Legislativo;

IV - planejar as atividades sociais internas;

V - planejar e executar as campanhas e pesquisas de opinido publica;
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VI - zelar pela imagem institucional da Camara;

VII - publicar os atos oficiais.

a—(Revogado o § 1° e seus incisos -

§ 3° Compete a Divisdo de Cerimonial e Apoio Operacional:

I - executar o cerimonial, os eventos e reunides preparatdrias, especiais, solenes e
comunitarias;

IT - zelar pela imagem institucional da Camara;
IIT - apresentar relatorios mensais de atividades e resultados; e

IV - outras atividades inerentes a area que lhe forem atribuidas pela Diretoria de
Comunicagao.

§4°Compete—ao—Setor—de—Artes—Grafieas—eDesign—(Revogado o § 4° e seus incisos -
RESOLUCAO 499/2014)
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$5-Compete-ao-Setor-de-tmprensa-

§5° Compete ao Assistente de Comunicagdo: (NR do caput do §5° - RESOLUCAO
499/2014)

I - assegurar a qualidade dos processos de comunicagao nos ambitos interno e externo;

II - atuar na promog¢ao e na orientacdo de informagdes que garantam visibilidade ao
Poder Legislativo;

III - producao de releases sobre as principais atividades, conquistas e fatos de relevancia
da entidade para repercussao junto a midia, assumindo o papel de fonte de informacdes;

IV - Agendamento de entrevistas individuais/coletivas;
V - colaborar em eventuais pesquisas envolvendo a historia da instituicao;

VI - outras atribuicdes correlatas e coerentes que lhe forem determinadas pela Diretoria
de Comunicagao.

$-6°—-Compete—ao—Setor—deJornatisme—(Revogado o § 6° e seus incisos - RESOLUCAO

499/2014)

RESOLUCAO 499/2014)
Art. 17. Compete ao Centro de Atendimento ao Cidadao:
I - coordenar e gerenciar as atividades do Centro de Atendimento ao Cidadao;

II - apresentar relatdrios mensais com dados sobre os atendimentos realizados;

III - dar andamento as atividades do Centro de Atendimento ao Cidadao;
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IV - planejar e executar o funcionamento do Centro de Voluntariado ‘“Rosenwald
Hudson de Souza”;

V - Supervisionar o funcionamento da internet popular;
VI - outras atividades inerentes a area que lhe forem atribuidas.

Paragrafo unico. O Setor de Mobiliza¢do Social e o Setor de Atendimento e Pesquisa,
exercerao suas atividades de acordo com a determinagdao do servidor efetivo responsavel pelo
funcionamento do CAC.

Art. 17-A. Compete a0 Assistente de Apoio Administrativo: (AC o art. 17-A e seus
incisos - RESOLUCAO 499/2014)

I - Assessorar diretamente o Secretario Geral, no exercicio de suas atribuicoes
administrativas;

IT - Assessorar a elaboragao de normas técnicas a serem observadas pelos demais 6rgaos
do Legislativo;

III - Prestar assessoramento na realizagdo de analises ¢ avaliagdes do desenvolvimento
dos trabalhos da Camara;

IV - Outras atribui¢des inerentes ao cargo que lhe forem atribuidas pelo Secretario
Geral.

Se¢ao IV
Da Controladoria Interna do Poder Legislativo

Art. 18. A Controladoria Interna do Poder Legislativo, exercida por um Controlador
Geral possui as seguintes atribuicdes:

I - avaliar tempestivamente o atingimento das metas e resultados previstos nos
respectivos planos plurianuais, leis de diretrizes orcamentarias, bem como a execu¢do dos
programas de governo e orgamentos;

IT - aferir e comprovar a legalidade dos atos administrativos da Mesa Diretora,
Presidéncia e Vereadores, e avaliar os resultados quanto a eficiéncia e eficidcia da gestdo
or¢amentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal;

IIT - orientagdo, acompanhamento e avaliacdo da execugdo or¢amentdria, financeira e
patrimonial do Poder Legislativo, com vistas a proporcionar a utilizacdo regular e racional dos
recursos € bens publicos, colocados a disposi¢ao da Camara,
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IV - avaliar a legalidade das verbas remuneratorias dos edis frente aos limites
constitucionais, bem como das verbas indenizatoérias de gabinete, ou outras que venham a substitui-
las. Em relagdo as verbas indenizatdrias, verificar mensalmente, as prestagdes de contas que dar-se-
a0 através de documentos habeis;

V - verificar a legalidade das operagdes de crédito, dos avais e garantias;
VI - verificar tempestivamente o atendimento por parte da Camara Municipal, de todos
os limites insculpidos nas Emendas Constitucionais, 01/92 ¢ 25/00, bem como os mandamentos da

nova responsabilidade fiscal;

