CAMARA MUNICIPAL DE DIVINOPOLIS

MINAS GERAIS

LEI N°8.298, 03 DE JULHO DE 2017

Dispde sobre a organizagdo administrativa da Cdmara
Municipal de Divindpolis e estabelece o Plano de Cargos,
Carreira, Vencimentos e Atribui¢des de seus Servidores.

O Presidente da Camara Municipal de Divinopolis, Vereador Adair Otaviano, nos
termos do § 7° do art. 51 da Lei Organica Municipal, promulga a presente Lei:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES INTRODUTORIAS

Art. 1° A Organizacao Administrativa da Camara Municipal de Divinépolis sera
regida pelas disposicoes da presente Lei e pautar-se-a pelos principios constitucionais da
legalidade, moralidade, impessoalidade, publicidade, e eficiéncia, bem como pelos demais
principios que regem a administracdo publica, dentre os quais os principios da finalidade,
motivacdo, razoabilidade e proporcionalidade, ampla defesa e contraditério, seguranca
juridica, isonomia e interesse publico, norteando suas acOes pela transparéncia, ética,
economicidade e profissionalismo, dispondo de modo especifico quanto aos aspectos de
estrutura organizacional e detalhamento das atividades vinculadas as unidades organizacionais
da estrutura da Camara Municipal de Divinépolis

Art. 2° A politica de pessoal da Camara Municipal fundamenta-se na valorizacao
do servidor, com base na dignificacdo do exercicio do servico publico, e tem por principios a
profissionalizacdo, a atualizacdo e o aperfeicoamento continuo dos servidores e tem por
objetivos:

I - estabelecer condicOes para a realizacdo pessoal e fatores de melhoria das
condicGes de trabalho;

IT - assegurar aos servidores remuneracao compativel com os respectivos niveis de
formacao, com as fungdes desempenhadas, a experiéncia profissional e o tempo de servigo.
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Art. 3° O regime juridico dos servidores da Camara Municipal é de natureza
estatutaria, aplicando-se lhes os dispositivos do Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Divinopolis.

Art. 4° A investidura nos cargos publicos da estrutura da Camara Municipal é
dependente de aprovagdo prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos,
ressalvadas as nomeacoes para os cargos em comissdao, declarados em lei como de livre
nomeacao e livre exoneracao.

Paragrafo unico. Para fins de preenchimento dos cargos em comissdo de livre
nomeacao e livre exoneragao da estrutura administrativa da Camara Municipal sera observado
0 quantitativo minimo de 20% (vinte por cento) desses cargos destinados a recrutamento
restrito para nomeacdo de servidores efetivos da Camara Municipal.

SECAO1

Dos Conceitos Basicos

Art. 5° Para efeito desta Lei entende-se por:

I - cargo: o conjunto de atribui¢cbes e responsabilidades previstos na estrutura
organizacional, que deve ser cometido a um servidor;

II - cargo publico de provimento efetivo: conjunto de atribuicdes e
responsabilidades previstos na estrutura organizacional que s6é podem ser cometidos a
servidor nomeado, ap0s regular aprovacao em concurso publico de provas ou de provas e
titulos;

IIT - cargo publico de provimento em comissdo: conjunto de atribuicOes e
responsabilidades previstos na estrutura organizacional que, observado o percentual minimo
de ocupacao por servidores efetivos, podem ser cometidos a servidor livremente nomeado
pela autoridade competente, passiveis do mesmo modo de livre exoneracao pela mesma
autoridade;
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IV - vencimento: € a retribui¢do pecunidria devida em funcao do efetivo exercicio
das atribuicdes de um cargo, com valor fixado por lei, sendo vedada sua vinculacdo,
observadas as disposi¢oes da Constituicdo Federal;

V - remuneracdo: ¢ o vencimento do cargo acrescido das vantagens pecuniarias,
permanentes ou temporarias, estabelecidas por lei;

VI - gratificacao de funcdo: retribuicao pecunidria adicional, devida em funcao do
exercicio temporario, pelo servidor, de atribui¢oes especiais junto aos 6rgdos da estrutura da
Camara Municipal;

VII - tabela de vencimentos: é o conjunto organizado em graus hierarquicos que
determina o valor das retribui¢des pecunidrias praticadas pela Camara Municipal;

VIII - grupos e niveis: é a posicdo remuneratoria estabelecida em consonancia
com o tempo de servico, merecimento, e formacao escolar, considerando a conclusdo de
cursos de graduacao, pos-graduacdo lato sensu, e pds-graduagao stricto sensu (mestrado e
doutorado);

IX - quadro geral de servidores: o conjunto de cargos (de provimento efetivo e
comissionado) que definem em aspectos quantitativos e qualitativos o nimero de servidores
necessario a manutencgao das atividades institucionais regulares da Camara Municipal.

CAPITULOII
DA ESTRUTURA DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 6° Todos os orgdaos componentes da estrutura administrativa da Camara
Municipal de Divindpolis funcionardo sob a direcao do Presidente da Casa Legislativa,
independentemente da existéncia de disposicOes expressas na presente Lei, o qual sera
auxiliado diretamente pela Secretaria Geral, pela Controladoria Interna, pela Procuradoria
Geral, e pelos demais 6rgdos componentes da estrutura administrativa da Camara Municipal
em suas respectivas competéncias.
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Art. 7° Ao Presidente da Camara, responsavel conjuntamente a Mesa Diretora pela
conducao de todos os servicos administrativos da Camara Municipal, compete, além do
estabelecido no Regimento Interno:

I - representar a Camara Municipal de Divinépolis em todas as atividades de
natureza institucional, na defesa das prerrogativas do Poder Legislativo Municipal e nas
relacOes estabelecidas junto a outros Poderes, 6rgaos publicos, e particulares em geral;

IT - exercer sua competéncia em relacdo a situacdo funcional dos servidores da
Camara Municipal, bem como lhes promover a atribuicdo de responsabilidade de natureza
administrativa, civel e criminal;

IIT - requisitar, junto ao Poder Executivo, o numerario previsto no or¢camento
anual para o desempenho regular das funcdes institucionais da Camara Municipal, na forma
prevista em Lei;

IV - autorizar, no limite da disponibilidade or¢amentario-financeira, a realizagao
de despesas pela Camara Municipal;

V - decidir sobre a aplicacdo de recursos financeiros junto a instituigoes
financeiras publicas;

VI - apresentar ao Plenario da Camara, até o dia 20 (vinte) de cada més, balancete
relativo a movimentacdo orcamentdria e financeira do més imediatamente anterior;

VII - determinar a inauguracdo dos processos licitatérios que se fizerem
necessarios, em conformidade com a legislacdo pertinente, promovendo sua regular
homologacdo apos conclusdo dos tramites legais;

VIII - decidir sobre os casos na presente Lei que sejam de interesse da
administracao da Camara Municipal.

§ 1° O Presidente da Camara Municipal, por ato proprio, podera delegar
competéncias especificas ao Secretario-Geral, ao Procurador-Geral e aos Diretores, visando
otimizar procedimentos e garantir maior eficiéncia administrativa.
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§ 2° A delegacdo de competéncias relativas aos incisos III e IV deste artigo serao
atribuidas tendo por base e limite os valores previamente estabelecidos pela Mesa Diretora,
respeitada a Legislacdo pertinente.

Art. 8° A Camara Municipal esta organizada da seguinte forma:
I - Orgéos de Deliberagdo Superior:

a) Plenario;
b) Mesa Diretora;

c) Gabinete da Presidéncia;
II - Orgéos de Execucdo Administrativa-Operacional, Chefia e Assessoramento:

a) Secretaria Geral,;
b) Secretaria Legislativa;
c) Diretorias;

d) Coordenacoes;
I1I - Orgos de Assessoramento:

a) Procuradoria Geral do Legislativo;

b) Controladoria Interna do Legislativo;

c) Assessoria Juridica Especial do Legislativo;

d) Assessoria Juridica da Comissdo de Direitos Humanos;

e) Consultoria de Informacodes Legislativas e Documentacao;
f) Assisténcias;

g) Gabinetes Parlamentares.

h) Assessoria Especial de Apoio ao Plenario e Procedimentos Regimentais (AC Lei
n°9.295, de 17/11/2023)

IV - Cargos Técnicos
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a) Técnico Legislativo (Apoio Administrativo e Informatica)

b) Analista Legislativo (Contabilidade, Direito, Tecnologia da Informacao)

Paragrafo tinico. O detalhamento da estrutura administrativa da Camara Municipal
serd graficamente tornado publico em organograma a ser elaborado pela Secretaria Geral em
conformidade com as disposi¢Oes desta Lei.

Art. 9° Integram a estrutura dos Gabinetes dos Vereadores os seguintes cargos em
comissdo de recrutamento amplo:

I - Assessor Parlamentar - Coordenacao Politica;

IT - Assessor Parlamentar - Assessoria de Relacoes Parlamentares;
IIT - Assessor Parlamentar - Assessoria de Articulacao Politica;

IV - Assessor Parlamentar - Assessoria de Relacdes Comunitarias.

CAPITULO 111

DO DETALHAMENTO E DA DESCRIGAO DA ESTRUTURA DA CAMARA
MUNICIPAL

SECAO1

Do Gabinete da Presidéncia

Art. 10. O Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal tem, dentre outras, as
seguintes atribuicdes e competéncias:

I - prestar assisténcia e assessorar direta e imediatamente o Presidente da Camara
Municipal no cumprimento de suas competéncias e atribui¢cdes constitucionais, legais e
regimentais;
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IT - auxiliar o Presidente da Camara Municipal na coordenagdo das atividades
politicas e administrativas;

III - promover os atos pertinentes ao relacionamento com autoridades locais,
federais e estaduais, controlando o atendimento do publico externo e visitantes;

IV - zelar pela preservacdo dos documentos oficiais;

Art. 11. Integram o Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal:
I - Assessor da Presidéncia - Chefe de Gabinete da Presidéncia;
IT - Assessor da Presidéncia - Assessoria imediata da Presidéncia;

IIT - Assessor da Presidéncia - Assessoria de relacdes institucionais da
Presidéncia;

IV - Assessor da Presidéncia - Assessoria de apoio externo da Presidéncia;
SUBSECAO I
Das atribui¢des do Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal
Art. 12. Compete ao Assessor da Presidéncia - Chefe de Gabinete da Presidéncia:

I - prestar assessoria imediata ao Presidente da Camara Municipal;

I - conduzir os atos pertinentes ao relacionamento do Presidente da Camara
Municipal com autoridades locais, federais e estaduais;
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IIT - coordenar o atendimento ao publico externo e visitantes nas dependéncias do
Gabinete da Presidéncia, encaminhando seus pleitos aos 6rgaos competentes;

IV - coordenar a relacdo entre o Poder Legislativo e o Poder Executivo,
viabilizando o contato entre a Presidéncia da Camara Municipal e as autoridades
representantes do Poder Executivo.

V - planejar, coordenar, supervisionar e executar 0s servicos constantes do sistema
operacional do Gabinete da Presidéncia, administrando as dependéncias e assegurando a
execucao do expediente e das atividades do Presidente da Camara Municipal;

VI - realizar diligéncias e inspecdes nos 6rgaos da estrutura administrativa da
Camara, de acordo com as determinacdes prévias e expressamente fixadas pelo Presidente da
Camara Municipal;

Paragrafo unico. O cargo de Assessor da Presidéncia - Chefe de Gabinete da
Presidéncia é cargo em comissdao de recrutamento amplo na estrutura administrativa da
Camara Municipal e sera exercido por portador de curso superior ou por titular de notério
saber e experiéncia na Administracdo Publica de, no minimo, 02 (dois) anos, comprovada
através de documentos idoneos que deverdao ser aceitos pelo Presidente da Camara Municipal
e arquivados na pasta funcional do servidor nomeado.

Art. 13. Compete ao Assessor da Presidéncia - Assessoria Imediata da
Presidéncia:

I - assessorar, coordenar e organizar a agenda do Presidente da Camara Municipal;
IT - assessorar nas decisoes sobre o funcionamento do Gabinete da Presidéncia;
IIT - coordenar a organizacdo dos atos de expediente e apoio administrativo;

IV - proporcionar ao Presidente da Camara Municipal assisténcia em seus
contatos com entidades, 6rgaos e/ou autoridades federais, estaduais ou municipais e junto ao
publico externo e visitantes;
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V - conduzir o processo de elaboragdo dos relatorios das atividades da Presidéncia
da Camara Municipal;

VI - registrar compromissos e informacdes de interesse da Presidéncia a fim de
assegurar e agilizar o fluxo de trabalho do Gabinete, tomando as providéncias para sua fiel
observancia;

VII - coordenar e acompanhar as atividades dos demais assessores do Gabinete da
Presidéncia.

Paragrafo tnico. O cargo de Assessor da Presidéncia - Assessoria Imediata da
Presidéncia é cargo em comissdo de recrutamento restrito na estrutura administrativa da
Camara Municipal e sera exercido por servidor ocupante de cargo efetivo portador de diploma
de conclusdo do ensino médio em institui¢do reconhecidas pelos drgaos competentes.

Art. 14. Compete ao Assessor da Presidéncia - Assessoria de Relacoes
Institucionais da Presidéncia:

I - assessorar o Presidente da Camara Municipal na coordenagdo das atividades
politicas;

II - auxiliar o Presidente da Camara Municipal nas atividades de promover a
articulacdo entre as organizacoes da sociedade civil e o Poder Legislativo Municipal;

IIT - auxiliar o Presidente da Camara Municipal nas atividades de promover a
articulagdo entre os 6rgaos da Camara Municipal e a articulacdo politica externa junto ao
Poder Executivo e aos demais 6rgaos e entidades municipais;

IV - representar o Gabinete da Presidéncia em solenidades oficiais, sempre que
para isso for credenciado.
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Paragrafo unico. O cargo de Assessor da Presidéncia - Assessoria de Relacoes
Institucionais da Presidéncia é cargo em comissdo de recrutamento amplo na estrutura
administrativa da Camara Municipal e sera exercido por portador de diploma de conclusdo do
ensino médio em instituicao reconhecida pelos 6rgaos competentes ou titular de notério saber
e experiéncia na Administracao Publica de no minimo 02 (dois) anos, comprovada através de
documentos idoneos que deverdo ser aceitos pelo Presidente da Camara Municipal e
arquivados na pasta funcional do servidor nomeado.

Art. 15. Compete ao Assessor da Presidéncia - Assessoria de Apoio Externo da
Presidéncia:

I - assessorar o Presidente da Camara Municipal no cumprimento de sua agenda
externa;

I - coordenar e supervisionar a utilizacao do veiculo oficial.

Paragrafo unico. O cargo de Assessor da Presidéncia - Assessoria de Apoio
Externo da Presidéncia é cargo em comissdo de recrutamento amplo na estrutura
administrativa da Camara Municipal e sera exercido por portador de diploma de conclusdo do
ensino médio em instituicao reconhecida pelos 6rgaos competentes ou titular de notério saber
e experiéncia na Administragcdo Publica de, no minimo, 02 (dois) anos, comprovada através de
documentos idoneos que deverdo ser aceitos pelo Presidente da Camara Municipal e
arquivados na pasta funcional do servidor nomeado; sendo permitido ao titular do cargo a
realizacdo de tarefas e agendas externas que envolvam a utilizacao e direcdo de veiculos da
Camara Municipal.

SECAOII

Da Procuradoria Geral do Legislativo

Art. 16. A Procuradoria Geral do Legislativo, 6rgao subordinado diretamente a
Presidéncia da Camara Municipal, tem as seguintes atribuigdes:
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[ - representar a Camara Municipal, ativa e passivamente - judicial ou
extrajudicialmente - em quaisquer Tribunais e/ou orgdos judiciarios, em assuntos de sua
competéncia, atuando nos feitos em que a Casa tenha interesse e/ou estejam em evidéncia a
defesa de prerrogativas institucionais do Poder Legislativo local;

I - exercer, quando demandada, as funcOes de consultoria juridica e
assessoramento a Presidéncia da Camara, a Secretaria Geral e a Controladoria Interna,
emitindo pareceres, consultas e sugestdes sobre matéria de sua competéncia para quaisquer
orgdos da estrutura administrativa da Camara Municipal;

IIT - prestar assisténcia técnica, em sua area de atribuicdes, nas licitagoes,
elaboracdo de contratos, celebracdo de convénios e demais questdes, que envolvam assuntos
de natureza juridica;

IV - realizar, quando demandada, o controle da legalidade de atos da Camara
Municipal;

V - elaborar e rever, na sua area de competéncia, contratos, convénios, resolugoes,
portarias, decretos, projetos de lei e demais atos de repercussao juridica;

VI - coordenar e organizar a Biblioteca da Camara Municipal, mantendo sua
atualizacao e zelando pela catalogacdo das obras disponiveis e pelo controle de empréstimos
das mesmas;

VII - prestar assisténcia aos Vereadores em suas necessidades técnicas pertinentes
ao exercicio da atividade parlamentar;

VIII - assessorar, orientar e acompanhar a elaboracdo de pareceres por parte das
Comissoes Parlamentares permanentes e temporarias;

IX - desenvolver e desempenhar outras atividades inerentes a area, que lhes forem
atribuidas pelo Presidente da Camara Municipal;
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X - compete ao Procurador Geral do Legislativo, quando solicitado pelo Vereador,
providenciar e executar formas de divulgacdo audiovisual utilizando como suporte a
Comunicacdo da Casa bem como conceder entrevistas para os meios de comunicagao
externos, tais como jornais, televisao, radios, revistas, sites, redes sociais, dentre outros, para
esclarecer sobre assuntos pertinentes a qualquer um dos atos do legislativo.

