PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO PINHEIRC
ESTADO DE MINAS GERAIS
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“Dispbe sobre a estrutura administrativa da Camara
- Municipal de Jodo Pinheiro”,

A Camara Municipal de Jo&do Pinheiro-MG, no uso de
suas atribuigdes aprovou e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte LEI

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 1° A Camara Municipal Jodo Pinheiro, Estado de Minas Gerais,
para efetivar a operacionaiizag@c de seus servicos administratives internos, dispde
de drgéos proprios, agrupados segundo sua natureza funcional, os quals
responderac de forma conjunta pelas atividades e ¢objetivos que tenham em vista o
regular funcionamento do Pcder Legisiativo e 0 bem-estar da coletividade,

Paragrafo Gnico - Na gualidade de representante do Poder Legislativo
Municipal, o Presidente da Camara adctard medidas cabiveis para que os 6rgdos
sob seu comando, atuem efetivamente de forma integrada, eficiente e racional, na
realizagdo deas incumbéncias indispenséveis ao cumprimento do seu objetive
permanente.

Art. 2° Os orgdos da Camara Municipal, serdo agrupadcs em:

I — orgdos deliberativos: colegiade formadco pelos vereadores com a
responsabilidade de cumprir e fazer as respectivas atricuigoes definidas em Iei e no
regimento interno.

Il — drg@os de assessoramento: com a respensabilidade de assistir ao
presidente e aos vereadcres no planejamento, na organizacdd & no
acompanhamento e controle das atividades do Poder Legislativo; e

Il — orgéos auxiliares: s&o agueles que executam tarefas
administrativas e financeiras, com a finalidade de apoiar os demais na consecucao
de seus objetivos institucionais.

iV - drgdos de apoic e assesscramento comunitario; aguele
excepcionalmente vinculado ac Poder Legislative com a finalidade da prestacdo de
servigos diretamente & comunidade.

Art. 3° A estrutura organizacional basica da Camara Municipal de Jodo
Pinheiro, para cumprir seus objetivos especificos, com fuicre nos artigos 15, 186,
inciso VI, & 21 inciso |I, todos da Lei Orgénica do Municipic & assim constituida:

|- érgéos Deliberativos e de Diregéo Politico-Administrativa:
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1.1 - Plenario

1.2 - Comissdes Legislativas

1.3 - Mesa Diretora

I - Orgdos de Assessoramento e Controle

2.1 — Gabinete da Presidéncia

2.2 - Gabinetes Parlamentares

2.3 — Controladoria Interna do Legislativo

2.4 - Diretcria de Assuntos Juridicos

Nl - Orgdos Auxiliares:

3.1 — Diretoria Exgcutiva

3.1.1 - Diviséo de Administragé@o e Infraestrutura;
3.1.2 - Divis@o de Assuntos Legisiativos

3.1.2.1 — Segéo de Apcio ao Processo Legislative;
3.1.3 - Divis&o de Documentacao e Informatica
3.1.4 - Divisdo Financeira

3.1.4.1 — Sec¢éo de Pessoal

3.2 — Escola Legislativa

IV - Orgéos de Apoio e Assessoramento Comunitario

4.1 - Do Servigo de Orientagdo e Defesa do Consumidor — Procon
Cémara.

Art. 4° O presidente da Camara Municipal, salvo hipdteses
expressamente contempladas em lei, devera permanecer livre de fungdes
meramente executdrias e da pratica de atos relativos a rotina administrativa ou que
indiguem uma simples aplicag&o de normas estabelecidas.