VII - elaborar manuais para regulamentacdo de rotinas e procedimentos administrativos
da Controladoria;

VIII - confeccionar relatdrios periddicos sobre o funcionamento da Camara Municipal,
para apreciagdo do Presidente e da Mesa Diretora;

IX - elaborar relatorio anual sobre a execugdo orcamentaria, financeira e patrimonial,
com vistas a instru¢do de Prestagdo de Contas a ser encaminhada ao Tribunal de Contas do Estado

de Minas Gerais;

X - auxiliar na elabora¢do, inclusive assinando em conjunto, do relatério da execucao
or¢amentaria e da gestao fiscal;

XI - acompanhar permanentemente as metas constantes do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Or¢camentarias ¢ da Lei de Orgamento Anual;

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

XIII - acompanhar a publicagdo dos atos oficiais e administrativos do Poder Legislativo,
inclusive os que se ddo através de meio eletronico, quando assim exigido;

XIV - verificar o cumprimento do programa de trabalho expresso em termos monetarios
e em termos de realizacdo de obras e prestagao de servigos;

XV - criar as condi¢des para a eficacia do controle externo;

XVI - avaliar a veracidade da estimativa do impacto orcamentario-financeiro, para as
despesas obrigatorias de carater continuado, conforme Lei Complementar 101/00;

XVII - analisar a comprovagdo de que a despesa criada ou aumentada ndo afetara as
metas de resultados fiscais;
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XVIII - avaliar quando solicitado pela Presidéncia ou Mesa Diretora, se a concessao ou
ampliacdo de incentivo ou beneficio de natureza tributaria por parte do Executivo, que decorra
renuncia de receita, estd devidamente acompanhada de estimativa de impacto orcamentario e
financeiro, no exercicio em que deva iniciar sua vigéncia e nos dois seguintes;

XIX - verificar se os valores de contratos de terceirizacdo de mao-de-obra da Camara
Municipal, que se referem a substituicdo de servidores serdo contabilizados como “Outras Despesas
de Pessoal”, ou outro elemento que o substitua;

XX - avaliar se a despesa total de pessoal do Legislativo, ndo vai exceder a 6% da
receita corrente liquida da Municipalidade;

: (Alterado pela Resolug:ao 523/2015)
XXI notlﬁcar a Diretoria Contabil, Flnancelra e Orcamentaria, se a despesa total com
pessoal do Legislativo, exceder a 95% do limite do inciso anterior; (AC pela Resolucio 523/2015)”

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

XXIII - quando solicitado, expressamente por oficio, através das Comissoes
Permanentes ou Especiais, Mesa Diretora ou Presidéncia, emitir parecer para verificagdo do
cumprimento por parte do Poder Executivo, do disposto no art. 25 da Lei Complementar 101/00
para realizacao de transferéncias voluntarias a entidades;

XXIV - avaliar, se as destinagdes de recursos do Executivo para pessoas fisicas ou para
cobrir déficits de pessoas juridicas, foram autorizados por lei especifica, e atenderam as condigdes
contidas na Lei de Diretrizes Or¢amentarias, desde que solicitado pela Mesa Diretora ou
Presidéncia;

XXV - analisar se a operagao de crédito por antecipagdo de receita orcamentaria, seguiu
as determinagdes contidas no art. 38, da Lei Complementar 101/00;

XXVI - alertar durante a execugdo orcamentaria, por escrito, 8 Mesa Diretora, que nos
dois ultimos quadrimestres do mandato da Presidéncia, o responsavel legal ndo pode contrair
obrigacdo de despesa que ndo possa ser cumprida integralmente dentro do ultimo exercicio, sem
que haja suficiente disponibilidade de caixa para suportar estas despesas;

XXVII - acompanhar se a receita de capital derivada da alienagdo de bens e direitos do
patrimonio publico, foram aplicadas erroneamente em despesas correntes;

XXVIII - acompanhar permanentemente, junto ao setor contabil do Municipio, o valor
da receita corrente liquida;

XXIX - verificar se novos projetos foram iniciados, sem a contemplacdo de recursos
para a conservacao do patrimonio publico existente;
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XXX - analisar quando solicitado pela Mesa Diretora ou Presidéncia, se a
desapropriagdo de imdvel urbano por parte do Executivo, atendeu o disposto no paragrafo 3°. do art.
182 da Constitui¢ao Federal, ou houve prévio depdsito judicial do valor da indenizacao;

XXXI - verificar se os instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal, relacionadas no
art. 48, da Lei Complementar 101/00, estdo seguindo as determinagdes constitucionais e legais, bem
como Instru¢des Sumulares e Normativas da nossa Corte de Contas;