Art. 17. A estrutura administrativa da Procuradoria Geral do Legislativo €
integrada pelos seguintes agentes e drgaos:

I - Assessoria Juridica Especial do Legislativo;
a) Assistente da Consultoria Juridica Especial;

IT - Assessoria Juridica da Comissdo de Direitos Humanos e Defesa Social;

a) Assistente—de—Orientacdo—Soeial; Declarado Inconstitucional pelo TIJMG ADI

1.0000.19.002333-3/000

IIT - Escola do Legislativo

a) Diretor da Escola do Legislativo
b) Coordenador-Pedagogico da Escola do Legislativo

) Secretario da Escola do Legislativo
IV - Analista Legislativo - Especialidade Direito - Procurador

Art. 18. A organizacdo administrativa interna, a distribuicdo de atribuicOes, a
delegacdo de competéncias do oOrgdo, bem como o direcionamento das atividades é
incumbeéncia exclusiva do Procurador Geral do Legislativo.

§ 1° O cargo de Procurador Geral do Legislativo é cargo em comissdo de
recrutamento restrito na estrutura administrativa da Camara Municipal e sera exercido por
servidor da carreira da Procuradoria do Legislativo Municipal, portador de diploma de curso
superior em Direito em instituicdo reconhecida pelos 6rgaos competentes e inscrito na Ordem
dos Advogados do Brasil, no minimo ha 02 (dois) anos.
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§ 2° Nos seus impedimentos e auséncias a substituicdo do Procurador Geral do
Legislativo se dara por designacao do mesmo ou da Presidéncia da Camara Municipal, por
meio de ato especifico.

SUBSECAO I

Das atribui¢des dos 6rgaos da Procuradoria Geral do Legislativo

Art. 19. Compete a Assessoria Juridica Especial do Legislativo:

I - prestar assessoria juridica as Comissoes Parlamentares permanentes e
provisorias, conduzir os levantamentos técnicos necessarios, acompanhar e elaborar os
pareceres a serem emitidos em relacdo aos projetos, tarefas e demais documentos
parlamentares distribuidos as Comissoes;

I - exercer, quando demandada, as funcdes de consultoria juridica e
assessoramento as ComissOes Parlamentares permanentes ou provisorias, emitindo pareceres,
consultas, sugestdes e elaborando projetos sobre matéria de sua competéncia;

IIT - acompanhar a elaboracdo e assinar conjuntamente aos membros da Comissao
os pareceres emitidos pela Comissdao Parlamentar Permanente de Justica, Legislacdo e
Redacado;

IV - desenvolver e desempenhar outras atividades inerentes a area, que lhes forem
atribuidas pelo Procurador-Geral do Legislativo ou pelo Presidente da Camara Municipal.

Paragrafo unico. O cargo de Assessor Juridico Especial do Legislativo é cargo em
comissdo de recrutamento restrito na estrutura administrativa da Camara Municipal e sera
exercido por servidor da carreira da Procuradoria do Legislativo Municipal, portador de
diploma de curso superior em Direito em instituicdo reconhecida pelos érgaos competentes e
inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil, no minimo ha 02 (dois) anos.

Art. 20. Compete a Assessoria Juridica da Comissdao de Direitos Humanos e
Defesa Social:
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I - prestar assessoria juridica a Comissdo Parlamentar Permanente de Direitos
Humanos e Defesa Social em suas atribuicdes regimentais, conduzir os levantamentos
técnicos necessarios, acompanhar a elaboracdo dos pareceres a serem emitidos em relacdao aos
projetos, tarefas e demais documentos parlamentares distribuidos a Comissao;

I - exercer, quando demandada, as funcdes de consultoria juridica e
assessoramento ao Presidente da Comissdo Parlamentar Permanente de Direitos Humanos e
Defesa Social, emitindo pareceres, consultas, sugestoes e elaborando projetos sobre matéria
de sua competéncia;

III - acompanhar as atividades e acOes externas da Comissdao Parlamentar
Permanente de Direitos Humanos e Defesa Social, podendo realizar a representacdo da
mesma na impossibilidade de seus membros;

IV - desenvolver e desempenhar outras atividades inerentes a area, que lhes forem
atribuidas pelo Procurador-Geral do Legislativo ou pelo Presidente da Camara Municipal.

Paragrafo unico. O cargo de Assessor Juridico da Comissdo de Direitos Humanos
e Defesa Social é cargo em comissdo de recrutamento restrito na estrutura administrativa da
Camara Municipal e sera exercido por servidor efetivo portador de diploma de curso superior
em Direito em instituicdo reconhecida pelos 6rgaos competentes e inscrito na Ordem dos
Advogados do Brasil. (NR Lei n°9.295, de 17/11/2023)

Art. 21. Compete ao Assistente da Consultoria Juridica Especial do Legislativo:

[ - prestar assessoria direta e imediata ao Assessor Juridico Especial do
Legislativo em suas atribuicoes;

IT - assessorar tecnicamente o Assessor Juridico Especial do Legislativo, assim
como os membros das Comissdes Parlamentares permanentes ou temporarias na producao de
pareceres e estudos legislativos;
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IIT - realizar pesquisas e levantamentos de informacOes necessarias como subsidio
aos trabalhos da Assessoria Juridica Especial do Legislativo junto as Comissoes
Parlamentares permanentes ou temporarias;

IV - desenvolver e desempenhar outras atividades inerentes a area, que lhes forem
atribuidas pelo Assessor Juridico Especial do Legislativo.

Paragrafo tnico. O cargo de Assistente da Assessoria Juridica Especial do
Legislativo é cargo em comissao de recrutamento restrito na estrutura administrativa da
Camara Municipal e sera exercido por servidor efetivo portador de diploma de conclusdo do
ensino médio em institui¢ao reconhecida pelos drgdos competentes.

: : talr Declarado Inconstitucional pelo
TJMG ADI 1.0000.19.002333-3/000

Art. 23. Compete ao Analista Legislativo - Especialidade Direito - Procurador
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[ - elaborar projetos, pareceres juridicos, prestar informagdes aos 6rgaos
interessados e emitir relatérios referentes as atividades desenvolvidas;

IT - realizar pesquisas e estudos na legislacdo, na jurisprudéncia e na doutrina, para
servir de fundamento a analise, conferéncia e instrucao de processos;

IIT - prestar assisténcia técnica a questdes que envolvam matéria de natureza
juridica com andlise e emissdao de informacdes e de pareceres que subsidiem a tomada de
decisoes;

IV - encarregar-se da andlise, pesquisa, conferéncia, selecdo, processamento,
registro, armazenamento, recuperacdo, requisicio e divulgacdo de feitos, documentos e
informag0es, com base na legislacdo pertinente e normas técnicas;

V - encarregar-se da verificacdo dos prazos processuais;
VI - elaborar e atualizar normas e procedimentos pertinentes a area de atuacao;
VII - redigir documentos diversos;

VIII - desenvolver e desempenhar outras atividades inerentes a area de atuacao,
que lhes forem atribuidas pelo Procurador Geral da Camara Municipal.

Pardgrafo tunico. O cargo de Analista Legislativo - Especialidade Direito
corresponde em toda sua forma ao cargo de Procurador do Legislativo previsto na legislacao
anterior, sendo cargo efetivo na estrutura administrativa da Camara Municipal a ser exercido
por servidor regularmente aprovado em concurso publico de provas e titulos, portador de
diploma de curso superior em Direito em instituicao reconhecida pelos 6rgaos competentes e
inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil.

Art. 24. Compete a Escola do Legislativo:

I - promover estudo, pesquisa e extensao, que subsidiem as atividades da Camara
Municipal para melhor cumprimento do seu papel institucional;
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II - desenvolver processos formais de educacao continuada, executando
programas de ensino, para atender as necessidades de aperfeicoamento profissional de
parlamentares e servidores do Poder Legislativo;

IIT - aproximar a Camara Municipal dos cidaddaos do Municipio de Divinépolis;

IV - promover o intercambio de informagdes com a populagado e entre os agentes
politicos;

V - potencializar o debate politico de temas de interesse da municipalidade;

VI - fortalecer os mecanismos publicos de compreensao da elaboracao, tramitacao
e votacdo dos projetos de lei e execucao das politicas publicas;

VII - abrir espagos publicos de debate e aprimoramento dos institutos da
transparéncia e da democracia;

VIII - oferecer ao parlamentar e aos servidores suporte de natureza técnico-
administrativa, doutrinaria e politica as atividades do Poder Legislativo.

§ 1° A organizacdo administrativa da Escola do Legislativo, o formato de
desenvolvimento de suas atividades, bem como a forma de distribuicdo interna de
competéncias é matéria regulamentada no Regimento Interno da Escola do Legislativo.

8 2° O cargo de Diretor da Escola do Legislativo é cargo em comissdo de
recrutamento restrito na estrutura administrativa da Camara Municipal e sera exercido por
servidor efetivo portador de diploma de curso superior em instituicdo reconhecida pelos
orgdos competentes, e possui natureza honorifica, passivel de cumulacao com outro cargo da
estrutura administrativa, porém sem fixacdo especifica de vencimento ou qualquer outra
espécie de remuneracao.

8§ 3° As fungoes de Coordenador Pedagdgico e Secretario da Escola do Legislativo
serdo exercidas por servidor efetivo do quadro funcional da Camara Municipal, em carater
cumulativo as atribui¢6es do cargo de lotacdo, mediante designacdo do Presidente da Camara
Municipal.
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SECAO III

Da Secretaria Geral da Camara Municipal

Art. 25. A Secretaria Geral, 6rgao administrativo e operacional subordinado
diretamente a Presidéncia da Camara Municipal, tem as seguintes atribuicoes:

I - assistir ao Presidente da Camara Municipal nos atos de gestdo administrativa
da Camara Municipal e de suas unidades organizacionais, desempenhando atividades de sua
confianga nos limites da delegacdo recebida as competéncias atribuidas;

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

IIT - assessorar o Presidente da Camara Municipal na definicdo de diretrizes e na
implementacdo das acdes das areas de competéncia do Poder Legislativo Municipal,;

IV - propor normas, politicas, diretrizes, técnicas, indicadores e padrdes relativos
a administracao da Camara Municipal;

V - dirigir, chefiar e coordenar, em nivel superior de hierarquia, a execucdo das
atividades de competéncia das Diretorias da Camara Municipal;

VI - propor normas, politicas, diretrizes, técnicas e padroes relativos as atividades-
meio desenvolvidas por agentes vinculados a Camara Municipal;

VII - informar e prestar esclarecimentos a Presidéncia da Camara Municipal sobre
assuntos relacionados a area de sua direcao;

VIII - zelar pela observancia de todas as normas inerentes as atividades do Poder
Legislativo;
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[X - acompanhar a elaboragdo das propostas institucionais, para fins de integracao
aos Planos Plurianuais e a Lei de Diretrizes Orcamentarias e a elaboracdo da proposta
orcamentaria anual, bem como dos programas de execucdo orcamentaria e financeira;

X - assinar juntamente com o Presidente da Camara Municipal cheques e demais
documentos financeiros de pagamento das despesas do Poder Legislativo Municipal;

XI - assessorar o Presidente da Camara Municipal na definicao dos objetivos, na
implementacdao e no acompanhamento da execucdo de convénios e acordos de cooperagao
técnica, ou instrumentos congéneres, a serem firmados pela Camara Municipal com érgaos e
entidades relacionados ao controle da gestdo publica;

XII - delegar tarefas a servidores e unidades organizacionais, de acordo com a
necessidade da Camara Municipal e competéncia de cada 6rgao ou agente subordinado;

XIII - zelar pela observancia de todas as normas inerentes as atividades do Poder
Legislativo, em especial a Lei Organica Municipal e o Regimento Interno da Camara
Municipal, reportando ao Presidente da Camara Municipal, por escrito, qualquer
irregularidade verificada no ambito da Camara ou no exercicio das competéncias legalmente
estabelecidas;

Art. 26. A organizacdo administrativa interna, a distribuicdo de atribuicoes, a
delegacdo de competéncias do 6rgdao, bem como o direcionamento de suas atividades é
incumbéncia exclusiva do Secretario Geral da Camara Municipal.

8 1° O cargo de Secretario Geral da Camara Municipal é cargo em comissdo de
recrutamento restrito na estrutura administrativa da Camara Municipal e sera exercido por
servidor efetivo, portador de diploma de curso superior em instituicdo reconhecida pelos
orgdos competentes.

§ 2° Nos seus impedimentos e auséncias a substituicdo do Secretario Geral da
Camara Municipal se dara por designacao do mesmo ou da Presidéncia da Camara Municipal,
por meio de ato especifico.

Art. 27. A estrutura administrativa da Secretaria Geral da Camara Municipal se
integra dos seguintes 0rgaos:
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I - Assistente de Apoio Administrativo

H—Assistente—de—Protocolo—e—Portaria - Declarado Inconstitucional pelo TIMG ADI
1.0000.19.002333-3/000

IIT - Coordenador de Manutencdo e Conservacao Mobiliaria. (AC Lei n® 9.295, de
17/11/2023)

SUBSECAO I

Das atribui¢des dos 6rgaos da Secretaria Geral da Camara Municipal

Art. 28. Compete ao Assistente de Apoio Administrativo:

I - assessorar o Secretdrio Geral da Camara Municipal na execugdo dos atos de
gestdo administrativa da Camara Municipal, bem como no exercicio de suas atribuicdes
administrativas;

IT - assessorar o Secretario Geral da Camara Municipal na elaboracdo dos manuais
e das regras de procedimento administrativo a serem observadas pelos servidores e pelos
orgdos administrativos da Camara Municipal no desenvolvimento de suas atribui¢bes e
competéncias;

IIT - assessorar o Secretario Geral da Camara Municipal no levantamento de
informagOes e dados necessarios a elaboracdo dos relatérios de andlise e avaliagdo do
desenvolvimento das atividades administrativas da Camara Municipal;

IV - desenvolver e desempenhar outras atividades inerentes a area, que lhes forem
atribuidas pelo Secretario Geral da Camara Municipal.

Paragrafo tnico. O cargo de Assistente de Apoio Administrativo é cargo em
comissdo de recrutamento restrito na estrutura administrativa da Camara Municipal e sera
exercido por servidor efetivo portador de diploma de conclusdo do ensino médio em
instituicdo reconhecida pelos 6rgaos competentes.
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Art. 29. Compete-ao-Assistente-deProtoeolo-ePortaria: Declarado Inconstitucional pelo

TJMG ADI 1.0000.19.002333-3/0000

Art. 29-A. Compete ao Coordenador de Manutengdo e Conservacao Mobiliéria:
(AC Lei n°9.295, de 17/11/2023)

I - em relacio ao pessoal sob sua subordinacdo, exercer a chefia
imediata,fiscalizar o cumprimento das ordens emanadas da autoridade superior, e controlar os
atos praticados; (AC Lei n° 9.295, de 17/11/2023)

IT - zelar pelo cumprimento efetivo das normas e procedimentos operacionais
estabelecidos pelos 6rgdos hierarquicamente superiores na estrutura administrativa da Camara
Municipal; (AC Lei n® 9.295, de 17/11/2023)
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Il - assessorar o0 Secretario Geral da Camara nas medidas de
conservacgao,indicacdo de intervencdo, adaptacdo, manutencdo, e controle do patriménio
imobiliario da Camara Municipal; (AC Lei n®9.295, de 17/11/2023)

IV - coordenar o levantamento dos dados e das informacGes necessarias a
preparacao dos demonstrativos patrimoniais; (AC Lei n° 9.295, de 17/11/2023)

V - desenvolver e desempenhar outras atividades inerentes a area, que lhes forem
atribuidas pelo Secretario Geral da Camara Municipal. (AC Lei n°9.295, de 17/11/2023)

Paragrafo tnico. O cargo de Coordenador de Manutencdo e Conservacao
Mobiliaria é cargo em comissao de recrutamento amplo na estrutura administrativa da Camara
Municipal e sera exercido por portador de diploma de conclusio do ensino médio em
instituicdo reconhecida pelos o6rgaos competentes ou detentor de experiéncia na
Administracao Publica de no minimo 02 (dois) anos, comprovada através de documentos
idoneos que deverdao ser formalmente aceitos pelo Presidente da Cdmara Municipal e
arquivados na pasta funcional do servidor nomeado. (AC Lei n°9.295, de 17/11/2023)

SECAO IV

Da Controladoria Interna do Poder Legislativo

Art. 30. A Controladoria Interna do Poder Legislativo, integrada por um
Controlador Geral, 6rgao subordinado diretamente a Presidéncia da Camara Municipal, tem as
seguintes atribuicoes:

I - coordenar as atividades de Controle Interno;
II - apoiar o Controle Externo;

IIT - assessorar a Administracdo, com foco em atuacdo de carater orientador e
preventivo, auxiliando a gestdo e atendendo a todos os niveis hierarquicos da Administragao
da Camara Municipal;
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IV - elaborar relatorios periddicos sobre o funcionamento da Camara Municipal
para apreciacao do Presidente da Camara Municipal e da Mesa Diretora, respondendo a
questionamentos formalmente suscitados pelo Presidente da Camara Municipal, pela Mesa
Diretora e pelas Comissdes da Camara Municipal;

V - comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a economicidade,
eficicia e eficiéncia, da gestdo orcamentdria, financeira, patrimonial, de pessoal e demais
sistemas administrativos e operacionais das unidades que compoem a estrutura da Camara
Municipal;

VI - realizar auditorias internas;

VII - avaliar o cumprimento e a execucao das metas previstas no Plano Plurianual,
na Lei de Diretrizes Orcamentarias e na Lei Orcamentaria Anual e Cronogramas Mensais de
Desembolso;

VIII - avaliar a veracidade da estimativa do impacto orcamentdrio-financeiro
apresentado no tocante as despesas obrigatérias de carater continuado, conforme disposi¢oes
da Lei de Responsabilidade Fiscal;

IX - analisar a comprovacdo de que a despesa criada ou aumentada ndo afetara as
metas de resultados fiscais;

X - alertar a Mesa Diretora por escrito e durante a execu¢ao orcamentaria, de que
nos dois ultimos quadrimestres do mandato da Presidéncia da Camara Municipal, o
responsavel legal ndo pode contrair obrigacdo de despesa que ndo possa ser cumprida
integralmente dentro do tultimo exercicio, sem que haja suficiente disponibilidade de caixa
para suportar estas despesas;

XI - encaminhar a Presidéncia da Camara Municipal e a Mesa Diretora
informag0es e/ou recomendagdes acerca de questdes ou irregularidades apuradas no exercicio
das competéncias do Controle Interno da Camara Municipal, fazendo constar em ato préprio o
seu acolhimento.
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XII - avaliar as providéncias adotadas pelo gestor diante de danos causados ao
erario, especificando, quando for o caso, as sindicancias, inquéritos, processos administrativos
ou tomadas de conta especiais, instaurados no periodo e os respectivos resultados, indicando
numeros, causas, datas de instauracao e de comunicagao ao Tribunal de Contas;

XIIT - acompanhar o atendimento aos limites constitucionais e legais;

XIV - avaliar a observancia, pelas unidades componentes da Camara Municipal,
dos procedimentos, normas e regras estabelecidas pela legislacdo pertinente;

XV - elaborar parecer conclusivo sobre as contas anuais;

XVI - revisar e emitir parecer acerca de processos de Tomadas de Contas
Especiais;

XVII - representar ao Tribunal de Contas sobre irregularidades e ilegalidades;

XVIII - atuar na prevencao da ocorréncia de fraudes, desvios, desperdicios e erros
cometidos por agentes publicos e no estabelecimento de a¢Ges para diminuir os seus riscos.

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

XX - coordenar a adocdao dos procedimentos de controle que busquem equilibrio
adequado entre a deteccdo e a prevengao, COmo:

a) procedimentos de autorizacao e aprovagao;

b) segregacao de funcdes (autorizacdo, execucgao, registro, controle);
¢) controles de acesso a recursos e registros;

d) verificacoes;

e) conciliacdes;

f) avaliacdo de desempenho operacional;

g) avaliacdo das operacoes, processos e atividades;
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h) supervisao (alocacdo, revisao e aprovacao, orientacdo e capacitagao).

XXI - utilizar instrumentos de controle que busquem garantir o cumprimento da
missdo institucional e a prestacdo de contas a sociedade, buscando a responsabilidade no
gasto publico, promovendo o controle social e a transparéncia nas agdes administrativas do
Poder Legislativo, especialmente:

a) processando as informacdes recebidas pela Urna da Cidadania ou por qualquer
outro canal de ouvidoria, sob a supervisao da Presidéncia da Camara Municipal;

b) dando andamento as sugestOes, criticas, questionamentos, reclamacoes ou
dentincias vinculadas as atividades do Poder Legislativo recebidas através do Centro de
Atendimento Cidaddo, Portal da Transparéncia ou por qualquer outro canal de ouvidoria,
garantindo aos cidaddos e entidades interessados o recebimento da correspondente resposta
com indicacdo, sendo o caso, das providéncias tomadas.

c) verificando se os instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal, relacionadas
na Lei de Responsabilidade Fiscal seguem as determinacGes constitucionais e legais, bem
como os demais atos normativos emanados do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;

d) acompanhando a publicacdo dos atos oficiais e administrativos do Poder
Legislativo, inclusive os que se ddo através de meio eletronico, quando assim exigido;

e) monitorando o cumprimento da Lei Federal n°® 12.527, de 18 de novembro de
2011.

XXII - manter registro de suas operacoes e adotar manuais e fluxogramas para
espelhar as rotinas de procedimentos que consubstanciam suas atividades;

XXIII - avaliar permanentemente a adequagdo do sistema de custos da Camara
Municipal,

XXIV - estabelecer e manter mecanismos de controle atuantes na esfera do Poder
Legislativo Municipal, tendo por objetivos primordiais:

a) controle do repasse orcamentario pelo Executivo;
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b) limitagOes a realizacdo dos gastos pelo Legislativo;

¢) acompanhamento dos gastos com folha de pagamento;
d) controle sobre a limitacdao do subsidio dos vereadores;
e) controle das despesas de custeio da Camara Municipal;

f) controle para os processos de aquisicdo de bens ou para prestacdo de servigos,
com atencdo especial na realizacdo de licitacbes e formalizacdo dos contratos de
fornecimento;

g) manutencao e adequacdo de normas e requisitos para concessdo de
adiantamentos e pagamento de didrias;

h) manutencdao e adequacao de normas e requisitos para utilizacdo de veiculos
proprios e/ou para controle na locacdo de veiculos;

i) elaboracdo, revisdo e divulgacdo dos Relatérios de Gestao Fiscal do Poder
Legislativo, bem como controle de sua remessa ao TCE-MG, nos prazos legais.

§ 1° O servidor da Controladoria Interna, no exercicio de suas funcdes, terd acesso
a todas as dependéncias da Camara Municipal, assim como a documentos, valores e livros
considerados indispensaveis ao cumprimento de suas atribuicoes, nao lhe devendo ser
sonegado, sob qualquer pretexto, processo, documento, informacdo ou esclarecimento,
cabendo ao servidor a guarda do sigilo das informacdes que se encontrem sob protecao legal.

§ 2° A fim de manter resguardada a integridade de suas agoes, o Controle Interno
devera estar sempre atento a permanente atualizacdo e aprimoramento da evolucdo das
normas, técnicas e atividades inerentes a sua atuagao.

8 3° Ao Controlador Geral ndo compete interferir em questdes de natureza
administrativa ou cotidiana da Camara Municipal, salvo quando solicitado pela Mesa Diretora
ou Presidéncia,
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Art. 31. A organizacdo administrativa interna, a distribuicdo de atribuicoes, a
delegacdo de competéncias do oOrgdo, bem como o direcionamento das atividades é
incumbéncia exclusiva do Controlador Geral da Camara Municipal.

8 1° O cargo de Controlador Geral da Camara Municipal é cargo em comissao de
recrutamento restrito na estrutura administrativa da Camara Municipal e sera exercido por
servidor efetivo, portador de diploma de curso superior em Direito, Ciéncias Contabeis,
Administracdo ou Economia, em instituicdo reconhecida pelos 6rgdos competentes.

§ 2° Os demais servidores lotados no Controle Interno trabalhardo sob a
coordenacdo do Controlador Geral da Camara Municipal, devendo ser preferencialmente
servidores titulares de cargo de provimento efetivo, designados pelo Presidente da Camara
Municipal, para exercerem exclusivamente as atividades de controle interno, de forma a
garantir a seguranca, a continuidade dos controles e bom andamento dos processos junto ao
Poder Legislativo e ao Tribunal de Contas.

8 3° Nos seus impedimentos e auséncias a substituicio do Controlador Geral da
Camara Municipal se dara por designacao do mesmo ou da Presidéncia da Camara Municipal,
por meio de ato especifico.

§ 4° Compete a Presidéncia da Camara Municipal constituir comissdao para
avaliacdo dos trabalhos do Controle Interno da Camara Municipal, a ser composta por, no
minimo, trés membros escolhidos entre os servidores ou Vereadores. Nao sendo constituida
esta comissao a avaliacdo dos trabalhos do Controle Interno da Camara Municipal ficara a
cargo da Mesa Diretora.

8 5° Os integrantes do o6rgao de Controle Interno da Camara Municipal, os
responsaveis por sua avaliacdo, seus antigos integrantes, e ainda qualquer servidor
responsavel por atividade que contribua com as atividades do Controle Interno da Camara,
que utilizarem-se de informacdes privilegiadas com a finalidade de obter vantagem ou
denegrir a imagem de administrador, servidor publico ou agente politico e também da
administracdo dessa Casa Legislativa, incorrera em infracdo disciplinar e sera processado nos
termos do Estatuto dos Servidores do Municipio, com possibilidade de imposicao da sanc¢ao
de demissdao a bem do servico publico, sem prejuizo da adocdo das medidas de
responsabilizacdo civel e criminal cabiveis.
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8 6° Hierarquicamente, a Controladoria Interna do Poder Legislativo ndo esta
subordinada a nenhuma Secretaria do Legislativo, apenas em termos funcionais, a Presidéncia
da Camara Municipal de Divinopolis.

Art. 32. A estrutura administrativa do Controle Interno da Camara Municipal se
integra dos seguintes 0rgaos:

I - Assistente de Controle Operacional, Financeiro e Orcamentario;

SUBSECAO I

Das atribui¢des dos 6rgaos da Controladoria Interna da Camara Municipal

Art. 33. Compete ao Assistente de Controle Operacional, Financeiro e
Orcamentario:

I - assessorar o Controlador Geral da Camara Municipal na elaboracdao dos
manuais e das regras de procedimento de controle aplicaveis ao Controle Interno da Camara e
aos demais 6rgdos da estrutura administrativa da Camara Municipal incumbidos da execucdo
orcamentdria e financeira de recursos e da administracao do patriménio ptblico;

IT - assessorar o 6rgao de Controle Interno da Camara Municipal na implantagao
de rotinas e na realizacao de auditorias preventivas;

IIT - assessorar o 6rgdo de Controle Interno da Camara Municipal em pesquisas e
producao de textos técnicos;

IV - assessorar e auxiliar o 6rgao de Controle Interno da Camara Municipal no
acompanhamento da execu¢do orcamentdria, financeira e patrimonial do Poder Legislativo;

V - auxiliar o 6rgdo de Controle Interno da Camara Municipal na avaliagdo do
cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas no Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentadrias e da Lei Orcamentaria Anual;
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VI - auxiliar o 6rgao de Controle Interno da Camara Municipal na verificacao das
prestacOes de contas dos responsaveis pela aplicacao, utilizacao e guarda de valores do Poder
Legislativo.

VII - desenvolver e desempenhar outras atividades inerentes a area, que lhes
forem atribuidas pelo Controlador Geral

Paragrafo unico. O cargo de Assistente de Controle Operacional, Financeiro e
Orcamentario é cargo em comissdo de recrutamento restrito na estrutura administrativa da
Camara Municipal e sera exercido por servidor efetivo portador de diploma de conclusdo do
ensino médio em institui¢ao reconhecida pelos drgdos competentes.

SECAOV

Das Diretorias

Art. 34. As Diretorias constituem-se 6rgaos de direcdo e execucao de servicos e de
atividades operacionais proprias, providas mediante atos, subordinadas diretamente ao
Secretario Geral e ao Presidente da Camara Municipal.

§ 1° O cargo de Diretor é cargo em comissao de recrutamento restrito na estrutura
administrativa da Camara Municipal e sera exercido por servidor efetivo, portador de diploma
de curso superior em instituicdo reconhecida pelos 6rgdos competentes ou por detentor de
notorio saber e/ou comprovada experiéncia na area especifica de, no minimo, 02 (dois) anos;
comprovada através de documentos idoneos que deverdo ser formalmente aceitos pelo
Presidente da Camara Municipal e arquivados na pasta funcional do servidor nomeado.

§ 2° A organizacao administrativa interna das Diretorias da Camara Municipal, a
distribuicdo de atribui¢des no ambito de sua competéncia, a delegacdao de competéncias do
orgdo, bem como o direcionamento das atividades é incumbéncia exclusiva dos respectivos
Diretores.

8 3° Nos impedimentos e auséncias dos Diretores sua substituicdo se dara por
designacao dos mesmos ou da Presidéncia da Camara Municipal, por meio de ato especifico.
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Art. 35. Integram a estrutura administrativa da Camara Municipal as seguintes
Diretorias:

I - Diretoria de Administragdo e Suprimentos:

a) Coordenacao de Transportes

b) Assistente-de-Apeio-Téeniee-e-Operaeional - Declarado Inconstitucional pelo TJMG ADI

1.0000.19.002333-3/000

I - Diretoria Contabil, Financeira e Orcamentaria:

oordenacio de Controle Patrimonial
a) Analista Legislativo - Especialidade Contabilidade (NR Lei n°9.295, de 17/11/2023)

b) Analista Legislativo - Especialidade Contabilidade
[T - Diretoria de Comunicacao Integrada

a) Coordenacdo de Comunicacao

b) Assistente-de-Comtnieacde — Declarado Inconstitucional pelo TJMG ADI 1.0000.19.002333-

3/000

IV - Diretoria de Gestao de Pessoas:

a) Assistente de Recursos Humanos

V - Diretoria de Informatica e Tecnologia da Informacao:

a) Analista Legislativo - Especialidade Tecnologia da Informacao

b) Técnico Legislativo - Especialidade Informatica
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Art. 36. Integram a estrutura das Diretorias os 6rgdos previstos nesta Lei e os
instituidos ou criados, na medida das necessidades administrativas da Camara Municipal,
mediante lei propria.

SUBSECAO I

Das atribuicoes da Diretoria de Administragdo e Suprimentos da Camara Municipal

Art. 37. Compete a Diretoria de Administracdo e Suprimentos:

I - em relacdo ao pessoal sob sua subordinacdao expedir ordens, fiscalizar seu
cumprimento, delegar atribuicoes, fixar diretrizes de atuacdo e controlar os atos praticados;

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

IIT - aprovar manuais e regulamentos relativos a padronizagdo de procedimentos
de trabalho inerentes a atividade administrativa;

IV - assessorar de forma imediata aos 6rgaos responsaveis no trato de assuntos
referentes as atividades operacionais da Camara Municipal;

V - assessorar com relacdo a reserva de transporte, hospedagem e outros
preparativos para viagens oficiais;

VI - consolidar as informag0es prestadas pelos 6rgaos subordinados em relatérios
periodicos das atividades desenvolvidas, a serem apresentados ao Orgao hierarquico
imediatamente superior na estrutura administrativa da Camara Municipal;

VII - elaborar estudos objetivando o levantamento e a analise de dados visando a
otimizagdo da utilizacdo dos recursos da Camara Municipal aplicados na aquisicdo de
suprimentos necessarios ao desenvolvimento das atividades do Poder Legislativo;
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VIII - acompanhar e instruir, sob o aspecto técnico e juridico, os requerimentos e
processos administrativos referentes a area de atuacao dessa Diretoria;

IX - administrar a aquisicdo, o recebimento, a guarda e a distribuicdo de bens
patrimoniais e de material de consumo, bem como gerir o sistema administrativo de
suprimentos e materiais;

X - coordenar a equipe incumbida da organizacao dos processos licitatorios;

XI - assessorar no planejamento da aquisicdo, guarda e controle de distribuicao do
material permanente e de consumo da Camara Municipal;

XII - providenciar a manutencdo, o controle e a conservacdo do maquinario e
equipamentos de propriedade da Camara Municipal;

XIIT - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores da Camara
Municipal;

Art. 38. Compete a Coordenacao de Transporte:

I - em relacdo ao pessoal sob sua subordinacdao exercer a chefia imediata,
fiscalizar o cumprimento das ordens emanadas da autoridade superior, e controlar os atos
praticados;

IT - zelar pelo cumprimento efetivo das normas e procedimentos operacionais
estabelecidos pelos érgdos hierarquicamente superiores na estrutura administrativa da Camara
Municipal;

IIT - assessorar o Diretor de Administracdo e Suprimentos no controle e
manutencao atualizada do cadastro dos veiculos oficiais e dos seus respectivos acessorios e
equipamentos;

IV - manter regularizada a documentagdo dos veiculos oficiais da Camara
Municipal;
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V - controlar, providenciar e verificar o cuamprimento das medidas de manutengao
basica dos veiculos da Camara Municipal;

VI - emitir relatorios mensais contemplando:

a) informacdes sobre as viagens realizadas, indicando nome do solicitante, data,
horario, destino, motivo do deslocamento e a quantidade de passageiros;

b) gastos com combustivel, lubrificantes, entre outros elementos necessarios a
utilizacdo do veiculo;

c) necessidade de reposicdo de pecas e acessorios nos veiculos da Camara
Municipal;

d) ocorréncia de infortiinios como acidentes, autuacdes, e multas decorrentes de
atos irregulares praticados pelos motoristas na condugao dos veiculos.