Paragrafo u0nico. O encaminhamento de processcs e outros
expedientes a Presidéncia da C&mara Municipal se dara, gquando;

| — o assunto se relacione com ato praticado pessocalmente pelo
Presidente;

Il = se enguadre simultaneamente na competéncia de vérics orgaos
subordinados diretamente ac Gabinete da Presidéncia ou & Diretoria Executiva ou
nao se enquadre precisamente na de nenhum deles;

Nl — incida ao mesmo iempo ne campo das reiagdes de Poder
Legistativo com o Poder Executivo ou com cutras esferas de governe;

IV — for para reexame de atos manifestamente ilegais ou contrarios ao
interesse publico: ou

V — a decis&c Importar em precedentes que modifiqguem pratica vigente
na Camara Municipal.
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Art. 5° Ainda com o objetivo de reservar as autoridades superiores as
fungbes de planejamento, organizagao, coordenagdo, controle e supervisao, e de
acelerar a iramitagdo administrativa, serdo observados, no estabelecimento de
rotinas de ftrabalho e de exigéncias processuais, entre outros principics
racionalizadcres, os seguintes:

[ — todo o assunto serd decidido no nivel hierarquico mais baixo
possivel, para isso:

a} as chefias imediatas que se situam na base da organizagio devem

receber a maior soma de poderes decisérios, principalmente em relag&o a assuntes
rotineiros;

b} a autoridade competente para proferir a decisdo ou ordenar a agac
deve ser a que se encontre no ponto mais préximo aquele em gue a informacgao se
complete ou em que todos os meles e formalidade requeridos por uma cperacao se
concluam;

Il - autoridade competente ndo poderd escusar-se de decidr,
protelando por qualquer forma o seu funcicnamento ou encaminhando o caso 3
consideragao superior ou de outra autoridade; e

It — os contatos entre os drgaocs da Camara Municipal, para fins de
instrugao de processo, far-se-do diretamente de 6rgéo para érgéo.

CAPITULO I
DOS ORGAQS DELIBERATIVOS
E DE DIREGAQ POLITICO-ADMINISTRATIVA
Segio |
Do Plenario

Art. 6° O Plenario é o org&o deliberativo e soberano da Céamara
Municipal, constituido pela reunido dos vereadores no fivre exercicio do seu
mandato, nos termos regimentais e da Lei Organica do Municipio.

Segao ll
Das Comissdes L.egislativas

Art. 7° As Comissées Legislativas séo érgaos de carater permanente e
temporario, destinadas a emitir parecer, promcver estudos especificos, realizar
investigagdes e julgamentos politico administrativos dos agentes politicos no ambito
Municipal, na forma e termos estabelecidos no Regimento interno.

Segéo lll
Da Mesa Diretora

. Art. 8° A Mesa Diretora ¢ composta e eleita na forma prevista no
Regimento Interno da Camara Municipal, e tem as seguintes competéncias:
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| - a diregio dos trabalhos legislativos e dos servigos administrativos,
alem das demais competéncias e atribuicdes previstas no Regimento Interno;

Il - fazer cumprir as deliberagbes do Plenario da Camara, bem como as
suas proprias decisdes relativas a assuntos administrativos e legislativos;

. - supervisionar e fazer executar as atividades relativas a
administracéc da Camara;

IV - prover os cargos, empregos e funcdes dos serviges administrativos
da Camara Municipal;

V - orientar e fazer executar as atividades relativas ac expediente,
documentagio, protocole, arquive, material, recrutamento, selegio e administragio
de pessoal, elaboragac & exscugdo de orcamento, contabilidade, prestagéo de
contas, zeladoria e preservacdo dos moveis e instalagbes da Céamara.

Subsegio |
Da Presidéncia Da Mesa Diretora

Art. 9° O Presidente da Mesa Diretcra € o representante legal da
Cémara Municipal nas suas relagbes externas, cabendo-lne a gestdo orcamentéria,
contabil e financeira, as fungdes administrativas e diretivas de todas as atividades
internas, e também o exercicio das atribuigbes e compeiéncias previstas no
Regimento Interno,

Subsecgado ll
Da Secretaria Da Mesa Diretora

Art. 10. A Secretaria da Mesa Diretora serda composta na forma
prevista no Regimento Interno da Camara Municipal, 0 qual dispora também sobre
suas atribuicdes e competéncias.