XXXII - no mesmo sentido verificar se os instrumentos retrocitados foram amplamente
divulgados, inclusive por meios eletronicos, e também se foram enviadas tempestivamente ao Poder
Legislativo;

XXXIII - em relagdo a consolidagdao das contas, verificar se a disponibilidade de caixa
do Legislativo, consta de registro proprio;

XXXIV - avaliar quando solicitado pela Mesa Diretora ou Presidéncia, se o Municipio
esta contribuindo para o custeio de despesas de outros entes da Federagdo, sem autorizagao na Lei
de Diretrizes Orcamentarias e na Lei Or¢camentaria, bem como se houve a assinatura de convénios
ou instrumento congénere, conforme legislagdo municipal;

XXXV - acompanhar se as receitas e despesas previdenciarias estdo sendo apresentadas
em demonstrativos financeiro e orgcamentario proprios;

XXXVI - analisar quando solicitado pela Mesa e Presidéncia, se o demonstrativo das
variagdes patrimoniais estd dando destaque a origem e destino dos recursos provenientes da
alienagao de ativos;

XXXVII - avaliar permanentemente o sistema de custos da Camara Municipal, e,
excepcionalmente, quando solicitado pela Mesa Diretora e Presidéncia o sistema de custos do
Executivo, em atendimento aos mandamentos insculpidos na Lei Complementar 101/00;

XXXVII - acompanhar, quando solicitado pela Mesa Diretora ou Presidéncia, o envio
por parte do Municipio, das contas publicas, para a Secretaria do Tesouro Nacional, ou Orgdo que o
substitua, até 30 de abril de cada exercicio financeiro, relativo ao exercicio anterior;

XXXIX - avaliar se o Relatério Resumido da Execugdo Orgamentaria consolidou a
execu¢ao da Camara Municipal, e se atendeu os ditames impostos pelos arts. 52 e 53, da Lei
Complementar 101/00;

XL - avaliar se o Relatorio de Gestdo Fiscal da Camara Municipal, obedeceu as
imposicoes contidas nos arts. 54 e 55, da Lei Complementar 101/00;
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XLI - informar por escrito a Mesa Diretora, se o Executivo atendeu plenamente os
mandamentos insculpidos no art. 45, da Lei Complementar 101/00, que fixa a sua obrigatoriedade
de encaminhar ao Legislativo a época do encaminhamento do Projeto de Lei das Diretrizes
Orgamentarias, informagdes sobre o andamento das obras municipais, € se foram contempladas as
despesas de conservagao do patrimonio publico;

XLII - verificar as prestacdes de contas dos responsaveis pela aplicacdo, utilizagdo e
guarda dos valores publicos e de todo aquele que, por agdo ou omissdo, der causa a perda, subtragao
ou extravio de valores, bens e materiais de propriedade do Poder Legislativo;

XLIII - promover a transparéncia e o controle social no ambito do legislativo municipal;

XLIV - Processar as informagdes recebidas pela Urna da Cidadania, sob a supervisio da
Presidéncia.

XLV - Processar e dar andamento as sugestoes, criticas, questionamentos, reclamagoes
ou dentincias referentes ao Legislativo Municipal recebidas pelo Centro de Atendimento Cidadao,
garantindo que os cidaddos e entidades recebam a correspondente resposta.(AC pela Resolucio
523/2015).

§ 1° A Controladoria além de sua responsabilidade funcional, ird avaliar de forma
concomitante, os resultados da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial quanto a eficacia e
eficiéncia.

§ 2° A Controladoria ira apoiar o controle externo, através dos Tribunais de Contas,
Mineiro e da Unido, na suas missdes institucionais.

§ 3° As sugestoes e deliberagdes produzidas pela Controladoria, quando acatadas,
constarao em ato proprio assinado posteriormente pelo Presidente da Camara.

§ 4° No desenvolvimento de suas atividades, a Controladoria podera requisitar
informagdes, documentos e processos administrativos no ambito do Poder Legislativo, bem como
pedir esclarecimentos que se fizerem necessarios.

§ 5° Os controladores ao tomarem ciéncia de qualquer ilegalidade ou irregularidade
material ou dolosa, comunicardo ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais e ao Tribunal de
Contas da Unido. Ficando também fixado a obrigatoriedade de comunicar, previamente, tais fatos a
Mesa Diretora da Camara Municipal.

§ 6° Irregularidades meramente formais, deverdo ser sanadas no ambito do Poder
Legislativo, sem maiores alardes ou comunicagdo com outros 6rgaos quer publicos ou privados.

§ 7° A Controladoria devera considerar dentincias de municipes, mesmo que elaborado
de forma singela, desde que comprovado por meio de documentos habeis.