VII - coordenar e assumir a responsabilidade pelos servicos de manutencdo cuja
execucdo competirda ao proprio motorista, bem como assumir a responsabilidade pelos
contatos necessarios para a manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos;

VIII - controlar em termo proprio e gerar relatdrios que contemplem informagoes
sobre as viagens e o desempenho dos motoristas;

Paragrafo unico. O cargo de Coordenador de Transportes é cargo em comissao de
recrutamento amplo na estrutura administrativa da Camara Municipal e serd exercido por
portador de diploma de conclusdao do ensino médio em instituicdo reconhecida pelos 6rgaos
competentes ou detentor de experiéncia na Administracdo Publica de, no minimo, 02 (dois)
anos, comprovada através de documentos idoneos que deverdao ser formalmente aceitos pelo
Presidente da Camara Municipal e arquivados na pasta funcional do servidor nomeado.

Art. 39. Compete—as—Assistente—de—Apoio—Téenico—e—Operacional: Declarado
Inconstitucional pelo TIMG ADI 1.0000.19.002333-3/000
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SUBSECAOQ II

Das atribui¢des da Diretoria Contabil, Financeira e Or¢amentaria da Camara Municipal

Art. 40. Compete a Diretoria Contabil, Financeira e Orcamentéria:

I - em relacdo ao pessoal sob sua subordinacdao expedir ordens, fiscalizar seu
cumprimento, delegar atribuicoes, fixar diretrizes de atuacdo e controlar os atos praticados;

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

IIT - aprovar manuais e regulamentos relativos a padronizacdao de procedimentos
de trabalho inerentes a atividade administrativa;
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IV - chefiar os trabalhos de elaboracdo da contabilidade analitica da Camara
Municipal, observada a legislacao de Contabilidade Publica pertinente as normas técnicas do
Conselho Federal de Contabilidade e o Plano de Contas vigente;

V - acompanhar a elaboragdo de balancos, balancetes e demonstrativos mensais de
realizacdo de receita e despesa da Camara Municipal;

VI - emitir notas de empenho, termos de liquidacdo e quaisquer outros
documentos préprios ao processamento de despesas da Camara Municipal;

VII - cumprir as obrigacOes tributdrias acessorias fixadas pela legislacao
pertinente;

VIII - elaborar as prestacOes de contas a serem encaminhadas ao Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais;

IX - manter arquivo atualizado da documentacao relativa as receitas e despesas da
Camara Municipal, bem como manter atualizadas as certiddes negativas emitidas junto aos
orgdos publicos competentes;

X - acompanhar a atualizacdo dos atos normativos referentes ao Sistema
Municipal de Planejamento, Orcamento, Financas e Contabilidade, informando e orientando
as unidades gestoras de execucdo financeira e orcamentaria da Camara Municipal quanto ao
cumprimento das regras legais estabelecidas;

XI - realizar o controle contabil e o controle das contas bancarias da Camara
Municipal, assinando conjuntamente com o Presidente da Camara, se for o caso, ainda que
por meio de assinatura digital, documentos de liquidacdao de despesas e pagamentos diversos
de responsabilidade da Camara Municipal;

XII - elaborar conjuntamente com os demais 6rgaos competentes a proposta de
orcamento anual da Camara Municipal;

Rua Sdo Paulo, 277 - Praga 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 35



CAMARA MUNICIPAL DE DIVINOPOLIS

MINAS GERAIS

XIIT - assessorar o Presidente da Camara Municipal e a Mesa Diretora no
acompanhamento da programacdao da execucdo orcamentaria de acordo com o0s recursos
disponibilizados, promovendo avaliacdao sistematica com vistas a garantir uma adequada e
eficiente gestdo orcamentario-financeira;

XIV - identificar as necessidades de suplementacdo orcamentaria e de liberagao de
créditos, de acordo com a legislacdo vigente, informando imediatamente tal situacdo ao
Presidente da Camara Municipal ou a Mesa Diretora;

XV - disponibilizar ao Poder Executivo Municipal informacdes necessarias a
consolidacdo contabil do Municipio;

XVI - em conjunto com o 6rgdo de Controle Interno da Camara Municipal
acompanhar a execucdo e controlar os limites de realizacdo de despesas previstos na
legislagdo, de modo especifico observando as previsoes da Lei de Responsabilidade Fiscal;

XVII - elaborar os relatdrios de impacto orcamentario-financeiro necessarios;
XVIII - efetuar o pagamento das despesas realizadas;

XIX - coordenar e executar as atividades relativas ao controle financeiro-
orcamentario da Camara Municipal;

XX - aplicar os recursos financeiros disponiveis em instituicoes financeiras
publicas;

XXI - verificar como condicdo para a realizacdo do pagamento correspondente o
atendimento por parte dos fornecedores da Camara Municipal das exigéncias e formalidades
legais atinentes a emissdao de documentos fiscais e entrega de certidoes negativas de débito,
bem como sua regularidade e validade;

XXII - controlar e contabilizar numerario recebido em garantia de contrato,
apOlices de seguro e cartas de fianca sob sua guarda;

XXIII - controlar diariamente os recursos financeiros e promover a conciliacao de
todas as contas bancarias de titularidade da Camara Municipal;
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XXIV - controlar a realizacdo de despesas com recursos financeiros
disponibilizados em regime de adiantamento para fins de cobertura de pequenas despesas de
pronto pagamento;

XXV - manter cadastro atualizado de servidores, pensionistas, associacOes e
outros, para processamento dos pagamentos;

XXVI - exercer as atividades de catalogacdo, inventario e controle do patrimonio
da Camara Municipal, e coordenar os levantamentos de dados e informagGes necessarios a
preparacao dos demonstrativos patrimoniais. (AC Lei n°9.295, de 17/11/2023)

by ~

tat: (Suprimidos pela Lei n° 9.295,

de 17/11/2023 o art. 41, seus incisos I, I1, II1, IV e V, e pardgrafo tinico)
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Art. 42. Compete ao Analista Legislativo - Especialidade Contabilidade:

I - estudar, classificar, escriturar e analisar os atos e fatos administrativos publicos,
de forma analitica e sintética, de acordo com a legislacdo vigente;

IT - sob supervisdo do Diretor Contabil, Financeiro e Orcamentario da Camara
Municipal, levantar e assinar mensalmente balancetes e demonstrativos contabeis e
anualmente balancos e demonstracoes contabeis exigidos pela legislacao;

IIT - sob supervisdo do Diretor Contabil, Financeiro e Orcamentario da Camara
Municipal emitir e assinar as notas de empenho, processar contabilmente a liquidacdo e outros
documentos decorrentes do processamento de despesas;

IV - cumprir obrigacOes tributarias acessorias junto aos demais entes
governamentais que assim a exigirem,;

V - processar a geracao, validacdo e envio dos arquivos de prestacoes de contas ao
Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, apds a insercao, por parte de cada 6rgao da
Camara Municipal, das informacdes de sua responsabilidade nos respectivos sistemas de
gestdo publica municipal;

VI - sob supervisdo do Diretor Contabil, Financeiro e Orcamentario da Camara
Municipal elaborar a proposta anual do orcamento da Camara Municipal;

VII - assessorar o Diretor Contabil, Financeiro e Orcamentario da Camara
Municipal na identificacdo de necessidades de suplementacdo orcamentaria e de liberacdo de
créditos, de acordo com a legislagdo vigente;

VIII - disponibilizar ao Poder Executivo Municipal informagoes contabeis para
consolidacdo das contas municipais;

IX - disponibilizar a Secretaria do Tesouro Nacional informacdes contabeis para
consolidagdo das contas da Unido;
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X - assessorar o Diretor Contabil, Financeiro e Orcamentario da Camara
Municipal no controle dos limites de despesas previstos na legislacdo constitucional e
infraconstitucional, especialmente os estabelecidos na Lei de Responsabilidade Fiscal;

XI - sob supervisdo do Diretor Contabil, Financeiro e Orcamentario da Camara
Municipal elaborar relatorios de impacto or¢camentario-financeiro;

XII - analisar célculos e emitir parecer sobre assuntos pertinentes a area contabil;

XIIT - desenvolver e desempenhar outras atividades inerentes a area, que lhes
forem atribuidas pelo Diretor Contabil, Financeiro e Or¢amentario da Camara Municipal.

Paragrafo tnico. O cargo de Analista Legislativo - Especialidade Contabilidade
corresponde em toda sua forma ao cargo de Contador previsto na legislacdo anterior, sendo
cargo efetivo na estrutura administrativa da Camara Municipal a ser exercido por servidor
regularmente aprovado em concurso publico de provas e titulos, portador de diploma de curso
superior em Ciéncias Contabeis em instituicao reconhecida pelos 6rgaos competentes, inscrito
no Conselho Regional de Contabilidade a no minimo 02 (dois) anos.

SUBSECAO III
Das atribui¢des da Diretoria de Comunicagdo Integrada da Camara Municipal
Art. 43. Compete a Diretoria de Comunicacdo Integrada:

I - em relacdo ao pessoal sob sua subordinacdo expedir ordens, fiscalizar seu
cumprimento, delegar atribuicdes, fixar diretrizes de atuagdo e controlar os atos praticados;

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

IIT - aprovar manuais e regulamentos relativos a padronizacdao de procedimentos
de trabalho inerentes a atividade da respectiva Diretoria;
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IV - coordenar as atividades e exercer a chefia sobre o pessoal vinculado a TV
Camara;

V - coordenar as campanhas de comunicagdo executadas pelo pessoal vinculado
diretamente a respectiva Diretoria, responsabilizando-se por sua supervisao quando
executadas por pessoas fisicas e/ou juridicas contratadas pela Camara Municipal;

VI - coordenar as atividades do pessoal encarregado do servico de cerimonial da
Camara Municipal, em especial nos eventos institucionais, reunides preparatorias, especiais,
solenes e comunitarias;

VII - planejar e executar projetos relativos a relacdes publicas, publicidade e
relacionamento da Camara Municipal com o publico interno e externo, objetivando a
preservacao e a valorizagdo da imagem institucional do Poder Legislativo Municipal;

VIII - planejar e coordenar a execucdo de atividades sociais direcionadas ao
publico interno;

IX - planejar e coordenar a execucdo de campanhas e pesquisas de opinido
publica;

X - empregar todos os meios disponiveis para zelar pela imagem institucional da
Camara Municipal;

XI - coordenar as atividades de publicagdo dos oficiais da Camara Municipal.
Art. 44. Compete a Coordenagao de Comunicagao:

I - em relacdo ao pessoal sob sua subordinacdao exercer a chefia imediata,
fiscalizar o cumprimento das ordens emanadas da autoridade superior, e controlar os atos
praticados;

IT - zelar pelo cumprimento efetivo das normas e procedimentos operacionais
estabelecidos pelos érgdos hierarquicamente superiores na estrutura administrativa da Camara
Municipal;
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IIT - assessorar o Diretor de Comunicacdo Integrada da Camara na conducao dos
processos de comunicacao e divulgacao institucional da Camara Municipal;

IV - coordenar o levantamento dos dados e das informacGes necessarias a
preparacao dos materiais de divulgacdo das atividades da Camara Municipal;

V - coordenar as atividades de cerimonial referentes aos eventos institucionais da
Camara Municipal de Divinépolis

VI - desenvolver e desempenhar outras atividades inerentes a area, que lhes forem
atribuidas pelo Diretor de Comunicagado Integrada da Camara Municipal.

Paragrafo tnico. O cargo de Coordenador de Comunicacdo é cargo em comissao
de recrutamento amplo na estrutura administrativa da Camara Municipal e sera exercido por
portador de diploma de conclusdo do ensino superior em Comunicagdo Social em instituicdo
reconhecida pelos 6rgaos competentes. (NR Lei n° 9.258, de 13/09/2023)

Art. 45. Gempete-as-Assistente-de-Comunieacdo: Declarado Inconstitucional pelo TIMG

ADI 1.0000.19.002333-3/000
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SUBSECAO IV

Das atribui¢oes da Diretoria de Gestao de Pessoas da Camara Municipal

Art. 46. Compete a Diretoria de Gestdao de Pessoas:

I - em relacdo ao pessoal sob sua subordinacdao expedir ordens, fiscalizar seu
cumprimento, delegar atribuicoes, fixar diretrizes de atuacdo e controlar os atos praticados;
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IT - dirigir, planejar, coordenar e implementar politicas e diretrizes da area de sua
competéncia;

IIT - aprovar manuais e regulamentos relativos a padronizagdo de procedimentos
de trabalho inerentes a atividade administrativa;

IV - coordenar a consolidacdao das informacdes prestadas pela Assessoria a ela
subordinada, em relatérios de atividades trimestrais e relatorio anual;

V - dirigir os processos de concessdo de férias, licencas, aposentadorias,
adicionais e outras vantagens previstas na legislacao em vigor;

VI - instruir, sob o aspecto técnico, acompanhar a tramitacao e dar resposta aos
requerimentos e processos administrativos referentes a sua area de atuacgao;

VII - em conjunto com outros 6rgdos da estrutura administrativa da Camara
Municipal responder pelo controle dos cargos dos quadros de pessoal da Camara Municipal,
levando ao conhecimento da Presidéncia da Camara Municipal e da Mesa Diretora qualquer
ocorréncia que revele a execucao de despesas proxima ou além dos limites legais
estabelecidos;

VIII - participar da realizacdao e operacionalizacdo dos concursos publicos de
provas, ou de provas e titulos, para provimento de cargos na estrutura da Camara Municipal;

IX - coordenar os procedimentos de controle de nomeacdo de candidatos
aprovados em concurso publico de provas, ou de provas e titulos, objetivando o
preenchimento dos cargos vagos mediante a posse, 0 exercicio e a lotacdao dos servidores;

X - coordenar e acompanhar o processo de avaliacdo de desempenho dos
servidores da Camara Municipal;

XI - manter atualizado o cadastro, a legislacdo e as informacdes relativas aos
dados atuais e histéricos referentes a situacdo funcional dos servidores, preferencialmente por
meio de sistema informatizado, mantendo da mesma forma atualizados os registros funcionais
e dados financeiros dos servidores da Camara Municipal;
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XII - acompanhar o processo de evolucdo na carreira dos servidores da Camara
Municipal a fim de subsidiar a concessao de progressdes e promogoes na carreira, na forma da
legislacao vigente;

XIII - executar as atividades relativas a lotacdao e movimentacao de pessoal;

XIV - coordenar os procedimentos de registro e controle de frequéncia dos
servidores, bem como a observancia da respectiva jornada de trabalho, responsabilizando-se
pelos procedimentos de concessdao dos direitos assegurados aos servidores da Camara
Municipal, atendidos os requisitos legais;

XV - responsabilizar-se pelos procedimentos necessarios ao processamento da
folha de pagamento do pessoal lotado e/ou vinculado a Camara Municipal;

XVI - emitir e expedir os contracheques dos servidores da Camara Municipal;

XVII - responsabilizar-se pelo procedimento de processamento da Declaracao de
Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF assim como por sua remessa ao 6rgao publico
competente no prazo legal, bem como pela emissdao e disponibilizacdo aos servidores dos
respectivos Informes de Rendimentos;

XVIII - responsabilizar-se pelo procedimento de processamento da Relacdo
Anual de Informagdes Sociais - RAIS assim como por sua remessa ao Servico de
Processamento de Dados - SERPRO no prazo legal;

XIX - responsabilizar-se pelo procedimento de processamento da SEFIP assim
como por sua remessa eletronica a Caixa Economica Federal e ao Instituto Nacional do
Seguro Social no prazo legal;

XX - prestar ao 6rgdo competente informacoes relativas as contribuicées devidas
ao Regime Préprio de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores Publicos do Municipio de
Divinépolis, no tocante aos servidores que integram o quadro de pessoal efetivo da Camara
Municipal;
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XXI - conferir, validar, processar e informar os dados relativos ao desconto das
consignacoes em folha de pagamento;

Art. 47. Compete ao Assistente de Recursos Humanos:

I - assessorar a Diretoria de Gestdao de Pessoas ou seus orgaos subordinados nas
atividades de acompanhamento e controle dos registros funcionais dos servidores da Camara
Municipal, bem como na manutencao e atualizacdo das pastas funcionais e no cadastramento
de informag0es nos assentos funcionais dos servidores;

IT - assessorar o Diretor de Gestdo de Pessoas na elaboracdao da folha de
pagamento dos servidores da Camara Municipal;

III - preparar e reunir os dados necessarios ao registro eletronico de informagoes e
ocorréncias nos registros funcionais e assentamentos dos servidores da Camara Municipal;

IV - encarregar-se da emissdao de certidoes, declaracoes e notas do tempo de
servico exigidos por lei, bem como outros documentos requisitados pelos servidores da
Camara Municipal;

V - controlar o registro de ponto dos servidores da Camara Municipal,
responsabilizando-se pela emissdo e disponibilizacdo a Diretoria de Gestdo de Pessoas e/ou
aos O0rgaos competentes os relatorios mensais de controle de jornada.

VI - desenvolver e desempenhar outras atividades inerentes a area, que lhes forem
atribuidas pelo Diretor de Gestdo de Pessoas da Camara Municipal.

Paragrafo tnico. O cargo de Assistente de Recursos Humanos é cargo em
comissdo de recrutamento restrito na estrutura administrativa da Camara Municipal e sera
exercido por servidor efetivo portador de diploma de conclusdo do ensino médio em
instituicdo reconhecida pelos 6rgaos competentes.