Subsecédo lil
Da Assessoria Técnica Da Mesa Diretora

Art. 11, A Assesscria técnica da Mesa Diretora é unidade de
assessoramento parlamentar, vincuiada diretamente a Mesa Diretora, que tem por
finalidade prestar apoio fécnico-parlamentar aos trabalhos desenvolvidos pelos
membros da Mesa Diretora, pelas comissdes permanentes e tempordrias e

vereadores no desempenho de suas fungdes institucionais com as seguintes
competéncias:

[ — assessoria e crientagdo jurldica quanto aos processos em
tramitagdo na Camara Municipal;

Il — analise técnica e emissao de pareceres em qualquer consulta feita
pelos vereadores nos termos do regimento internc e nos limites de sua competéncia;
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Il — assessoramento técnico ao assessor parlamentar no processe de
elaboragéo e propesigdes e requerimentos;

|V — assessoramento técnico a0 assessor parlamentar e vereadores na
interpretagd@o do Regimento Interno, Lej Organica e outras legislagdes pertinentes;

V - revisar as proposicdes legislativas elaboradas pelos gabinetes dos
vereadores, mesa diretora & pelo Poder Executivo quantc aos aspectos da técnica
legislativa,

Vi - desempenhar outras atividades afins.

CAPITULO il
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
Secgéo |l
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 12. O Gabinete da Presidéncia tem por finalidade:

| - presiar assist@ncia ao chefe do Poder Legislativo em suas relagées
politico-administrativas com os municipes, 6rgéocs e entidades publicas e privadas e
associacao de classe;

Il — assessorar € acompanhar a execugao dos servigos da assessocria
da Mesa Diretora;

Il - articular-se com as demais unidades da Camara, conduzir e
orientar reunides sobre assunics técnicos & administrativos:

IV — assistir pessoalmente ac presidente, bem como preparar e expsdir
suas correspondéncias e organizar sua agenda de compromissos:

WV — preparar, registrar, publicar e expedir os atos da Mesa Diretora e
da presidéncia;

VI — providenciar, em conjunto com a Diretoria Legislativa, a
convocagac de suplente, na forma estabelecida no Regimento interno;

VIl - coordenar a elaboracdo da pauta e a realizagao dos demais atos
concernentes as reunides da Mesa;

VIII — responsabilizar-se pela execug@o das atividades de expedients &
de apoio administrative do gabinete do presidente:

IX — desenvolver atividades de imprensa, cerimoniai e relagées
publicas, divulgando atividades internas e externas da Camara Municipal; e

X — desempenhar outras atividades afins.
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Segéoll
Dos Gabinetes Parlamentares

Art. 13. Os Gabinetes Parlamentares t&m por finzlidade:

| = prestar assessoramento aos vereadores no desenvolvimento das
atividades politico-parlamentares e administrativas;

Il — assistir pessoalmente aos vereadores, bem como preparar e
expadir sua correspendéncia;

Il — elaborar praposictes legislativas e outras atividades relacionadas
ao exercicio do mandatc dos versadores;

IV - desenvolver atividades de cerimonial e relagdes publicas dos
vereadores;

V - desempenhar atividades de apolo ao trabalho parlamentar, gue
forem determinadas pelo vereador titular do gabinete;

VI - desempenhar oufras atividades afins.
Art. 14, O Gabinete Parlamentar possuira em seu quadro o cargo de

provimento em comissao de Assessor Parlamentar, de livie nomeacgio e

exoneracao, indicado pelc vereador titular do gabinete em razéo do assesscramento
politico pessoal.