Rua Sao Paulo, 277 — Praca Jovelino Rabelo — Centro — CEP 35.500-006 — Fone (37) 2102-8200 — Fax: 2102-8290
Portal: www.divinopolis.mg.leg.br e-mail: geral@divinopolis.mg.leg.br



CAMARA MUNICIPAL DE DIVINOPOLIS

MINAS GERAIS

§ 8° A Controladoria do Poder Legislativo podera, sempre que houver relevante
interesse publico, executar tarefas em harmonia, ou com a participacdo do Controle Interno do
Executivo.

§ 9° O Controlador Geral coordenaré as atividades da Controladoria do Legislativo em
fun¢ao destes mandamentos, incluindo a confec¢ao dos relatorios bimestrais e do laudo conclusivo,
que ¢ parte integrante das Prestagdes Anuais de Contas perante o egrégio Tribunal de Contas de
Minas Gerais.

§ 10. Compete ao Controlador Geral, informar por escrito a Mesa Diretora e
Presidéncia, a ocorréncia de irregularidades formais ou materiais, e esta ultima quando dolosa
devera ser comunicada também as Corte de Contas da Unido e do Estado de Minas Gerais.

§ 11. Ao Controlador Geral, ndao compete interferir, salvo quando solicitado pela Mesa
Diretora ou Presidéncia, em questdes de natureza administrativa ou cotidiana desta Casa
Legislativa.

§ 12. Ao Controlador Geral, compete a coordenacao das atividades que visam a
confeccdo do manual de funcionamento da Controladoria do Legislativo, podendo contar com a

participacao de empresa especializada.

§ 13. Compete ao Assistente de Controle Operacional, Financeiro e Or¢amentario:
(AC o § 13 e seus incisos - RESOLUCAO 499/2014)

I - Assessorar o Controlador na elaboragdo de manuais e procedimentos de controle;
IT - Orientar a implantagdo de rotinas e auditorias preventivas;
IIT - Assessor o 6rgao de Controle em pesquisas e producao de textos técnicos;

IV - Assessorar e auxiliar o Controlador no acompanhamento da execucdo
or¢amentdria, financeira e patrimonial do Poder Legislativo;

V - Auxiliar na avaliagdo do cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas no Plano
Plurianual, Lei de Diretrizes Or¢amentarias e Lei Orgamentaria Anual;

VI - Auxiliar na verificagdo das prestagdes de contas dos responsaveis pela aplicagao,
utilizacdo e guarda de valores do Poder Legislativo.

Art. 19. Hierarquicamente, a Controladoria do Legislativo, ndo esta subordinada a
nenhuma Secretaria do Legislativo, apenas em termos funcionais, a Presidéncia da Casa Legislativa.

§ 1° A Presidéncia constituira uma comissdo de avaliagdo dos trabalhos da
Controladoria, composta por, no minimo, trés membros, escolhidos entre os Servidores ou
Vereadores.
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§ 2° Nao sendo constituida esta comissao de avaliagdo da Controladoria do Legislativo,
a avaliagdo ficard a cargo da Mesa Diretora.

§ 3° Os membros da Controladoria, os responsaveis por sua avaliagdo, bem como 0s ex-
membros deste controle, 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 publico ou agente politico e
também a administracdo da Casa Legislativa, serd processado nos termos do Estatuto dos
Servidores, sendo punido com a demissdo a bem do servigo publico, sem prejuizo de possiveis
agoes judiciais que no caso couber.

Se¢ao V
Do Gabinete dos Vereadores

Art. 20. Os Vereadores, além dos 6rgaos administrativos de apoio constante da estrutura
da Camara Municipal, dispordo de assessoramento direto e imediato dos cargos vinculados a
estrutura do Gabinete, que possuem as seguintes atribuigdes e competéncias: (VR do caput do art.
20 - RESOLUCAO 499/2014)

7

§ 4° Compete ao Coordenador Politico: (AC o §4° e seus incisos - RESOLUCAO
499/2014)

I - Chefiar conforme determinacdo do Vereador, orientar e supervisionar todos os
servigos realizados pelos demais servidores que compdem a Equipe do Gabinete;

II - Estabelecer as diretrizes de trabalho do Gabinete de acordo com a orientagdo
politica do Vereador;

IIT - Cumprir e fazer cumprir todas as determinagdes de ordem superior € 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 definicdo de metas e estratégias a serem adotadas
no ambito do Gabinete, coordenando os servigos, bem como estabelecendo uma logistica de agdes
politico-partidaria na implementacdo dos objetivos, e diretrizes a serem adotadas no Gabinete,

mediante planejamento, organizagao e controle das agdes desenvolvidas;

VI - Apresentar ao Vereador relatorios periddicos dos trabalhos realizados pelo
Gabinete;