SUBSECAOV
Das atribui¢Oes da Diretoria de Informatica e Tecnologia da Informagdo da Camara Municipal
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Art. 48. Compete a Diretoria de Informatica e Tecnologia da Informacao:

[ - em relacdo ao pessoal sob sua subordinacdao expedir ordens, fiscalizar seu
cumprimento, delegar atribuicdes, fixar diretrizes de atuacdo e controlar os atos praticados;

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

IIT - aprovar manuais e regulamentos relativos a padronizacdo de procedimentos
de trabalho e utilizacdao de equipamentos inerentes a atividade do 6rgao;

IV - supervisionar as tarefas administrativas relacionadas a area de tecnologia da
informacdo, em apoio a Presidéncia da Camara Municipal e a Secretaria Geral da Camara
Municipal;

V - coordenar os processos de implantacdo, parametrizacdao, organizacao e
operacionalizacdo dos sistemas de tecnologia da informacdao da Camara Municipal, de modo a
garantir o atendimento as necessidades da Casa Legislativa;

VI - assessorar a Presidéncia e a Secretaria Geral da Camara Municipal na
definicdo das medidas de melhoria da estrutura operacional dos sistemas de tecnologia da
informacdo da Camara, acompanhando os processos de aquisicdo de novos equipamentos;

VII - coordenar a execucdo dos projetos de instalagdo de equipamentos, redes,
protocolos e cabeamento na estrutura da Camara Municipal de Divinépolis;

VIII - orientar e assessorar a Presidéncia e a Secretaria Geral da Camara
Municipal nas decisoes sobre a necessidade de aquisicdao de bens e a contratacdao de servicos
de informética e de tecnologia de informagdo e comunicacdo, bem como de servigos de
desenvolvimento de sistemas e programas de computador, para atendimento das necessidades
da Camara Municipal;

IX - estabelecer as medidas adequadas para guarda e seguranca dos dados e
informag0es dos 6rgaos da Camara Municipal;
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X - coordenar o processo de prestacdo de assisténcia técnica na manutencdo de
equipamentos instalados na estrutura da Camara Municipal, determinando sua realizacao pelo
pessoal integrante do quadro funcional da Camara Municipal ou mediante contratacdo de
terceiros;

XI - promover o permanente aperfeicoamento do pessoal integrante do quadro
funcional da Camara Municipal acerca dos procedimentos de operacao e utilizacao do sistema
de tecnologia da informacdo da Camara, mediante a oferta de cursos de formacgdao e/ou
atualizacdo em parceria com a Escola do Legislativo;

XII - desenvolver e desempenhar outras atividades inerentes a darea de
competéncia dessa Consultoria, que lhes forem atribuidas pela Presidéncia ou pela Secretaria
Geral da Camara Municipal.

Art. 49. Compete ao Analista Legislativo - Especialidade Tecnologia da
Informacao:

I - desenvolver atividades de nivel superior relacionadas a organizacdo e a
execucdo de tarefas que envolvam as ferramentas de tecnologia da informacao;

IT - gerenciar a rede local da Camara Municipal e a rede instalada em seus prédios
anexos, bem como os recursos computacionais a ela conectados direta ou indiretamente;

III - elaborar projetos para instalacdo e/ou ampliacao da rede local;

IV - acompanhar a especificacdo e orientar no processo de compra de materiais
necessarios, realizando quando solicitado pela Diretoria de Informética e Tecnologia da
Informacdo da Camara Municipal o contato com fornecedores;

V - apoiar o Diretor de Informdtica e Tecnologia da Informacdao da Camara
Municipal nas decisdes sobre politicas corporativas da tecnologia da informacao consideradas
criticas;

VI - configurar, manter e atualizar os equipamentos de informatica, bem como os
ativos de rede local e remota;
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VII - monitorar os ambientes visando levantar o diagndstico de situagoes que
comprometam a disponibilidade, performance e funcionalidade das solucdes;

VIII - contribuir para a disponibilidade, seguranca e performance da rede, através
da criacao de scripts e dos procedimentos de acesso, otimizacao e recuperacao;

IX - realizar a manutencdo, solucionar problemas de producdo e orientar usuarios
e operadores quanto a utilizagdo do ambiente;

X - garantir o funcionamento adequado da infraestrutura tecnolégica da Camara
Municipal, a integridade na administracao de dados e objetos institucionais, e a manutencao
dos sistemas e sites/portais de dominio do Poder Legislativo Municipal;

XI - manter a documentacdo administrativa/técnica referente ao 6rgdo sempre
atualizada;

XII - seguir as recomendacoes de seguranca estabelecidas por normas internas da
Camara Municipal, além de garantir a integridade e confidencialidade dos recursos e das
informagdes sob seu gerenciamento, a fim de evitar que problemas de configuracdo e
utilizacdo que venham a afetar a rede local ou a internet;

XIII - desenvolver e desempenhar outras atividades inerentes a area, que lhes
forem atribuidas pelo Diretor de Informatica e Tecnologia da Informacdo da Camara
Municipal ou o6rgao hierarquicamente superior na estrutura administrativa da Camara
Municipal.

Paragrafo unico. O cargo de Analista Legislativo - Especialidade Tecnologia da
Informacdo corresponde em toda sua forma ao cargo de Administrador de Redes previsto na
legislacdo anterior, sendo cargo efetivo na estrutura administrativa da Camara Municipal a ser
exercido por servidor regularmente aprovado em concurso publico de provas e titulos,
portador de diploma de curso superior na area de Sistemas de Informacdo e/ou Tecnologia da
Informacdo em instituicdo reconhecida pelos 6rgaos competentes.

Art. 50. Compete ao Técnico Legislativo - Especialidade Informatica:
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[ - desenvolver atividades de nivel médio, relacionadas a organizacao e a
execucdo de tarefas que envolvem a funcao de informatica;

IT - instalar e configurar softwares, sistemas operacionais e hardwares, orientando
os usudrios nas especificacoes e comandos necessarios para sua utilizacao;

IIT - organizar e controlar os materiais necessarios para a execucdo de tarefas de
operacao, ordens de servico, resultado de processamentos e suprimentos;

IV - operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo
ativa toda a malha de dispositivos conectados;

V - interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas
necessarias;

VI - notificar e informar ao Diretor de Informatica e Tecnologia da Informacao da
Camara Municipal sobre qualquer falha percebida ou notificada nos sistemas de tecnologia da
informacgdo da Camara Municipal;

VII - executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento
dos equipamentos, com substituicdo, configuracdo e instalacdo de moddulos, partes e
componentes;

VIII - administrar cépias de seguranca, impressdo e seguranca dos equipamentos
em sua area de atuacao;

IX - controlar e zelar pela correta utilizacdo dos equipamentos, participar de
programas de treinamentos e aperfeicoamento, quando convocado, além de ministrar
treinamentos em area de seu conhecimento;

X - auxiliar na execucdo de planos de manutencdo dos equipamentos, dos
programas, das redes de computadores e dos sistemas operacionais da Camara Municipal;

XI - desenvolver e desempenhar outras atividades inerentes a area, que lhes forem
atribuidas pelo Diretor de Informatica e Tecnologia da Informacdo da Camara Municipal ou
por 6rgao hierarquicamente superior na estrutura administrativa da Camara Municipal.
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Paragrafo tnico. O cargo de Técnico Legislativo - Especialidade Informatica é
cargo de provimento efetivo na estrutura administrativa da Camara Municipal e sera exercido
por servidor portador de diploma de conclusdo do ensino médio em instituicdo reconhecida
pelos o6rgaos competentes e detentor de diploma de conclusdao de curso técnico em
informatica.

SEGAO VI

Da Secretaria Legislativa

Art. 51. A Secretaria Legislativa, 6rgao administrativo e operacional vinculado a
atividade legislativa da Camara Municipal subordinado diretamente a Presidéncia da Camara
Municipal, tem as seguintes atribuicoes:

I - em relacdao ao pessoal sob sua subordinacdao expedir ordens, fiscalizar seu
cumprimento, delegar atribuicoes, fixar diretrizes de atuacdo e controlar os atos praticados;

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

IIT - aprovar manuais e regulamentos relativos a padronizacdao de procedimentos
de trabalho inerentes a atividade legislativa;

IV - supervisionar as tarefas administrativas em apoio a Presidéncia da Camara
Municipal e aos Vereadores no desenvolvimento dos trabalhos legislativos;

V - coordenar as atividades inerentes ao processo legislativo, compreendendo a
montagem de processos, seu andamento, o transcurso das sessoes legislativas, o arquivamento
dos atos legislativos, o fornecimento de cépias de atos legais, e a alimentacdo dos sistemas
eletronicos da Camara Municipal com o contetido necessario ao desenvolvimento da atividade
parlamentar;

VI - exercer a chefia sobre os 6rgdos que compdem a estrutura organizacional da
Secretaria Legislativa da Camara Municipal, bem como sobre seus respectivos servidores.
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Art. 52. A organizacdo administrativa interna da Secretaria Legislativa, a
distribuicdo de atribuicGes, a delegacdio de competéncias do orgdo, bem como o
direcionamento das atividades é incumbéncia exclusiva do Secretario Legislativo da Camara
Municipal.

81° O cargo de Secretario Legislativo da Camara Municipal é cargo em comissao
de recrutamento restrito na estrutura administrativa da Camara Municipal e sera exercido por
servidor efetivo, portador de diploma de curso superior em instituicdo reconhecida pelos
orgaos competentes. (NR Lei n® 9.287, de 23/10/2023)

§ 2° Nos seus impedimentos e auséncias a substituicdo do Secretario Legislativo
da Camara Municipal se dara por designacao do mesmo ou da Presidéncia da Camara
Municipal, por meio de ato especifico.

Art. 53. A estrutura administrativa da Secretaria Legislativa da Camara Municipal
se integra dos seguintes Orgaos:

I - Diretoria Legislativa:
} Coordenacio-de Apoio a0 Veread
by Goordenacie-deApoio-aoP Legistativo.
) Assi o p esishati
J) SAV-— Servico-de Apoio-ao Veread

a) Assessoria Especial de Apoio ao Plenario e Procedimentos Regimentais; (NR Lei
n°9.295, de 17/11/2023)

b) Coordenacao de Apoio ao Vereador; (NR Lei n®9.295, de 17/11/2023)
¢) Coordenacdo de Apoio ao Processo Legislativo; (NR Lei n°9.295, de 17/11/2023)
d) Assistente de Processo Legislativo; (NR Lei n®9.295, de 17/11/2023)

e) SAV - Servico de Apoio ao Vereador. (NR Lei n°9.295, de 17/11/2023)

IT - Consultoria de Informagoes Legislativas e Documentagao:

a) Assistente de Arquivo e Pesquisa;
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SUBSECAO I

Das atribui¢oes da Diretoria Legislativa da Camara Municipal

Art. 54. Compete a Diretoria Legislativa:

[ - em relacdo ao pessoal sob sua subordinacdao expedir ordens, fiscalizar seu
cumprimento, delegar atribuicdes, e controlar os atos praticados;

IT - assessorar o Secretario Legislativo da Camara Municipal no cumprimento de
suas atribui¢des funcionais;

IIT - participar da elaboracdo de manuais e regulamentos relativos a padronizacao
de procedimentos de trabalho inerentes a atividade legislativa;

IV - assessorar os Vereadores na conducgdo das atividades inerentes ao processo
legislativo;

V - estabelecer normas internas atinentes ao desenvolvimento das atividades dos
Assessores Parlamentares, bem como fiscalizar o seu regular e efetivo cumprimento;

VI - realizar o levantamento de informacdes e coordenar pesquisas de documentos
de teor legislativo para subsidio ao trabalho das Comissdes Parlamentares permanentes e/ou
temporarias, assim como para subsidio a elaboracdo de projetos;

VII - convocar pelos meios legais, mediante determinacdo do Presidente da
Camara Municipal, os Vereadores para comparecimento as reunioes do Poder Legislativo;

VIII - encaminhar a Secretaria de Comunicacdo da Camara Municipal matérias
legislativas que tenham necessidade de publicacdo em meio oficial;
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IX - coordenar a elaboracdo, atribuicdio de numeracdo e cadastramento de
proposicoes legislativas;

X - coordenar as atividades de controle da tramitacdo dos projetos de matéria
legislativa, verificando o atendimento aos prazos regimentais, o procedimento de
encaminhamento as Comissdes Parlamentares, solicitando e prestando informacdes caso
necessario.

Art. 54-A. Compete a Assessoria Especial de Apoio ao Plenario e Procedimentos
Regimentais: (AC Lei n°9.295, de 17/11/2023)

[ - assessorar o Diretor Legislativo da Camara nas atividades inerentes ao
processo legislativo; (AC Lei n°9.295, de 17/11/2023)

IT - operar equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados,na
execucao de suas atividades; (AC Lei n°9.295, de 17/11/2023)

IIT - prestar orientagOes aos vereadores sobre os procedimentos a serem seguidos
durante as sess0es;(AC Lei n® 9.295, de 17/11/2023)

IV - monitorar o cumprimento do regimento interno da camara durante assessoes,
assegurando que os ritos sejam seguidos adequadamente. (AC Lei n°9.295, de 17/11/2023)

V - dar encaminhamento aos requerimentos, indicacdes, mogdes e outros
documentos legislativos, garantindo que estejam em conformidade com com o regimento
interno. (AC Lei n° 9.295, de 17/11/2023)

VI - sugerir otimizagOes nos procedimentos regimentais, visando agilizar o
processo legislativo sem comprometer a qualidade das deliberagoes; (AC Lei n° 9.295, de 17/11/2023)

VII - acompanhar a realizacdo de audiéncias publicas e debates tematico; (AC Lei n°
9.295, de 17/11/2023)

VIII - manter registros precisos e atualizados das sessdes, proposicoes e

documentos relacionados ao plendrio e aos procedimentos regimentais; (AC Lei n° 9.295, de
17/11/2023)
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IX - prestar atendimento aos vereadores e ao publico em geral, esclarecendo
davidas sobre o processo legislativo e os procedimentos da camara; (AC Lei n°9.295, de 17/11/2023)

X - desenvolver e desempenhar outras atividades inerentes a area, que lhes forem
atribuidas pelo Diretor Legislativo da Camara Municipal. (AC Lei n® 9.295, de 17/11/2023)

Paragrafo unico. O cargo de Assessoria Especial de Apoio ao Plenario e
Procedimentos Regimentais é cargo em comissdo de recrutamento amplo na estrutura
administrativa da Camara Municipal e sera exercido por portador de diploma de conclusdo do
ensino médio em instituicao reconhecida pelos 6rgaos competentes ou detentor de experiéncia
na Administracao Publica de no minimo 02 (dois) anos em atividades correlatas ao processo
legislativo, comprovada por meio de documentos idéneos que deverdao ser formalmente
aceitos pelo Presidente da Camara Municipal e arquivados na pasta funcional do servidor
nomeado. (AC Lei n°9.295, de 17/11/2023)

Art. 55. Compete a Coordenacdo de Apoio ao Vereador:

I - em relacdo ao pessoal sob sua subordinacdo exercer a chefia imediata,
fiscalizar o cumprimento das ordens emanadas da autoridade superior, e controlar os atos
praticados;

II - zelar pelo cumprimento efetivo das normas e procedimentos operacionais
estabelecidos pelos 6rgaos hierarquicamente superiores na estrutura administrativa da Camara
Municipal;

IIT - assessorar o Diretor Legislativo da Camara nas atividades inerentes ao
acompanhamento da conducgao do processo legislativo;

IV - assessorar conjuntamente com o Diretor Legislativo os Vereadores no
cumprimento de suas atividades parlamentares;

V - planejar e orientar as atividades dos Assessores Parlamentares, auxiliando o
Diretor Legislativo na atribuicdo de fiscalizacdo do seu regular e efetivo cumprimento;
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VI - desenvolver e desempenhar outras atividades inerentes a area, que lhes forem
atribuidas pelo Diretor Legislativo da Camara Municipal.

Paragrafo tnico. O cargo de Coordenador de Apoio ao Vereador é cargo em
comissdo de recrutamento amplo na estrutura administrativa da Camara Municipal e sera
exercido por portador de diploma de conclusdao do ensino médio em instituicdo reconhecida
pelos érgaos competentes ou detentor de experiéncia na Administragdo Publica de no minimo
02 (dois) anos, comprovada através de documentos idoneos que deverdao ser formalmente
aceitos pelo Presidente da Camara Municipal e arquivados na pasta funcional do servidor
nomeado.

Art. 56. Compete ao Assistente de Processo Legislativo:

I - assessorar a Diretoria Legislativa ou seus 6rgaos subordinados na preparagao
da pauta das reunides ordinarias e extraordinarias do Poder Legislativo Municipal;

IT - providenciar a elaboracdao de Atas das SessOes Legislativas Ordinarias,
Extraordinarias, Especiais, Solenes e Comunitarias, que ocorram no Plenéario ou fora dele;

IIT - receber, registrar, expedir e distribuir documentos de teor legislativo;

IV - organizar o livro de presenca dos Vereadores as sessoes da Camara
Municipal;

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

VI - desenvolver e desempenhar outras atividades inerentes a area, que lhes forem
atribuidas pelo Diretor Legislativo da Camara Municipal ou por 6rgao hierarquicamente
superior na estrutura administrativa da Camara Municipal.