Sec¢ao lll
Da Contreladoria Interna do Legislativo
Subsecgaoe |
Das atribuigdes Basicas da Controladoria

Art. 15. A Contreladoria interna de Poder Legislativo tem por finalidade:

| - realizar acompanhamento, levantamento, inspecédo e auditoria nos
sistemas administrativos, contabil, financeiro, patrimonial e operacional no ambito da
Cémara Municipal, com vistas a verificar a legalidade e legitimidade de atos de
gestdo dos responsaveis pela execugfo orgamentario-financeira e patrimonial e a
aveliar seus resultados quanto a econcmicidade, eficiéncia e eficacia;

Il — orientar os gestores da Cémara Municipal no desempenho efetivo
de suas fungdes e responsabllidades;

Il — certificar nas contas da Camara Municipal, anualmente, a2 gestéo
dos responsaveis por bens e dinheiros publicos;

IV — avaliar o cumprimento das metas previstas no planc plurianual e
nos programas de trabalho constantes do orgamento geral do municipio para o
Poder Legislativo;

V — apoiar o controle externo no exercicio de sua miss&o institucional;
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VI — zelar pela qualidade e pela independé@ncia dc sistema de controle

interno;

VIl — atestar a compatibilidade, ou ndo, dos bens e rendimentos
declarados per servidores ocupantes de cargo no ambito da Camara Municipal,

VIl - emitir parecer quanto & exatiddo e legalidade dos atos de
admissdo de pessoal e Folhas de Pagamento dos Servidores do Poder Legislativo,

|X ~ executar os demais procedimentos correlatos com as fungdes de
auditoria interna;

X — manter intercdmbio de dados e conhecimentos tecnicos com
unidades de controle interno de outros érgaos da Administragéo Plblica;

Xl - agsegurar a atualizacdo das bases de informagéo necessarias ao
desempenho da sua competéncia;

Xl — representar a0 presidente do Poder Legislativo em casc de
liegalidade ou irregularidade constatada; e

Xilt — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Paragrafo unico. As atividades de controle interno, sempre gue
possivel, deverdo ser exercidas de forma concomitante aos ates controlados.

Subsecao li
Do Sistema de Controle Interno

Art. 16. As atribuigdes da controladoria interna serdo exercidas pela
comissdo de controle interno, subordinada diretamente a4 Presidéncia da Camara
Municipal, com independéncia profissicnal para o desempenho de suas atribuigdes
de controle emn todos os Orgéos e servigos do Poder Legislativo Municipal.

Art. 17. A Comissdo de Controle Interno sera composta por 03{trés)
servidores do quadro permanente de servideres da Camara Municipal, designados
pelo Presidente da Camara Municipal, com o auxilio dos demais servicos da
estrutura administrativa do Poder Legislativo.

§ 1° Nc atc que designar os membros da Comissdo de Controle
Interno, o Presidente da Camara Municipal, indicara dentre estes o controlador que a
presidira e serd o responsavel técnico pelos servigos junte aos drgios de controle,

respeftada as exigéncias e habilitagéc para exercicic do carge nos termos do artigo
37.

§2° Excepcicnalmente, até a nomeacdo de servidores por concurso
publico, 0s membros da ccmissao de controle interno poder&o ser designados dentre

os cargos em comissdo e servidores contratos {emporariamente de modo a garantir
o funcionamento do senvico.
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Art. 18. A Comissé@o de Controle Interno poderd ser assessorada por
assessorias e consultorias técnicas da cdmara municipal, pertencentes ao seu
Quadro cu por empresas ou profissionais especializados contratados para fim.

§ 1° Para o cumprimento das suas atribuicdes, a Comisséo:

I~ determinard, quando necessario, a realizacdo de inspegao e
auditoria sobre a gestao dos recursos publicos municipais sob a responsabilidade do
Poder Legislativo;

Il — regulamentara as atividades de controle através de instrugdes
normativas, inclusive quanto as denuncias encaminhadas pelos cidadaos, partidos
politicos, organizagac, associagdo ou sindicato @ Comissao sobre irregularidades ou
llegalidades na Administragdo do Legislativo Municipal;

Il - responsabilizar-se-4 pela disseminagao de informagdes técnicas e
legislag&o aos subsistemas responséveis pela elaboragao dos servigos;