VII - Convocar e reunir, quando determinado pelo Vereador, sob sua coordenacao, a
equipe do Gabinete;

VIII - Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Vereador em suas
fungodes politicas;

IX - Planejar, organizar, coordenar, controlar e subsidiar as atividades do Vereador;
X - Desempenhar missdes especificas, expressamente atribuidas pelo Vereador;

XI - analisar informagdes de interesse do Vereador com o objetivo de subsidiar a tomada
de decisdo;

XI1I - orientar e distribuir atribuigdes aos demais servidores do Gabinete;
XIII - prestar atendimento ao Vereador e municipes;
XIV - quando necessario, e por determinagdo do Vereador, digitar documentos;

XV - manter em boa ordem a agenda do Vereador, anotando seus compromissos
oficiais, avisando-o na véspera dos mesmos;

XVI - Representar o Vereador, quando designado, em eventos, reunides e solenidades;
XVII - digitar matérias a serem apresentadas ao Egrégio Plenario, quando necessario;

XVIII - dirigir veiculos da Camara colocados a servico do Vereador, quando autorizado
pela Camara e determinado pelo Vereador; e

XIX - Executar outras tarefas inerentes ao Gabinete.

§5° Compete a0 Assessor de Relagdes Parlamentares: (AC o §5° e seus incisos -
RESOLUCAO 499/2014)

I - Prestar assisténcia imediata ao Vereador em atividades por ele designadas;
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Il - preparar despachos do Vereador nos expedientes e processos encaminhados ao
Gabinete;

IIT - Assessorar o Vereador nos assuntos relacionados a Administracdo da Camara
Municipal;

IV - requisitar servigos € materiais de consumo necessarios a manutengao do Gabinete;
V - responsabilizar-se pela expedicao e distribuicao da correspondéncia do Gabinete;

VI - manter informagdes atualizadas referente ao noticiario de imprensa, relacionado
com o Vereador ou referente a assuntos de interesse do mesmo;

VII - subsidiar, politicamente, o Gabinete na sua area de competéncia, quando se fizer
necessario; por determinacao do Vereador ou do Coordenador Politico;

VIII - elaborar e executar projetos, propondo diretrizes e metas, estabelecendo
mecanismos de monitoramento e avaliagao;

IX - coletar a assinatura do vereador em documentos;

X - prestar atendimento ao publico em geral, ouvindo, registrando e dando
encaminhamentos a solicitacdes e/ou fornecendo informagdes/esclarecimentos;

XI - Estudar formas de instrumentalizar, em proposi¢cdes legislativas, a serem
concretizadas pelos servigos da Casa, assuntos que versarem sobre necessidades e reivindicacdes da
coletividade;

XII - - instrumentar os trabalhos desenvolvidos em reunides, especialmente quanto a fiel
observancia dos dispositivos regimentais;

XIII - elaborar, com base nas informagdes politicas que recebe, relatorios, planilhas,
quadros demonstrativos, mapas, resumos € outros documentos, de interesse do Vereador;

XIV - Subsidiar politicamente o Vereador nas diversas areas do Gabinete, quando se
fizer necessario;

XV - assessorar o Vereador nas proposituras, dando-lhes o devido encaminhamento nos
termos regimentais;

XVI - - acompanhar todas as etapas de andamento das proposituras, observando os
prazos legais;

XVII - responsabilizar pelo recebimento e encaminhamento de pareceres de comissdes
que o parlamentar integre;

Rua Sao Paulo, 277 — Praca Jovelino Rabelo — Centro — CEP 35.500-006 — Fone (37) 2102-8200 — Fax: 2102-8290
Portal: www.divinopolis.mg.leg.br e-mail: geral@divinopolis.mg.leg.br



CAMARA MUNICIPAL DE DIVINOPOLIS

MINAS GERAIS
XVIII - assessorar ¢ fornecer o material de apoio ao Vereador nas atividades
desenvolvidas em Plenario;

XIX - representar o Vereador, quando determinado pelo mesmo ou pelo Coordenador
Politico, em compromissos ou cerimonias;

XX - elaborar relatérios, planilhas, quadros demonstrativos, mapas, resumos € outros,
de interesse do Vereador ou do Coordenador Politico;

XXI - ser o interlocutor do parlamentar perante os demais 6rgdos administrativos da
Camara;

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

XXIII - digitar documentos do Vereador e matérias a serem apresentadas ao Egrégio
Plenario;

XXIV - Acompanhar e assessorar a elaboragdo da agenda do Vereador;

XXV - receber as respostas de proposi¢des do Vereador, bem como fiscalizar prazos
para tanto;

XXVI - gestionar perante os 6rgdos para resposta a proposicoes de autoria do vereador.
XXVII- sugerir encaminhamentos e pautas politicas;

XXVIII - e encaminhar ¢ acompanhar as reivindicagdes de cidadaos perante Orgaos
externos.