Paragrafo unico. O cargo de Assistente de Processo Legislativo é cargo em
comissdo de recrutamento restrito na estrutura administrativa da Camara Municipal e sera
exercido por servidor efetivo portador de diploma de conclusdo do ensino médio em
instituicdo reconhecida pelos 6rgaos competentes.
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Art. 57. Compete a Coordenacao de Apoio ao Processo Legislativo:

I - em relacdo ao pessoal sob sua subordinacdao exercer a chefia imediata,
fiscalizar o cumprimento das ordens emanadas da autoridade superior, e controlar os atos
praticados;

IT - zelar pelo cumprimento efetivo das normas e procedimentos operacionais
estabelecidos pelos érgdos hierarquicamente superiores na estrutura administrativa da Camara
Municipal;

IIT - assessorar o Diretor Legislativo da Camara nas atividades inerentes ao
acompanhamento da conducgao do processo legislativo;

IV - dirigir os procedimentos referentes a pesquisas de documentos e informagoes
de conteudo legislativo de interesse da atividade parlamentar;

V - realizar estudos técnicos, coordenar a redacao e a revisao de quaisquer
projetos a serem protocolados;

VI - assessorar a Diretoria Legislativa, as Coordenacdes que lhe sao subordinadas,
os Vereadores e seus Assessores Parlamentares no levantamento de informacdes referentes ao
processo legislativo;

VII - responder pelas atividades de secretariado atinentes a preparagdo de
proposicoes, a redacdo de atos legislativos e a revisdao dos pronunciamentos dos Vereadores,
quando requisitado;

VIII - registrar e arquivar os originais dos documentos legislativos ja ultimados
encaminhados a sua responsabilidade;

IX - providenciar a reproducdo e publicacao oficial de documentos legislativos
encaminhados a sua responsabilidade;

X - observar as normas de guarda e consulta dos documentos confidenciais,
reservados e secretos encaminhados a sua responsabilidade;

Rua Sdo Paulo, 277 - Praga 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 56



CAMARA MUNICIPAL DE DIVINOPOLIS

MINAS GERAIS

XI - desenvolver e desempenhar outras atividades inerentes a area, que lhes forem
atribuidas pelo Diretor Legislativo da Camara Municipal.

Paragrafo tinico. O cargo de Coordenador de Apoio ao Processo Legislativo é
cargo em comissdo de recrutamento restrito na estrutura administrativa da Camara Municipal
e sera exercido por servidor efetivo portador de diploma de conclusdao do ensino médio em
instituicao reconhecida pelos 6rgaos competentes.

Art. 58. Compete ao SAV - Servico de Apoio ao Vereador:

I - prestar assessoria de natureza politica e técnica aos Vereadores, conduzir os
levantamentos técnicos necessarios, acompanhar, orientar e elaborar termos, documentos, e
projetos relacionados ao exercicio efetivo da atividade parlamentar.

I - quando demandado acompanhar e orientar a elaboracdo de projetos e
promover assisténcia aos Vereadores em seus gabinetes e em Plenario quando requisitado;

IIT - desenvolver e desempenhar outras atividades inerentes a area, que lhes forem
atribuidas pelo Procurador-Geral do Legislativo ou pelo Presidente da Camara Municipal.

Paragrafo tnico. O cargo de Coordenador do Servico de Apoio ao Vereador
equipara-se para todos os fins ao cargo de Coordenador; sendo cargo em comissdao de
recrutamento restrito na estrutura administrativa da Camara Municipal a ser ocupado por
servidor efetivo do atual quadro permanente da Camara Municipal, portador de diploma de
curso superior em instituicdo reconhecida pelos 6rgaos competentes.

Art. 59. Compete a Consultoria de Informacoes Legislativas e Documentacgao:

I - em relacdo ao pessoal sob sua subordinacdao expedir ordens, fiscalizar seu
cumprimento, delegar atribuicdes, e controlar os atos praticados;

IT - participar da elaboracdo de manuais e regulamentos relativos a padronizagao
de procedimentos de trabalho inerentes a atividade legislativa;
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III - coordenar o procedimento de registro das atividades administrativas e
legislativas da Camara Municipal;

IV - coordenar o procedimento de atualizagao diaria do SAPL - Sistema de Apoio
ao Processo Legislativo, bem como da alimentacao de seu banco de dados;

V - assessorar Vereadores, Assessores Parlamentares e demais servidores e 6rgaos
da Camara Municipal em suas necessidades de pesquisa relacionada a legislacdo municipal;

VI - desenvolver e desempenhar outras atividades inerentes a area, que lhes forem
atribuidas pelo Secretario Legislativo da Camara Municipal.

Paragrafo tnico. O cargo de Consultor de Informagdes Legislativas e
Documentacgado é cargo em comissdo de recrutamento restrito na estrutura administrativa da
Camara Municipal e sera exercido por servidor efetivo portador de diploma de curso superior
em Direito em instituicao reconhecida pelos 6rgaos competentes.

Art. 60. Compete ao Assistente de Arquivo e Pesquisa:

I - assessorar a Consultoria de Informagdes Legislativas e Documentacdo ou seus
orgdos subordinados no cumprimento de suas atribui¢des funcionais;

IT - assessorar a Consultoria de Informacdes Legislativas e Documentagdo nas
atividades de organizacdo e controle dos servicos inerentes ao arquivo geral de documentos da
Camara Municipal;

IIT - encarregar-se do arquivamento das matérias oficiais do Poder Legislativo
Municipal;

IV - desenvolver e desempenhar outras atividades inerentes a area, que lhes forem
atribuidas pelo Consultor de Informagoes Legislativas e Documentacdo da Camara Municipal
ou por 6rgao hierarquicamente superior na estrutura administrativa da Camara Municipal.
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Paragrafo unico. O cargo de Assistente de Arquivo e Pesquisa é cargo em
comissdo de recrutamento restrito na estrutura administrativa da Camara Municipal e sera
exercido por servidor efetivo portador de diploma de conclusdao do ensino médio em
instituicao reconhecida pelos 6rgaos competentes.

SECAOQ VII

Dos Servigos da Camara Municipal

Art. 61. Sdo servicos da Camara Municipal o Centro de Atendimento ao Cidadao -
CAC, o Nucleo de Licitacdes e o Nucleo de Contratos Administrativos e Conveénios, todos
normatizados por regimento proprio e subordinados diretamente ao Secretario Geral e ao
Presidente da Camara Municipal. (NR Lei n° 9.295, de 17/11/2023)

Art. 62. Sao atribui¢des do Centro de Atendimento ao Cidadado - CAC:

I - intermediar o relacionamento entre a sociedade e a Camara Municipal de
Divinopolis com os 6érgdos que compdem sua estrutura administrativa de modo a atender,
mediante a disponibilizacdo e a prestacdo de servicos de interesse publico, os anseios da
coletividade;

IT - disponibilizar acesso gratuito a internet

IIT - prestar servicos de interesse coletivo como o cadastramento para acesso a
programas de governo, o recebimento de reclamacoes, criticas e sugestdes direcionadas ao
funcionamento do servico ptiblico municipal, a resposta a consultas formuladas quanto a
legislacdo, a orientacdao para elaboracdo de curriculos e outros documentos necessarios ao
encaminhamento para oportunidades de emprego, e a orientagdo quanto a emissdo digital de
certidoes negativas, a realizacao de agendamentos de atendimento em 6rgdos publicos, entre
outros;

IV - coordenar em parceria com o Executivo Municipal a central de documentos
achados e perdidos;
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V - dirigir o funcionamento do Centro de Voluntariado “Rosenwald Hudson de

Souza”;

VI - elaborar e divulgar relatérios periodicos sobre as atividades desenvolvidas
pelo Centro de Atendimento ao Cidadao.

Paragrafo tnico. As atividades de competéncia do Centro de Atendimento ao
Cidadao - CAC serdao exercidas por servidor efetivo do quadro funcional da Camara
Municipal mediante designacdo do Presidente da Camara Municipal, sem prejuizo da
manutenc¢do, quando compativel, das atribui¢cOes originarias do cargo ocupado.

Art. 63. Art. 63. Sdo atribuicdes do Nucleo de Licitacdes da Camara Municipal:
(NR Lei n°9.295, de 17/11/2023)

IT - por seu Agente de Contratagdes ou Pregoeiro receber os processos licitatérios
e elaborar com o auxilio da Procuradoria da Camara Municipal, se necessario, os editais de
licitacdo, acompanhando e orientando a fase interna do processo licitatério, e conduzindo os
trabalhos da respectiva equipe de apoio, se houver; (NR Lei n°9.295, de 17/11/2023)

IIT - encaminhar editais de licitacdo para a emissdao de parecer, efetuando,apds
aprovacao, a publicacdao dos mesmos; (NR Lei n®9.295, de 17/11/2023)

IV - acolher, julgar e responder as impugnacdes de edital nos termos da legislacao
vigente; (NR Lei n° 9.295, de 17/11/2023)
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V - promover o credenciamento dos licitantes interessados em participar da secao
publica de pregdes presenciais, bem como promover, em sendo o caso, a andlise prévia das
propostas de preco dos produtos ofertados em pregdes eletronicos e abrir a sessdao publica do

pregdo, no dia e horario preestabelecidos no instrumento convocatorio; (NR Lei n° 9.295, de
17/11/2023)

VI - receber, examinar e julgar propostas de preco e documentos de habilitacao
referentes a licitacGes eletronicas e presenciais; (NR Lei n°9.295, de 17/11/2023)

VII - realizar consultas, junto ao setor interessado no produto ou servico a ser
contratado, visando esclarecer duvidas relacionadas a qualidade e ao atendimento das
especificagdes constantes no edital da licitagao; (NR Lei n®9.295, de 17/11/2023)

preeesse;

VIII - promover, quando necessario, diligéncias destinadas a esclarecer ou a
complementar a instru¢do do processo; (NR Lei n°9.295, de 17/11/2023)

IX - receber, analisar e emitir parecer sobre recursos interpostos contra as decisoes
em processos licitatorios, relacionadas a fase de julgamento das propostas e/ou de habilitacao
de licitantes, encaminhando o processo ao Presidente da Camara Municipal, devidamente
instruido para julgamento, decisdo e conclusao final da licitacao; (NR Lei n°9.295, de 17/11/2023)

X - encaminhar a Presidéncia da Camara Municipal os processos licitatérios
conclusos para homologacao; (NR Lei n® 9.295, de 17/11/2023)
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Paragrafo dnico. As atividades de competéncia do Nucleo de Licitagoes da
Camara Municipal serdo exercidas por servidor efetivo do quadro funcional da Camara
Municipal mediante designacdo do Presidente da Camara Municipal como agente de
contratacoes, que podera também designar, a pedido do Pregoeiro, a respectiva comissao de
contratagdes. (NR Lei n°9.295, de 17/11/2023)

Art. 64. Sdo atribui¢des do Nicleo de Contratos Administrativos e Convénios da
Camara Municipal:

I - em cooperagdo com a Diretoria de Administracao e Suprimentos da Camara
Municipal efetuar levantamentos, estudos, projetos e analise nos termos de referéncia de
licitacdes de materiais, equipamentos e servicos para o desencadeamento das licitagdes
através do Nucleo de Licitacoes da Camara; (NR Lei n°9.295, de 17/11/2023)

IT - realizar a gestdo dos contratos e convénios administrativos celebrados pela
Camara Municipal, auxiliando a Diretoria de Administracdo e Suprimentos da Camara
Municipal na elaboracdo dos processos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo relacionados
a aquisicao de materiais, equipamentos e contratacao de servicos; (NR Lei n° 9.295, de 17/11/2023)

IIT - proceder a abertura e ao acompanhamento de processos de elaboracdao de
convénios pela Camara Municipal;

IV - elaborar os termos aditivos e termos de apostila referentes aos contratos
administrativos celebrados pela Camara, submetendo-os, quando necessario, a parecer do
orgdo de assessoramento juridico da Camara Municipal;

V - verificar previamente as novas contratagdes e prorrogacoes contratuais, a
regularidade fiscal do contratado, bem como a presenca de todos os documentos exigidos;

VI - promover a assinatura dos Contratos, seus aditamentos, Atas de Registro de
Precos e Convénios pelas partes, promovendo as publicacdes em meio oficial dos atos
necessarios;
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VII - acompanhar as alteracGes, as situacdes de inexecucdo contratual, bem como
as medidas de rescisao contratual;

VIII - controlar as prorrogacdes e enceramentos dos Contratos, Atas de Registro
de Precos e Convénios, informando a Secretaria Geral da Camara Municipal e aos demais
orgdos administrativos competentes sobre a proximidade de vencimento do prazo de vigéncia
dos contratos e convénios firmados;

IX - prestar informacGes aos diversos 6rgdos administrativos da Camara
Municipal, bem como as empresas e outros 6rgaos relacionados aos contratos;

X - acompanhar as atualizagOes dos registros contratuais no Sistema de Gestao de
Contratos da Camara Municipal;

Paragrafo tnico. As atividades de competéncia do Nucleo de Contratos
Administrativos e Convénios da Camara Municipal serdo exercidas por servidor efetivo do
quadro funcional da Camara Municipal portador de diploma de conclusdo de curso superior
em Direito em instituicdo reconhecida pelos 6rgaos competentes, mediante designacao do
Presidente da Camara Municipal.

SEGAO VIII

Dos Técnicos Legislativos - Especialidade Apoio Administrativo

Art. 65. Os Técnicos Legislativos - Especialidade Apoio Administrativo sao
servidores titulares de cargos efetivos na estrutura administrativa da Camara Municipal, que
exercem atividades de nivel médio relacionadas a organizacdo e execucdo de tarefas que
envolvem a parte de suporte técnico e administrativo das unidades organizacionais da Camara
Municipal, tendo como atribuicdes:

I - desempenhar atividades administrativas nas varias unidades organizacionais da

Camara Municipal;
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IT - realizar atividades de organizagdo, guarda, arquivamento e andamento de
processos e de documentos;

IIT - realizar o atendimento ao publico interno e externo;

IV - prestar informacdes sobre a tramitacdo de processos e outras questdes
relacionadas ao 6rgao administrativo em que esteja lotado;

V - elaborar e conferir documentos, sob supervisao de um superior hierarquico;

VI - executar trabalhos que exijam conhecimentos basicos de informatica,
inclusive digitacao;

VII - realizar o controle e guarda do material de expediente, visando sua reposigao
em tempo habil;

VIII - executar atividades de autuacdo, registro, classificagdo, recuperacgao,
requisicao e selecdo de feitos com base na legislacdo pertinente e nas normas técnicas;

IX - promover o controle de bens patrimoniais sob responsabilidade do 6rgao
administrativo em que esteja lotado;

X - solicitar, quando necessario, a manutencdo preventiva e corretiva dos
equipamentos;

XI - analisar e propor melhorias em rotinas, procedimentos e em métodos de
trabalho;

XII - realizar outras atividades inerentes a area de atuacao e/ou formacgao que lhe
forem cometidas pelos servidores responsaveis pelos 6rgaos em que estejam lotados.

SECAO IX

Do Gabinete dos Vereadores

Rua Sdo Paulo, 277 - Praga 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 64



CAMARA MUNICIPAL DE DIVINOPOLIS

MINAS GERAIS

Art. 66. Os Vereadores, além dos 6rgaos administrativos de apoio que integram a
estrutura da Camara Municipal, dispordo de assessoramento direto e imediato de cargos
vinculados a estrutura de seus respectivos Gabinetes.

Art. 67. Integram a estrutura dos Gabinetes dos Vereadores os seguintes cargos em
comissao de recrutamento amplo:

I - Assessor Parlamentar - Coordenacao Politica;

IT - Assessor Parlamentar - Assessoria de Relacoes Parlamentares;
IIT - Assessor Parlamentar - Assessoria de Articulacdo Politica;

IV - Assessor Parlamentar - Assessoria de Relacdes Comunitarias.

Art. 68. O Vereador é responsavel, em relacdo a seu respectivo Gabinete, pela
fiscalizacdo do cumprimento das normas legais e procedimentos internos da Camara, pelo
efetivo cumprimento do horéario de trabalho por sua equipe, e pela observancia e desempenho
com eficiéncia das atribui¢oes dos cargos da estrutura do Gabinete.

8 1° A nomeacdo e exoneracdo dos ocupantes dos cargos da estrutura dos
respectivos Gabinetes é atribuicdo exclusiva do Presidente da Camara Municipal que o fara
mediante indicacdo expressa do respectivo Vereador.

8§ 2° Em razao das especificidades inerentes ao proprio cargo, a fidicia depositada
e a natureza das atividades desempenhadas, os ocupantes dos cargos da estrutura dos
respectivos Gabinetes, ndo obstante o estabelecimento de jornada diaria de trabalho em ato
proprio da Camara Municipal, devem permanecer integralmente a disposicdo do Vereador,
atendendo as necessidades relacionadas a sua atividade parlamentar, sempre que requisitados,
compensando-se pelo sistema de banco de horas a jornada suplementar realizada.
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8 3° A natureza das atividades desenvolvidas pelos ocupantes dos cargos da
estrutura dos Gabinetes ndo retira a obrigatoriedade de exercicio das atribuicdes dos cargos
nas dependéncias da Camara Municipal, estando o desempenho externo de atividades ou em
hordrio ndo coincidente com o de funcionamento da Camara Municipal vinculado ao
conhecimento e autorizagao expressa por parte do respectivo Vereador.

8 4° Compete ao Vereador estabelecer se o controle de jornada dos membros de
sua equipe de Gabinete se dara por meio do registro de ponto eletronico biométrico ou de
registro em folha de ponto mantida sob controle do préprio Gabinete.