Subsecio Il
Do Apoio aos Orgiaos de Controle Externo

Art. 19. No apoio aos orgdos de controle externo, a Controladoria
atraves da Comisséo de Controie Interno devera exercer, entre outras, as seguintes
atividades:

| — alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que

instrua a tomada de contas especial, sempre que tiver conhecimento de qualquer
das seguintes ccorréncias

a) omiss&o nc dever de prestar contas:

D) a ocorréncia de desfalque cu desvio de dinheire, bens ou valores
publicos:

¢) a pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que
resulte dano ac erario.

il - cientificar o Chefe do Poder Legisiativo, no miime, mensaimente
sobre o resultado das suas respectivas atividades, devendo conter, no minimo:

a) as informagdes sobre a situacao fisico-financeira dos projetos e das
atividades constantes do orgcamento da Camara Municipal;

b} apurar os atos ou fatos inguinados de ilegais ou de irregulares,

praticados por agentes publicos ou privados, na utilizagdo de recursos do Poder
Legislativo.
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Il - Realizar demais procedimentos e providencias atribuidas ao
servigo de controle internc peio regimento e Instrugdes Normativas do Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais.

Segido iV
Da Diretoria de Assuntos Juridicos

Art. 20, A Diretoria de Assuntes Juridicos & ¢rgdo de diregao e
assessoramento, subordinade diretamente & Mesa Diretora, que tem por finalidade a
representagdc judicial e extrajudicial da Camara Municipal, e o0 assessoramento &
Presidéncia e & Mesa Diretora em assuntos de natureza juridica, sendo orientada
pelos principios da legalidade e indisponibilidade do interesse publico, tendo como
atribuicdes precipuas:

| - exercer & representagdc Judicial da Camara Municipal, nas
demandas em gue o Poder Legislativo for interessade na condigdo de autor, réu,
assistenie, opoente ou interveniente:

11 - exercer-a consultoria e assessoria da Presidéncia, Mesa Diretora e
Diretoria Executiva em relagdo aos assuntos pertinentes as questdes juridicas do
Poder Legislativo;

Il - exarar pareceres nos processos legislativos e administrativos,

quando requeridos pelas Comissdes Permanentes e Temporarias, bem como pela
Mesa Diretora;

IV - responder pela regularidade juridica de todas as situagdes
negociais e administrativas da Camara Municipal;

V - estabelecer a interpretag@o das normas legais e regulamentares a
ser seguida pelos demais érgdos da Cémara Municipal:

Vi - autorizar a instaurac@o dos processos licitatdrios, inclusive dos

respectivos procedimentos preliminares, bem como supervisionar a legalidade de
seus atos;

VIl — Assessorar o Presidente da Camara guantc a znalise das
propesicées e requerimentos g ele apresentadas;

Vill — Realizar estudos & pesquisas por solicitacde do Presidents,
mantendo o arquive atualizado sobre os assuntos analisados;

IX - Assessorar, quando solicitado pelo Presidente as comissées de
sindic&nclas e inquéritos administrativos;
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X — Manter o Presidente da Camara informado sobre os processos em
andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos;

Xl — Analisar e emitir parecer, quando solicitado pelo Presidente, de
projetos e proposigdes que tramitam na Camara Municipal;

Xl - realizar em dltima instancia a interpretacdo do Regimenteo Interng;

XIIl - exercer outras competéncias gue the forem delegadas por ato da
Mesa Diretora,

CAPITULO IV
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
Secidol

Da Diretoria Executiva

Art. 21. A Dirstoria Executiva € o orgdo de diregdo, subordinado
diretamente a Presidéncia, gue tem por finalidade planejar, coordenar, organizar e
supervisionar a execugdc dos servicos administratives, de assessorias e de agoio
parlamentar da Camara Municipal, com as seguintes fungdes precipuas:

| - promover as atividades de apoio administrativo da Camara
Municipal, gerenciando a execugdo dos servicos de gestac de recursos humanos, de
licitagbes e contratos, de administracéo de material e patrimdnic, de processamento
de cados e uso de tecnologia da informagdo, bem como de todos os servicos
auxiliares necessarios ao funcionamente da Cadmara Municipal;