XXIX - dirigir veiculos do Legislativo colocados a servigo do Vereador, quando
autorizado pela Camara e determinado pelo Vereador;

XXX- Prestar demais servigos pertinentes a secretaria, a agenda e ao atendimento ao
publico; e

XXXI - Executar outras tarefas inerentes ao Gabinete.

§ 7° Compete ao Assessor de Articulagdo Politica: (AC o §7° e seus incisos -
RESOLUCAO 499/2014)

I - Assessorar diretamente o Gabinete do Vereador, mantendo permanente contato em
carater de confianca especial,

IT - Assessorar o Vereador ¢ o Coordenador Politico em assuntos estratégicos e
especiais;
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IIT - Elaborar documentos e pronunciamentos sobre procedimentos de natureza politica;

IV - Estabelecer, quando solicitado pelo Vereador, um fluxo permanente de informagdes
sobre os diversos 6rgaos do Municipio;

V - Propor medidas no sentido de fiscalizar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes
e normas oriundas dos 6rgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacao;

VI - Elaborar, orientar e executar projetos de atuagdo parlamentar, propondo diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento ¢ avaliacao;

VII - Receber, estudar e propor solugdes em solicitagdes feitas por municipes ao
gabinete;

VIII - Representar o Vereador, quando determinado pelo mesmo ou pelo Coordenador
Politico, em compromissos ou cerimonias;

IX - subsidiar, sob o ponto de vista politico e de interesse publico, as matérias que
estejam em tramite na Camara;

X - sugerir pronunciamentos sobre matérias em tramitagdo no Legislativo;
XI - agendar, organizar e assessorar o Vereador em reunides e debates externos;

XII - coletar dados para embasar a elaboracdo de proposi¢des e atividades de
fiscalizacdo no ambito do Municipio;

XIII - sugerir encaminhamentos e pautas politicas;

XIV - gestionar perante os 6rgaos para resposta a proposi¢des de autoria do vereador;
XV - Manter o Vereador informado sobre noticias de interesse do municipio;

XVI - dar atendimento ao Vereador e municipes;

XVII - digitar documentos do Vereador;

XVIII - digitar matérias a serem apresentadas ao Egrégio Plenario;

XIX - dirigir veiculos do Legislativo colocados a servigo do Vereador, quando
autorizado pela Camara e determinado pelo Vereador; e

XX - Executar outras tarefas inerentes ao Gabinete.
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§ 8° Compete ao Assessor de Relagdes Comunitarias: (AC o §8° e seus incisos -
RESOLUCAO 499/2014)

I - Assessorar o Vereador nas suas atividades ligadas as relagdes com a comunidade,
inclusive promovendo sua representacdo sempre que necessario;

IT - Responsabilizar-se, por delegacdo do Vereador, pelo seguimento de providéncias
quando solicitadas pela comunidade, bem como sobre o encaminhamento que foi dado a essas
mesmas reivindicagoes;

IIT - Manter cadastro atualizado sobre representantes e entidades da sociedade civil;

IV - Subsidiar, politicamente, o Gabinete na sua area de competéncia; por determinagao
do Vereador ou do Coordenador Politico;

V - Elaborar, orientar e executar projetos, propondo diretrizes e metas, estabelecendo
mecanismos de monitoramento e avaliagao;

VI - Atender aos municipes no gabinete;

VII - Representar o Vereador, quando determinado pelo mesmo ou pelo Coordenador
Politicos, em compromissos ou cerimonias;

VIII - sugerir pronunciamentos sobre acontecimentos que afetem a vida da comunidade;
IX - encaminhar e acompanhar as reivindica¢des de cidadaos perante 6rgaos externos;

X - Elaborar relatorios, planilhas, quadros demonstrativos, mapas, resumos € outros, de
interesse do Vereador, com base nas informagdes politicas que recebe ou pesquisa;

XI - digitar documentos do Vereador;
XII - digitar matérias a serem apresentadas ao Egrégio Plenario;

XIIT - dirigir veiculos do Legislativo colocados a servico do Vereador, quando
autorizado pela Camara e determinado pelo Vereador; e

XIV - Executar outras tarefas inerentes ao Gabinete.