SUBSECAO I

Das atribuigoes dos cargos vinculados a estrutura dos Gabinetes dos Vereadores

Art. 69. Compete ao Assessor Parlamentar - Coordenador Politico:

I - em relacao ao pessoal lotado no respectivo Gabinete, expedir ordens, fiscalizar
seu cumprimento, delegar atribui¢Ges, e controlar os atos praticados;

II - chefiar o Gabinete conforme determinacdo do Vereador, orientar e
supervisionar todos os servicos realizados pelos demais servidores que compdem a equipe do
Gabinete;

IIT - estabelecer as diretrizes de trabalho do Gabinete de acordo com a orientacdo
politica do Vereador;

IV - cumprir e fazer cumprir todas as determinacdes de ordem superior e as
normas e procedimentos disciplinares da Camara Municipal;

V - executar atividades relacionadas a definicdo de metas e estratégias a serem
adotadas no ambito do Gabinete, coordenando os servicos, bem como estabelecendo a
logistica de agGes politico-partidaria na implementacao dos objetivos, e diretrizes a serem
adotadas no Gabinete, mediante planejamento, organizacdo e controle das acg0es
desenvolvidas;
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VI - convocar e reunir, quando determinado pelo Vereador, sob sua coordenacao, a
equipe do Gabinete;

VII - prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Vereador em suas
funcgoes politicas;

VIII - planejar, organizar, coordenar, controlar e subsidiar as atividades do
Vereador;

IX - orientar e distribuir atribui¢oes aos demais servidores da equipe do Gabinete;

X - representar o Vereador, quando designado, em eventos, reunides e
solenidades;

XI - executar outras tarefas inerentes ao Gabinete que lhe forem atribuidas pelo
Vereador.

Paragrafo dnico. O cargo de Assessor Parlamentar - Coordenacgao Politica é cargo
em comissdo de recrutamento amplo na estrutura administrativa da Camara Municipal e sera
exercido por portador de diploma de conclusao do ensino médio em instituicdo reconhecida
pelos 6rgaos competentes.

Art. 70. Compete ao Assessor Parlamentar - Assessoria de Relagoes
Parlamentares:

I - prestar assisténcia e assessoramento ao Vereador em seus trabalhos
parlamentares e nas atividades por ele designadas;

IT - subsidiar politicamente, por determinacdo do Vereador ou da Assessoria
Parlamentar - Coordenacdo Politica, o Gabinete na sua area de competéncia, quando se fizer
necessario;

IIT - estudar formas de instrumentalizar, em proposicoes legislativas assuntos que
versarem sobre necessidades e reivindicacOes da coletividade;

Rua Sdo Paulo, 277 - Praga 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 67



CAMARA MUNICIPAL DE DIVINOPOLIS

MINAS GERAIS

IV - instrumentar os trabalhos desenvolvidos em reunioes, zelando especialmente
pela fiel observancia dos dispositivos regimentais;

V - subsidiar politicamente o Vereador de informacdes relevantes para o
desempenho de seu mandato, responsabilizando-se pelo controle de sua agenda de
compromissos e pelo atendimento no Gabinete aos municipes;

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

VII - assessorar e fornecer o material de apoio ao Vereador nas atividades
desenvolvidas em Plenario;

VIII - representar o Vereador, quando determinado pelo mesmo ou pela Assessoria
Parlamentar - Coordenagao Politica, em compromissos ou cerimonias;

IX - nas necessidades do Vereador, desempenhar o papel de interlocutor perante os
orgdos administrativos da Camara Municipal;

X - executar outras tarefas inerentes ao Gabinete que lhe forem atribuidas pelo
Vereador.

Paragrafo tnico. O cargo de Assessor Parlamentar - Assessoria de Relacdes
Parlamentares é cargo em comissdo de recrutamento amplo na estrutura administrativa da
Camara Municipal e sera exercido por portador de diploma de conclusdo do ensino médio em
instituicdo reconhecida pelos 6rgaos competentes.

Art. 71. Compete ao Assessor Parlamentar - Assessoria de Articulacdo Politica:

I - prestar assisténcia e assessoramento ao Vereador em seus trabalhos
parlamentares, sobretudo em matéria de articulacao politica;

IT - assessorar diretamente o Vereador, mantendo permanente contato em carater
de confianca especial;
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IIT - assessorar 0 Vereador e a Assessoria Parlamentar - Coordenacdo Politica em
assuntos estratégicos e especiais;

IV - elaborar documentos e pronunciamentos sobre procedimentos de natureza
politica;

V - estabelecer, quando solicitado pelo Vereador, um fluxo permanente de
informag0es sobre os diversos 6rgaos do Municipio;

VI - propor medidas que otimizem a fiscalizacdo do cumprimento da legislacao,
das diretrizes e normas oriundas dos 6rgdos competentes, relacionadas ao seu campo de
atuacao;

VII - elaborar, orientar e executar projetos de atuacdo parlamentar, propondo
diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliacdo;

VIII - receber, estudar e propor solugdes em solicitacdes feitas por municipes ao
Gabinete;

IX - representar o Vereador, quando determinado pelo mesmo ou pela Assessoria
Parlamentar - Coordenacao Politica, em compromissos ou cerimonias;

X - coletar dados para embasar a elaboracdo de proposicoes e atividades de
fiscalizacdo no ambito do Municipio;

XI - executar outras tarefas inerentes ao Gabinete que lhe forem atribuidas pelo
Vereador.

Paragrafo tnico. O cargo de Assessor Parlamentar - Assessoria de Articulacdo
Politica é cargo em comissdo de recrutamento amplo na estrutura administrativa da Camara
Municipal e sera exercido por portador de diploma de conclusio do ensino médio em
instituicdo reconhecida pelos 6rgaos competentes ou dotado de experiéncia no servigo publico
de, no minimo, 02 (dois) anos, comprovada através de documentos idoneos que deverdo ser
aceitos pelo Presidente da Camara Municipal e arquivados na pasta funcional do servidor
nomeado.
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Art. 72. Compete ao Assessor Parlamentar - Assessoria de Relacdes Comunitarias:

[ - prestar assisténcia e assessoramento ao Vereador em seus trabalhos
parlamentares junto a comunidade, inclusive promovendo sua representacdo sempre que
necessario;

II - responsabilizar-se, por delegacdio do Vereador, pelo seguimento de
providéncias quando solicitadas pela comunidade, bem como sobre a prestacdo de
informag0es sobre o encaminhamento dado a essas reivindicagdes;

IIT - subsidiar politicamente o Vereador de informacgOes relevantes para o
desempenho de seu mandato;

IV - elaborar, orientar e executar projetos, propondo diretrizes e metas para o
funcionamento do Gabinete, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

V - realizar o atendimento aos municipes no Gabinete;

VI - representar o Vereador, quando determinado pelo mesmo ou pela Assessoria
Parlamentar - Coordenagdo Politica, em compromissos ou cerimonias;

VII - sugerir pronunciamentos sobre acontecimentos que afetem a vida da
comunidade;

VIII - encaminhar e acompanhar as reivindicagoes de cidaddos apresentadas
perante os 0rgaos externos da estrutura do Poder Publico Municipal;

IX - executar outras tarefas inerentes ao Gabinete que lhe forem atribuidas pelo
Vereador.
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Paragrafo unico. O cargo de Assessor Parlamentar - Assessoria de RelagOes
Comunitarias é cargo em comissao de recrutamento amplo na estrutura administrativa da
Camara Municipal e sera exercido por portador de diploma de conclusdo do ensino médio em
instituicdo reconhecida pelos 6rgaos competentes ou dotado de experiéncia no servigo publico
de, no minimo, 02 (dois) anos, comprovada através de documentos idoneos que deverdo ser
aceitos pelo Presidente da Camara Municipal e arquivados na pasta funcional do servidor
nomeado.

CAPITULO IV
DA CARREIRA

Art. 73. O plano de carreira constitui-se como um conjunto de politicas de
incentivo a ascensdo profissional e a permanéncia dos servidores da Camara Municipal de
Divinopolis, devendo observar as disposicOes normativas gerais editadas pela Camara
Municipal, sobretudo as disposi¢Oes desta Lei.

Art. 74. O sistema de evolucdao funcional é o conjunto de mecanismos de
acessibilidade adotado pela Camara Municipal com base nos principios de qualificagdo
profissional constante e de desempenho que assegurem aos servidores, o aperfeicoamento
periodico e condicOes indispensaveis a sua ascensdo na carreira, visando a valorizacdo e
profissionalizacdo dos recursos humanos disponiveis, assegurando a continuidade da acgao
administrativa e a eficiéncia dos servigos prestados pela Camara Municipal.

Art. 75. A evolugdo funcional efetivar-se-a através dos mecanismos de promogao
horizontal ou de promocao e progressao vertical, como incentivo na carreira.

CAPITULO V
DA PROMOCAO HORIZONTAL E DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

SECAO1

Da Promocao Horizontal
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Art. 76. Os mecanismos de promocao horizontal obedecerdo a critérios de tempo
de servico e merecimento.

Art. 77. A promocao horizontal por tempo de servico e merecimento efetivar-se-a
pela passagem do servidor ocupante de cargo publico da estrutura administrativa da Camara
Municipal ao nivel imediatamente superior na carreira, depois de 03 (trés) anos de efetivo
exercicio no cargo, observados ainda os seguintes requisitos:

I - resultado satisfatério em avaliacdio de desempenho prévio realizado por
servidor de grau hierarquicamente superior na estrutura administrativa da Camara Municipal,
preferencialmente aquele responsavel pela chefia imediata do servidor avaliado;

IT - inocorréncia de aplicacdo de penalidade disciplinar de qualquer natureza no
curso do periodo aquisitivo do direito de promocao horizontal.

SECAO II

Da Avaliacao Especial de Desempenho

Art. 78. Como critério para a promocao horizontal e com fundamento no principio
da eficiéncia da atuacdo administrativa fica instituida a Avaliacdo Especial de Desempenho a
ser realizada por servidor de grau hierarquicamente superior na estrutura administrativa da
Camara Municipal, preferencialmente aquele responsavel pela chefia imediata do servidor
avaliado.

§ 1° A Avaliagdo Especial de Desempenho sera realizada anualmente, sendo o
resultado da avaliacdao disponibilizada ao servidor até 30 dias antes do término do exercicio.

8 2° Os resultados da Avaliacdo Especial de Desempenho de cada servidor
constardao de boletins individuais preenchidos pelo responsavel pela avaliacao e vistados pela
chefia imediata do servidor avaliado, ficando o resultado dependente, para sua validade, de
homologacao expressa por parte do Presidente da Camara Municipal.
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8 3° Em caso de omissdao por parte da Administracdao quanto a realizacdo da
Avaliacdo Especial de Desempenho do servidor a promocao horizontal por tempo de servico e
merecimento operar-se-a automaticamente, sem prejuizo das responsabilizacdo funcional do
servidor omisso.

Art. 79. Para apuracdo do merecimento a promogao horizontal serdo considerados
na Avaliacdo Especial de Desempenho os critérios de subordinacao e observancia as ordens
hierarquicas, dedicagdo ao servigo, eficiéncia, proatividade, assiduidade e pontualidade.

Paragrafo unico. Serd considerada positiva para fins de garantia do direito de
promogcao horizontal a avaliacdo que obtiver média superior a 70% (setenta por cento) entre
as notas de 01 (um) a 10 (dez) atribuidas aos itens referidos no caput deste artigo.

Art. 80. Contraindicada pelo servidor responsavel pela avaliagdo ou pela chefia
imediata do servidor avaliado a promogao horizontal por tempo de servico e merecimento,
somente apos o decurso do prazo de 03 (trés) anos de permanéncia no cargo e de efetivo
exercicio é que nova habilitacdo para fins de promocao podera ser formulada pelo servidor.

8§ 1° A contraindicacdo do servidor a promocdo horizontal por tempo de servico e
merecimento é dependente de 02 (dois) resultados insatisfatérios (pontuacdo igual ou inferior
a setenta por cento no resultado global) em Avaliacdes Especiais de Desempenho realizadas
ou de pontuacdo igual ou inferior a setenta por cento na média entre o resultado das
Avaliagoes Especiais realizadas no periodo aquisitivo do direito.

8 2° A contraindicacdo para promocao horizontal por tempo de servico e
merecimento ndo tem efeitos sobre o direito de progressao de incentivo a formacgdo escolar
por conclusdo de cursos de graduacao, pos-graduacdo lato sensu e stricto sensu (mestrado e
doutorado).

Art. 81. Faculta-se ao servidor discordante do resultado da Avaliacao Especial de
Desempenho formular pedido de reconsideracao da decisao dirigido ao Presidente da Camara
Municipal, no prazo de 10 (dez) dias contados da divulgacao do resultado.

8 1° A decisdo do Presidente da Camara Municipal acerca do pedido de
reconsideracao a que se refere o caput é soberana e irrecorrivel.
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SECAO III

Da Progressdo e Promogao Vertical

Art. 82. A progressao efetivar-se-a pela passagem do servidor de um cargo efetivo
para outro de grau hierarquico equivalente ou superior, caso existente na estrutura
administrativa da Camara Municipal, mediante aprovagdo em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

Art. 83. A promocao vertical efetivar-se-a pela passagem na carreira, de um grupo
para outro imediatamente superior na estrutura do mesmo cargo, como incentivo a formagao
escolar do servidor, considerando a conclusdo de curso de graduacdo, pés-graduagdo lato
sensu e stricto sensu (mestrado e doutorado), relacionado a area de atuacao do servidor.

Art. 84. O enquadramento inicial dos servidores estatutarios na carreira, conforme
disposicdo dos Anexos III-I, III-II, III-III, e III-IV desta Lei, dar-se-a imediata e
automaticamente, observado o tempo de servigo publico no Municipio, independentemente da
avaliacdo de desempenho inicial, tomando-se em conta a formacao escolar apresentada pelo
servidor.

8 1° O direito a promocdo vertical por incentivo a formacdo escolar sera
consolidado a partir da apresentacdo pelo servidor a Diretoria de Gestdo de Pessoas da
Camara Municipal do respectivo documento comprobatério da conclusdo do curso de
graduacdo, pds-graduacdo lato sensu e stricto sensu (mestrado e doutorado), relacionado a
area de atuacao do servidor.

§ 2° Os servidores aprovados em concursos publicos, assim como os atuais
servidores também aprovados e nomeados na ordem de classificacdo do concurso, terdo seu
primeiro enquadramento na forma estabelecida no caput deste artigo, apés sua posse no cargo
respectivo.

Art. 85. E vedado incluir, para fins de concurso publico, cargo cuja nomeacao
inicial ndo se dé em classe que ndo corresponda a inicial na carreira.

CAPITULO VI
DOS VENCIMENTOS E DA REMUNERACAO
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Art. 86. E vedado a qualquer servidor perceber mensalmente, a titulo de
vencimento ou de remuneracdo, importancia superior ao valor fixado como subsidio em
espécie do Prefeito Municipal, ressalvadas as verbas recebidas em carater indenizatério ou
ressalvadas por lei.

§ 1° O vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens pessoais de carater
permanente, é tutelado pelo principio da irredutibilidade, observadas as normas
constitucionais pertinentes.

§ 2° Em relagdo aos cargos em comissdo de recrutamento amplo na estrutura
administrativa da Camara Municipal, é facultado ao Presidente da Camara Municipal, no
periodo de afastamento da servidora em virtude do cumprimento do periodo de licenca
maternidade, autorizar a contratacdo de servidor em carater de substituicao.

Art. 87. Sem prejuizo das gratificacdes de funcdo concedidas aos servidores, é
facultado ao Presidente da Camara Municipal em razdo do exercicio pelo servidor ocupante
de cargo efetivo de atribui¢Oes especiais junto a Presidéncia da Camara, a Mesa Diretora, as
Comissoes Parlamentares permanentes e especiais, aos 6rgaos administrativos de direcdo da
Camara, a Escola do Legislativo, a Comissdao de contratacdes, ao Nucleo de Licitagoes, e ao
Ntcleo de Gestdo de Contratos Administrativos e Convénios da Camara Municipal, conceder
gratificacbes de funcdo em cardter temporario, mediante expedicdio de ato proprio
estabelecendo a natureza especial das atribui¢des a serem desenvolvidas e a temporalidade da
concessdo da vantagem. (NR Lei n°9.295, de 17/11/2023)

§ 1° O exercicio pelo servidor de atribuicdes especiais dentre as situacoes
enumeradas no caput autoriza a concessao de gratificacdo de funcdo pelo Presidente da
Camara Municipal no montante de trinta por cento do vencimento do cargo para o exercicio
de uma funcdo especial, podendo alcancar o montante de cinquenta por cento do vencimento
do cargo caso o exercicio se dé em duas ou mais funcdes especiais.
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Art. 88. Compete ao Presidente da Camara Municipal fixar por ato proprio o valor
a ser pago aos servidores da Camara Municipal a titulo de reembolso das despesas realizadas
com alimentacdo (vale-alimentacao).

CAPITULO VII
DA APOSENTADORIA

Art. 89. O direito de aposentadoria dos servidores estatutarios da Camara
Municipal de Divinépolis regular-se-a segundo as disposi¢des do regime de previdéncia ao
qual encontram-se vinculados, sem prejuizo da garantia de revisao e reajuste periodicos
conforme os preceitos estabelecidos pela Constituicdo Federal.