Il - realizar as atividades de apoio parlamentar provendo 0s servicos
secretariais necessarios a Mesa Diretora & ao bom andamento e controle dos

trabalnos legislativos, inclusive com a organizacéo e controle das atividades dos
Gabinetes dos Vereadores;

Il - fazer cumprir as deliberagées da Mesa Diretora concernentes aos
assuntos administrativos e legisiativos;

IV - supervisionar as atividades relativas 4 administragao e assessoria
da Cémara Municipal, os servigos de ouvideria e ¢s certames licitatérios:

V - receber e despachar ao cenheciments da Mesa Diretora e acs
¢rgaos competentes ¢ expediente recebido pela Camara.

VI — prestar assessoramento ao presidente em matéria de

planejamento, cocrdenacéo, controle e avaliagéo das atividades desenvolvidas pela
Camara Municipal;

VII — verificar a viabilidade técnica dos projetos a serem executados e
sua conveniéncia e utilidade para o interesse publico;

Paragrafo Unico. A estrutura interna da Diretoria Executiva possuira
as seguintes Divisdes Administrativas;
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| - Divisdo de Administrag@o e infra-Estrutura;
lI - Divis@o de Assuntos Legisiativos

It — Divisgo de Documentagao e Informatica;
IV — Divis&o Financeira;

Subsecao |
Da Divisao de Administragdc e Infraestrutura

Art. 22. A divisGo de Administragao e Infra Estrutura € unidade
coordenagdo de servigo vinculada a Direloria Executiva, que tem por objetivo
controlar & executar os servigos de compras e licitagdes, patrimdnio, manutengéo e
conservacéo da infraestrutura fisica, controle de frotas de veiculos, com as seguintes
atribuicdes em especial:

| - guanto as atividades de Compras Licitacdes:

a) promover e acompanhar a realizaggo de licitagdo para a compra de
materiais, obras e servigos necessarios as atividades da Camara Municipal;

D) acompanhar e controlar a execugdo de contratos e convénios
celebrados pela Camara Municipat;

c) executar atividades relativas & padronizacic, aquisigdo, distribuigao
e controle do material utilizado pelo Poder Legislativo;

d) exercer e controlar as atividades de aquisicdo de material de
consumoe e permanente da Camara Municipal,

e) elaborar a programagao de compras para toda a Camara Municipal;

f) organizar & manter atualizade o cadastre de fornecedores;

@) ceclarar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento
justifigue essa medida;

h} providenciar a organizag¢do e a manutengao atualizada do cadastro
de pregos dos materiais de usc mals frequentes na Camara Municipal;

i) controlar os prazos de entrega de material, fazendo observar o seu
cumprimento; e

j) receber as notas fiscais de entrega e as faturas dos fornecedores
com as declaragdes de recebimento e aceitagao do material, mediante conferéncia;

t] = quanto &s atividades de administragéo patrimonial:

a) exercer as atividades de registro, tombamentc e controle do uso dos
bens patrimoniais da Camara Municipal;

b} manter, de forma atualizada, os registros e controles do patriménio
da Camara Municipal;

¢) exercer as atividades de classificaggo, numeragao & cadificagéo do
material permanenie;

= o
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d) efetuar a carga do material distribuide para os diversos orgdos da

Camarsa;

e) realizar o inventaric dos bens patrimoniais da Camara Municipal;

) executar as atividades de alienagio dos bens patrimoniais inservivels
da Camarza Municipal;

g) manter a conservagac e manutengao preventiva dos bem moveis da
Cé&mara Municipal;

h} conservar, manter & adminisirar a frota de veiculos da Cémara
Municipal, bem como responsatilizar-se por sua guarda, distribuigdo e controle de
utilizagdo de combustiveis e lubrificantes;

i) exercer outras atividades correlatas.