§ 9° O vereador ¢ responsavel pela fiscalizacdo do cumprimento das normas de servigos,
inclusive horario de trabalho de sua Equipe de Gabinete ¢ o desempenho das suas atribuigdes e
fun¢des inerentes ao cargo. (AC 0 §9°- RESOLUCAO 499/2014)

§ 10. Os servidores nomeados para os cargos previstos neste artigo, que compdem a
Equipe de Gabinete estdo sujeitos as seguintes disposi¢des: (AC o §10 e seus incisos -
RESOLUCAO 499/2014)
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I - devem permanecer 24 horas por dia a disposi¢ao do Vereador, sendo que o exercicio
do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite, sdbados, domingos e feriados, permitida a
compensacgao de horario;

II - devem desempenhar suas atividades na Camara Municipal,

III - o exercicio de atribuigdes 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 que esta lotado;

IV - O Vereador estabelecera se o Controle de ponto de cada membro de sua Equipe de
Gabinete sera através do relogio de ponto eletronico biométrico ou através de folha de ponto.

§ 11. Para preenchimento dos cargos de Coordenador Politico e Assessor de Relagdes
Parlamentares a formacdo exigida sera de nivel médio completo. (AC o §11 - RESOLUCAO
499/2014)

§12. Para preenchimento dos cargos de Assessor de Articulagdo Politica e Assessor de
Relagdes Comunitérias, a formacgdo exigida serd de nivel médio completo ou experiéncia de no
minimo 2 (dois) anos no servigo publico, devidamente comprovada. (4C o §12 - RESOLUCAO
499/2014)

CAPITULO III
DOS CARGOS COMISSIONADOS E DO PROVIMENTO
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Art. 21. A estrutura administrativa prevista nesta Resolu¢cdo serd composta pelos
seguintes cargos em comissdo: (NR do art. 21 com seus incisos e alineas - RESOLUCAO
499/2014)

I - de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Presidente da Camara, de recrutamento amplo:

a) 01 (um) Chefe de Gabinete, cargo a ser provido por detentor de nivel médio ou com
comprovada experiéncia em Administragao Publica de no minimo 02 (dois) anos.

b) 05(cinco) Assistentes, cargo a ser provido por detentor de nivel médio ou com
comprovada experiéncia em Administragdo Publica de no minimo 02 (dois) anos:

1. Assistente de Orientagao Social

2. Assistente de Protocolo e Portaria

3. Assistente de Atendimento e Pesquisa

4. Assistente de Apoio Técnico e Operacional
5. Assistente de Comunicagao

¢) 05 (cinco) Chefes de Divisdo, cargo a ser provido por detentor de nivel médio ou com
comprovada experiéncia em Administragao Publica de no minimo 02 (dois) anos:

1. Chefe da Divisdo de Apoio Externo da Presidéncia;

2. Chefe da Divisao de Transporte;

3. Chefe da Divisao Apoio ao Vereador;

4. Chefe da Divisao de Cerimonial e Apoio Operacional;
5. Chefe da Divisao de Controle Patrimonial.

d) 01 (um) motorista do Presidente, cargo a ser provido por detentor de carteira de
habilitagdao “B” ou superior, de no minimo dois anos.

IT - de livre nomeagao e exoneragao pelo Presidente da Camara com recrutamento
restrito aos servidores da Camara:

a) 01 (um) Secretario-Geral, cargo a ser provido por detentor de formacdo em nivel

superior € comprovada experiéncia em Administragao Publica, de no minimo 03 (trés) anos.
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b) 01 (um) Procurador-Geral do Legislativo, cargo a ser provido por Advogado do
quadro de carreira do Legislativo, com inscricdo na OAB-Ordem dos Advogados do Brasil, de no
minimo 02 (dois) anos;

c¢) 01 (um) Controlador Geral, cargo a ser provido por detentor de formagdo em nivel
superior em um dos seguintes cursos: Administragdo de Empresas, Direito, Economia ou
Contabilidade;

(@)] D
@)} @)

Alterada pela Resolucao 523/2015):

" D loc S o

d) 05 (cinco) Diretores, cargos a serem providos por detentores de formagdo em nivel
superior ou comprovada experiéncia em Administragao Publica, de no minimo 02 (dois) anos: (NR
Resolucao 523/2015)

1. Diretor Administrativo e Suprimentos;

2. Diretor de Gestdo de Pessoas;

3. Diretor Contabil, Financeiro e Or¢gamentario;
4. Diretor Legislativo;

5. Diretor de Comunicacao Integrada;”

e) 01 (um) Consultor de Informatica, cargo a ser provido por detentor de formagdo de
nivel médio, com comprovada experiéncia na area de no minimo 02 (dois) anos;

(Alterado pela Resoluciao 523/2015).
+—Chefe—da—Divisao—de—Contratos—e—Proeessos—Judietais;(Alterado pela Resolucio
523/2015).