Paragrafo unico. No ato de concessdo da aposentadoria, o servidor estatutario
vinculado ao Regime Proprio de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de
Divinopolis tera direito ao enquadramento no nivel imediatamente superior ao cargo em que
se deu a aposentadoria, na forma da Lei.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 90. Os cargos em comissdo extintos com base na legislacdo anterior terao a
nomenclatura e o padrao de vencimentos apresentados como Anexo desta Lei apenas para
efeito de remuneracdo dos servidores apostilados e aposentados, em respeito aos seus direitos
adquiridos.

Art. 91. Os recursos necessarios ao pagamento dos servidores da Camara
Municipal e servicos de terceiros sao aqueles provenientes da dotacdo orcamentaria destinada
ao Poder Legislativo, nos termos da legislacdao vigente.

Art. 92. Os servidores da Camara Municipal obrigam-se a observancia e ao
cumprimento das normas do Regimento Interno da Camara, assim como de outros atos
regulamentares que vierem a ser editados.
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§ 1° O expediente dos setores administrativos da Camara Municipal sera de 12h as
18h, nos dias uteis.

§ 2° O atendimento ao publico externo da Camara Municipal sera de 8h as 18h,
nos dias uteis, cabendo sua regulamentacdo a Portaria editada pela Presidéncia da Camara
Municipal.

8 3° O exercicio de atividade por qualquer servidor nas dependéncias da Camara
Municipal ou em atividade externa, fora do horario de expediente da Camara Municipal,
excetuada a atuacao da Assessoria Parlamentar por sua natureza, é situacdo excepcional
estando a consideracdao das horas para fins de compensacdo no regime de banco de horas
condicionada ao conhecimento e autorizacdo prévia da chefia imediata, nos termos da
regulamentacdo interna acerca da jornada suplementar.

Art. 93. Os servicos e atividades nao classificados como atividade-fim da Camara
Municipal serdo executados por pessoal terceirizado, mediante o estabelecimento de
contratacao com empresas especializadas, observadas todas as exigéncias legais.

§ 1° Nao serdo objeto de terceirizacdo servigos correspondentes as atividades-fim
da Camara Municipal.

§ 2° O empregado das empresas referidas no caput deste artigo ndo mantem
qualquer vinculo empregaticio com a Camara Municipal, estando o exercicio de poder
hierarquico sobre eles vinculado as regras estabelecidas em contrato com a empresa de
terceirizacao.

Art. 94. Os 6rgaos e cargos publicos extintos por esta Lei ou que tiveram apenas
sua nomenclatura alterada, ou cujas atribuicGes estavam determinadas em legislacOes
diversas, terdo suas atribuicdes automaticamente equiparadas aos 6rgdos e cargos publicos
equivalentes previstos nesta estrutura administrativa.

Art. 95. No caso de extingdo de cargo, o servidor em atividade ou inativo terad sua
lotacdo transferida para o cargo equivalente, a fim de resguardar seus direitos, inclusive
quanto ao tempo de servico, formacdo escolar e especializada, observando-se as disposi¢Ges
da Constituicao Federal.
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Art. 96. Ao servidor nomeado para exercicio de cargo em comissdo fica
assegurado o direito de opgdo pela remuneracao desse cargo ou pela remuneragao do cargo ou
funcao publica de origem, sem prejuizo da manutencao das vantagens pessoais.

8§ 1° Optando o servidor pela percep¢ao da remuneragao do cargo em comissao, as
vantagens pessoais passardo a incidir sobre o vencimento basico do referido cargo.

8§ 2° Fica garantido ao servidor empossado em cargo comissionado e optante pela
remuneracdo desse cargo, quando de sua exoneracdo e retorno ao cargo de origem, o direito
ao enquadramento segundo as regras de promocdo horizontal por tempo de servico e
merecimento independentemente da realizacao de avaliacdo de desempenho, bem como o
direito de enquadramento segundo as regras de promocao vertical segundo sua formacao
escolar.

8§ 3° O disposto no §2°, desse artigo aplica-se, inclusive, aos servidores apostilados
nos termos da legislacdo municipal pertinente.

Art. 97. A gratificacao de funcdo comissionada a que faz referéncia o Anexo II-I1
desta Lei, bem como o anuénio, serdo calculados tomando em consideracdo o nivel de
enquadramento do cargo segundo os parametros desta Lei.

Art. 98. O ocupante de cargo de provimento efetivo ou em comissdo que integra a
estrutura administrativa da Camara Municipal fica sujeito a duracao normal de trabalho ndo
superior a 06 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais, facultada a compensacao de
jornada mediante regime de banco de horas.

Art. 99. O Presidente da Camara Municipal regulamentara, nos termos
regimentais, os atos necessarios ao fiel cumprimento desta Lei.

Art. 100. Eventuais necessidades de desenvolvimento dos servigos de interesse da
Camara Municipal poderdo ser equacionadas pelo Presidente da Cadmara, observado o
disposto na legislacdo especifica, através de contratos com empresas especializadas mediante
licitacdo, se for o caso.

Art. 101. No que ndo forem incompativeis com essa Lei, permanecem validas as
disposicdes finais da Lei Municipal n° 6.129, de 27 de janeiro de 2005.
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Art. 102. Esta Lei entra em vigor no primeiro dia do més imediatamente
subsequente ao da sua publicacdao

Art. 103. Revoga-se a Lei Municipal n° 6.129 de 27 de janeiro de 2005, e torna-se
sem efeito a Resolugdo n°® 475, de 16 de maio de 2013.

Divinépolis, 03 de julho de 2017.

Adair Otaviano
Vereador Presidente da Camara Municipal
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Anexos alterados pela Lei n° 9.295, de 17/11/2023

ANEXO |
QUADRO GERAL DE PESSOAL

ANEXO 1-1
CPE - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Denominagio do Cargo Especialidades Formaddo Profissional Vagas
Apoio Administrativo Ensino Médio Completo 40
Técnico Legislatvo Informéatica Curso Técnico em Informéatica 1
Contabilidade Ens. Supernor em Ciéncias Contibeis-Registro CRC 2
Analista Legislativo Dirgito Ens. Superior em Direito — Registro na OAB a8
Tecnologia da Informadg 8o Ens. Superior Completo Tecnologia da Informacio 1
ANEXOI -1

CRR — CARGOS EM COMISSAO, DE RECRUTAMENTO RESTRITO AOS SERVIDORES EFETIVOS

Denominagio do Cargo Namero de Vagas
Secretano Geral 01 {uma)
Secretano Legislativo 01 (uma)
Procurador Geral 01 (uma)
IControlador Geral 01 {uma)
lAssessor Juridico Especial do Legislativo 01 {uma)
IAssessor Juridico da Comissio de Direitos Humanos 01 {uma)
IConsultor de Informagdes Legislativas e Documentacio 01 (uma)
|Assessor da Presidéncia - Assessoria Imediata da Presidéncia 01 (uma)
Diretor de Administragio e Suprimentos 01 {uma)
Diretor Contédbil, Financeiro @ Or¢amentario 01 (uma)
Diretor de Comunicagio Integrada 01 {uma)
Diretor de Gestéo de Pessoas 01 (uma)
Diretor de Informatica e Tecnologia da Informagio 01 {uma)
Diretor Legislativo 01 (uma)
Coordenador de Apoio ac Processo Legislativo 01 {uma)
ICoordenador do Servigo de Apoio ao Vereador 01 {uma)
lAssistente da Consultonia Juridica 01 {uma)
lAssistente de Arquivo @ Pesquisa 01 (uma)
|Assistente de Recursos Humanos 01 (uma)
|Assistente de Processo Legislativo 01 (uma)
|Assistente de Apoic Administrativo 01 {uma)
|Assistente de Controle Operacional, Financeiro e Orgcamentanio 01 (uma)
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ANEXO 1 -1l
CRA - CARGOS EM COMISSAQ, DE RECRUTAMENTO AMPLO

Denominagao do Cargo Namero de Vagas
Assessor da Presidéncia - Chefe de Gabinete da Presidéncia 01 {uma)
Assessor da Presidéncia - Assessoria de Relacdes Institucionais da Presidéncia 01 {uma)
Assessor da Presidéncia - Assessoria de Apoio Externo da Presidéncia 01 {uma)
Assessoria Especial de Apoio ao Plenario e Procedimentos Regimentais 01 (uma)
Coordenador de Transportes 01 {uma)
Coordenador de Apoio ao Vereador 02 (duas)
Coordenador de Controle Patrimonial 01 {uma)
Coordenador de Comunicacgao 01 (uma)

Aosistenie-de-ComuRieacie (Declarado Inconstitucional pelo TIMG ADI

1.0000.19.002333-3/000) ftrés)

Assistepte-de-Ordentacie-Seciad- (Declarado Inconstitucional pelo TIMG ADI
1.0000.19.002333-3/000) 82 Hduas)

Assistente-de-Protsestee Perara{Declarado Inconstitucional pelo TIMG ADI -
1.0000.19.002333-3/000) " FEes)
Assisterte-de-fpeieTeeniese Operacienal (Declarado Inconstitucional pelo TIMG

ADI 1.0000.19.002333-3/000) E P B2tduas)
Assessor Parlamentar - Coordenacéo Politica 17 (dezessete)
Assessor Parlamentar - Assessoria de Relagdes Parlamentares 17 (dezessete)
Assessor Parlamentar - Assessoria de Articulacao Politica 17 (dezessete)
Assessor Parlamentar - Assessoria de Relacgbes Comunitarias 17 (dezessete)
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ANEXO Il
TABELA REMUNERATORIA

ANEXO Il-| CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Cargo Especialidade Vencimento RS
Técnico Legislativo Apoio Administrativo 4.752,63
Técnico Legislativo Informatica 4.752,63
A nalista Legislativo Tecnologia da Informagio 8.445 54
A nalista Legislativo Direito 8.445 54
& nalista Legislativo (Contabilidade 8.445 54

ANEXO Il-ll CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAD

ICargo Wencimento Gratificagiio

Secretino Geral 10.184,79 70,0094
Secretino Legislativo 10.184,79 70,009
Procurador Geral 10.184,79 70,005
Controlador Geral 10.184,79 70,0054
Assessor Juridico Especial do Legislativo 6.874,30 100,00%4
B ssessor Jurldico da Comissio de Direitos Humanos 4.495, 14| 100,0084
Consultor de Informagdes Legislativas e Documentagio 4.495 14 100,0084
A ssessor da Presidéncia - Assessoria Imediata da Presidéncia 4.495 15| 106, (¥4
Diretor 4.495 15| 106, 0¥
wssessor da Presidéncia - Chefe de Gabinete da Presidéncia 2.764,18 106, 04
A ssessor da Presidéncia - Assessornia de Apoio Externo da Presidéncia 2.400 84 100,0084
A ssessor da Presidéncia - Assessoria de relagdes institucionais da Presidéncia 2.400 84 100,0084
A ssessor Especial de Apoio ao Plenario e Procedimentos Regimentais 3.381 08 100,0084
Coordenador 2.313,18 106, 04
A 5sistente 167736 106, 04
A ssessor Padamentar - Coordenaciio Politica 9.165,73

A ssessor Padamentar - Assessona de Relagies Parlamentares 6.383,28

Assessor Padamentar - Assessonia de Articulagio Politica 3.554 99

Assessor Parlamentar - Assessona de Relagies Comunitanas 3.27347
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ANEXO Il
TABELA DE PROGRESSAO E PROMOGAO

ANEXO lll-l TECNICO LEGISLATIVO - TODAS AS ESPECIALIDADES

Churd | | 2 |
GRUPO 3 ] ] 12 15 18 21 24 27 30 33 36
A 475261 499026 523977 550176 5. .-".-’E-.BE-l 6.06568 636898  6.68743 .-’.021.3{}| 7.372,89 7.741,54 B.128,61)  8.535,04
B 4.990.26 5.239.77 5.501.76) 577685 ﬁ.uﬁ&.ﬁgl 636894 668749 7.021 80 7.3 ?2.@ 7.74153) 8.128,61 853504 896179
= 5.238,77 550176 577685 606669 636898 6.68743 7.021,80 7.372.89 7.741,53  8.128 .61 £8.535,04 BO6179  9.409,88
o 5.501,7§ 577685 606560 6236898 668743 7.021,80 7.372,89 7.74153) 812861 8.53504 B.961,79 9400868  9.880,38
E 5776085 606569 636090 6.668743 7.021,80| 7.372,84 774169 812861 853504 806179 940984 9.880,38) 10.374,40(
A — Técnico Legislativo — Ensine Médio Completo
B - Técnico Legislativo — Ensino Superior Completo
C — Técnico Legislativo — Pds-graduacfo Lato senso Completo
D - Técnico Legislative — Pés-graduacio Strcto senso Completo — Nivel Mestrado
E - Técnico Legislative — Pds-graduagfo Stricto senso Completo — Nivel Doutorado
ANEXO Il - Il ANALISTA LEGISLATIVO - TODAS AS ESPECIALIDADES
NIVEL!
GRUPO 3 & 9 12 15 18 21 24 27 30 a3 36
A 844554 886781 931120 977676 10265600 1077888 1131784 1188372 1247790 13101800 1375689  14.444 73 1516697
B BB67HY 9311200 977676 1026560 1077888 1131783 1188374 1247790 13101800 1375680 1444473 1516697 1592532
c 931120 977676 10.26560) 1077888 1131783 1188372 1247790 1310180 1375689 1444473 15.1669 1592532 16.721,58
=] 977674 1026560 1077888 1131783 1188372 1247700 1310180 13.75689 14.44473 1516697 1592533 16.721,58) 17557 66
A — Analista Legislativo — Ensine Superior Completo
B - Analista Legislativo — Pas-graduagio Lato senso Completo
C - Analista Legislativo — Pds-graduacio Stricto senso Completo — Nivel Mestrado
D - Analista Legislativo — Pds-graduagio Stricto senso Completo — Mivel Doutorado
ANEXO -1l - SERVIDORES EFETIVOS OCUPANTES DE CARGOS COMISSIONADOS
NIVELS
GRUFO 3 [ 9 12 15 18 21 24 27 30 33 36
A 167734 1.761,23 1.849,29| 1.941, 76| 2.038, 85 2.140,79 2.247.89 2.360,22 2.478,23 2,602, 14 2,732,245 2.868,B6| 3.012,31
B 2.313,14 2.428,84 255028 267779 281168 29522 309984 3254880 3417620 358850 3.767.94 395632 4.154,14
c 2.400,84 2.520,88] 2.646.,93 2,779,248 2.918, 24 3.064,15 3.217 34 3.378,23 3.547 14 3.724 49 3.910,73 4.106, 26| 4.311,57
o 2.764,14 2.902,39 3.047 51 3.199,88( 3.359, 88 3.527 87 3.704,24 3.889 48] 4.083,05 4.288,15| 4.502 54 4.727 68| 4.964,07
E 3.381,04 3.550,13 3.727 64 3.914,02] 4.109,72 4.315,21 4.530,97 4.757 52 4.995 40 5.245, 16{ 5.507 42 5.782,79| 6.071,93
F 449518 471994 495593 5.203,73 5.463,91 5.737,11 6.023,97 632516 6641420 6.973.49 7.322,17 7.688,28) 8.072,69)
G 6.874,30 7.218,01 7.578,91 7957.86) 835575 877354 921222 967283 1015647 10.664.29) 11.19751] 11.757.38) 12.34525
H 10,184,749 10.604,03 1122873 11.700,16 1237967 1200866 1364859 1433102 1504757 1579995 16.589,94 17.419.44( 18.200.41
A - Assistente
B - Coordenador
C - Assessor da Presidéncia - Assessoria de Apoio Externo da Presidéncia e Assessor da Presidéncia - Assessoria de Relagdes Institucionais da Presidéncia
D — Assessor da Presidéncia - Chefe de Gabinete da Fresidéncia
E - Assessor Especial de Apoio ac Plendrio e Procedimentos Regimentais
F — Diretor, Assessorda Presidéncia - Assessoria Imediata da Presidéncia, Consultor Informagdes Legis lativas e Assessor Juridico da Comisséo de Direitos Humanos
G- A Juridico ial do Legisl
H — Secretirio Geral, Secretirio Legislativo, Procurador Geral @ Controlador Geral
ANEXO IV - SERVIDORES EFETIVOS APOSTILADOS
Chone | | | | | |
GRUPO 3 6 9 12 15 18 21 24 27 30 a3 36
A 1.741,27] 365667 38395 4.031.4 4.233.0§] 444470 4666949 4.9@ 514530 54025 5.6}’2.@ 596633 625414
B 2.295 .44 5.041,77 529386 555855 583648  6.128.3( 643474  6.756.45| 7.094,28)  7.448,99| 7.821.44 821251  8.623,14
c 4.297,99 9.439,87) 9.911,86) 1040746 1092783 1147423 1204793 1265033 1328285 1394699 14.644 34 15.376,55 16.145 38
=] 973781 1817984 1908884 2004328 2104544 2208774 2320260 2436273 558087 2685881 28.2029] 29.613,05 31.093 70

A — Assistente Apostilado

B — Chefe de Divisio Apostilado

C — Diretor, Consultor, Secretério do Presidente Apostilado

D — Secretirio Geral, Procurador Geral e Controlador Geral Apostilado
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