Il = quanto as atividades de Manutengio da Infraestrutura fisica e
suprimentos;

a) Conservar inlerna e externamente, prédics, moveis, instalagbes,
magquinas de escritério e equipamentos leves da Camara Municipal;

b) promover as atividades de limpeza, copa, pcrtaria, telefonia e
reproducaoc de papeéis e documentos da Camara Municipal,

c) exercer e contrelar as atfividades de guarda e distribuigac de
material de consumo da Camara Municipal;

d) promover a manuteng2o do estoque e guarda de material em
perfeita ordem de armazenamento e conservagao;

= executar 03 regisiros dos materiais de consumc da Cémara
Municipal;

f) promover o fornecimento dos materiais requisitados para os
diversos servigos da Camara Municipal;

g) exercer outras atividades correlatas;

n) manier e organizar o servigo de vigildncia das dependéncias e
das instalagdes elétricas e hidraulicas da Camara Municipal.

i) exercer outras atividades correlatas.
)
Subsegdo ll

Da Divisdo de Assuntos Legislativos

Art. 23. A Divisdo de Assunios Legislativos & unidade coordenagéo de
servigo vinculada a Diretoria Executiva, que tem por finalidade glanejar, organizar e B
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supervisionar a execugéo das atividades de apoio a0 processo legislativo, comissdes
teméticas e sessdes plenarias com as seguintes atribuicdes precipuas:

| — planejar, executar, controlar e avaliar as atividades de apoio
operacional & de assessoramento técnico-processual ao Plenario;

Il — prestar assessoramento de natureza técnico-processual & Mesa
Diretora na condugéo deos trabalhos legislativos e, em especial, ac presidente na
direcao das reunites de Plenario;

Il — redigir minutas de decisdes da Presidéncia de carater normativo
processual;

IV — avaliar & documentagdo, o nimero de assinaturas e 0s demals
requisitos necessarios para que uma proposicdo possa ser recebida em Plenario;

V — protocelar o recebimento e a tramitagdo das proposicées, inclusive
das mensagens governamentais,

VIl - informar sobre as matérias {prazos regimentais, despachos,
conclusbes dos pareceres, emendas, etc.);

VIl — acompanhar a publicagdc das atas, coniendo os discurscs, as

questdes de ordem e as proposigdes apresentadas em Plenario, e da simula das
matérias aprovadas;

VIl — assessorar n¢ processo de discussao e votagdo do Plenario, na
apresentaggo de emendas e requerimentos diversos, em especial os que incidam na
tramitacdc das proposi¢des;

[X — providenciar a inscrigac de oradores;

X — informar sobre as comunicagdes de liderangas, a indicagio e a
designag¢do de membros de comissdes, a composicdc das bancadas, as decisdes da
presidéncia e demais assuntos afetos as atividades desenvolvidas no Plenario:

Xl — prestar esclarecimentos sobre dispositivos da Lel Organica e do
Regimento Interno, em especial os relacionados com a instalacio da legislatura e
com o processo legislativo,

Xl — atuar em parceria com os demais érgaos da Camara Municipai,
visando agilizar e desburocratizar ¢ processo de tomada de decisao;

XHI =~ imprimir modernidade na dindmica dos sistemas, meétodos e
processos de trabalho vinculados a sua divisao;

XV — planejar, executar, controlar e avaliar as atividades de apoio
administrativo, operacicnal e de assessoramento técnico-processual aos trabalhocs
das comissdes permanentes e das temporarias:

XV — accmpanhar os eventos externos afetos as comissbes
permanentes e as temporarias;

XV| - elaborar agendas, ordens do dia, editals de convocacao, atas e
paulas das reunides de comissdes;
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XVIl — agendar o comparecimento de convidados as reunides das
comissdes e as visitas programadas pelas comissdes permanenties e peias
temporérias;