2-Chefe-da-Divisto-de-Suprimentos(Alterado pela Resolucio 523/2015).

f) 01 (um) Chefe de Divisdo, cargo a ser provido por detentor de formagdo de nivel
médio ou comprovada experiéncia em Administragao Publica de no minimo 02 (dois) anos.
1. Divisdo de Apoio ao Processo Legislativo.(NR Resolucao 523/2015)

g) 01 (um) Secretario do Presidente, cargo a ser provido por detentor de formagdo em
nivel médio, com comprovada experiéncia em Administragao Publica de no minimo 02 (dois) anos;

h) Ol(um) Consultor Juridico Especial do Legislativo cargo a ser provido por
Advogados do quadro de carreira do Legislativo, com inscri¢do na OAB - Ordem dos Advogados
do Brasil;
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1) 01 (um) Consultor Juridico da Comissdo de Direitos Humanos, cargo a ser provido
por servidor concursado do quadro de carreira do Legislativo, com inscricdo na OAB - Ordem dos
Advogados do Brasil;

7) 01 (um) Consultor de Informacdes Legislativas e Documentacgdo, cargo a ser provido
por servidor concursado do quandro de carreira do Poder Legislativo, que seja bacharel em direito,
ha, no minimo, trés anos;

1) 06 (seis) Assistentes, cargo a ser provido por detentor de formacao de nivel médio.
1. Assistente da Consultoria Juridica;

2. Assistente de Arquivo;

3. Assistente de Recursos Humanos;

4. Assistente de Processo Legislativo;

5. Assistente de Apoio Administrativo;

6. Assistente de Controle Operacional, Financeiro e Orgamentario.

IIT - de livre nomeacgao e exoneragao pelo Presidente da Camara, e exclusiva indicagao
de cada vereador:

m) 17 (dezessete) Coordenadores Politicos, a ser provido por detentores de nivel médio
completo;

n) 17 (dezessete ) Assessores de Relagdes Parlamentares, a ser provido por detentores de
nivel médio completo;

0) 17 (dezessete) Assessores de Articulagdo Politica, a ser provido por detentores de
nivel médio completo ou comprovada experiéncia na Administragdo Publica por no minimo 02
(dois) anos;

p) 17 (dezessete) Assessores de Relagdes Comunitarias, a ser provido por detentores de
nivel médio completo ou comprovada experiéncia na Administracdo Publica por no minimo 02
(dois) anos;

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 22. Os cargos em comissdo extintos por esta Resolugdo terdo a nomenclatura e os
vencimentos apresentados na Lei que dispde sobre o Plano de Cargos, Carreira ¢ Vencimentos,
somente para efeito de remuneragdo dos servidores apostilados e aposentados, em respeito aos
direitos adquiridos.

Art. 23. Os recursos necessarios ao pagamento dos servidores da Camara Municipal de
Divinopolis e servigos de terceiros, sao aqueles provenientes da dotacdo or¢amentaria destinada ao
Poder Legislativo, nos termos da legislagdo vigente.
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Art. 24. Os servidores da Camara Municipal obrigam-se ao cumprimento do
Regulamento Interno.

Paragrafo unico. O expediente administrativo, na Camara Municipal sera de 12:00h
(meio-dia) as 18:00 (dezoito) horas, em dias tteis.

Art. 25. O vencimento dos cargos previstos nesta Resolucao esta definido na Lei que
dispoe sobre o Plano de Cargos, Carreira € Vencimentos.

Paragrafo Unico. Os cargos de Secretdrio-Geral, Procurador-Geral e Controlador-Geral
do legislativo se enquadram no mesmo grau hierarquico dos cargos de Secretario Municipal,
Procurador-Geral e Controlador-Geral do Municipio.

Art. 26. Os cargos de provimento efetivo cuja investidura depende de aprovagdo prévia
em concurso publico de provas ou de provas e titulos, obedecida a ordem de classificagao,
necessarios ao regular funcionamento da Camara Municipal, estdo previstos na Lei que dispde sobre
o Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos.

Art. 27. Os servigos de faxina, continuo, recep¢ao, auxiliar de informatica, cinegrafista,
fotografo, auxiliar de som e imagem, almoxarifado, vigilancia, zeladoria, seguranga, motorista,
telefonia e auxiliares de servigos gerais serdo executados através de terceirizacdo, mediante contrato
com empresas especializadas, observadas as exigéncias legais.

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

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

Art. 28. Os orgaos extintos por esta Resolucdo e com atribui¢cdes determinadas em
legislacdes diversas terdo as mesmas atribuidas, automaticamente, aos 6rgaos equivalentes previstos
nesta estrutura administrativa.

Art. 29. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 30. Revoga-se a Resolugdo n° 397, de 17 de margo de 2009.
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Divinépolis, 16 de maio de 2013.

Rodyson Kristnamurti Edimar Mdaximo Silva
Vereador Presidente Vereador 1° Secretdrio
Camara Municipal Camara Municipal
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