XV — verificar a composigdo das comissdes permanentes e das
temporérias;

XX — acompanhar o cronograma de prazos regimentais incidentes
sobre vetos e proposicdes de iniciativa governamental com solicitagdo de regime de
urgéncia na tramitacgao;,

XX — elaborar o cronograma de reunides e de tramitagic de matérias
especificas nas comissdes;

AX| — encaminhar as diligéncias solicitadas pelas comissdes,;

XXl — informar sobre matérias e assuntos inerentes as comissfes
temporarias especials ou de inquérito, ¢ prazo regimental para apresentacéo nas
comissCes de emendas a matérias especificas e os procedimentcs regimentais e a
framitag@c de matérias afetas as comissdes permanentes e as temporarias da
Camara Municipal;

XX - prestar apoio operacional e assessoramento técnico-processual
nos seminarios, simpodsios, debates & demais eventos de iniciativa das comissdes;

Art. 24. A Secdo de Apoio ao Processo Legislativo & Subunidade
vinculada a Divisdo de Assuntos Legisiativos, com as seguintes fungdes precipuas:

| - Receber, protccolizar e acompanhar os projetos de leis;

Il - auxiliar na elaborar minutas de projetos de lei, de decreic legislativo,
de resclugdo da Mesa Diretora, emendas ao Regimento Interno e Lei Crgéanica do
Municipio, emendas, subemendas e substitutos a projetos e outras proposicdes de
interesse da Mesa;

i - providenciar os autografes dos projetos de Leis para
encaminhamento ao Chefe do Poder Executivo para sangac,

IV — auxiliar a Dlvisao de assuntos legislativos no controle de prazos e
no acompanhamento da promulgacgéo, veto, sangdo e publicacdo das leis;

V - glaborar e expedir ceridées,;

Vi - oferecer suporte aos processos de criagdo e implementagéo dos
sistemas informatizados da sessao;

Subsegao [l
Da Divisdo de Documentacdo e Informética

Art. 25 A Diviso de Documentag@io e Informatica & unidade P

-

coordenagéo de servigo vinculada & Diretoria Executiva, que fem por objetivo, //

P
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coordenar, controlar e executar as atividade de organizacdo, movimentagao e
arquivamento de documentos, planejamento implementac@o e controle do processo
de informatizagdo e disseminag@o de informagdes da Cémara Municipal, com as
seguintes fungdes precipuas:

I — receber, distribuir e controlar a movimentagdo de papéis e
documentos nas diversas repartigées da Camara Municipal;

Il — promover a execugdo das atividades de classificagdo, conservagéo
g confrole de processos, papéis, livios e outres documentos de interesse da
Administragac destinados ao arquive da Camara Municipal;

itl — acompanhar o processo de producdc documental da Camara
Municipal;

V= preservar os documentos da Camara Municipal;

V - disseminar e tornar disponiveis as informages para o
desenvolvimento dos trabalhos legislativos:

VI — acompanhar a publicagdo ¢ as alteragdes da legislacao federal

brasileira,

Vil — gerenciar as colegGes bibliograficas, arquivisticas e museoldgicas;

Viii — editar publicagdes de interesse da Camara Municipal & dos
vereadores;

IX — assegurar a manutengac fisica e a restauragfo dos itens de
informacéo;

X —servigos de reprodugdo de papéis e documentos

Xl — promover, organizar e administrar os servicos de informatica da
Cémara Municipal;

Xl — prover sclugdes de tecnologia da informagéo para a Camara
Municipal;

Xl — coordenar implantagao/reformulagéo e manutengao de site oficial
da Camara Municipal:

XIV - promover a disseminagao de informagées e responsabilizar-se
pela manutengio do Portal da Transparéncia do Poder Legisiativo:

XV ~ Responsabilizar-se pelas publicacdes oficiais do Poder Legislativo
em diarios oficiais, midias eletrénicas e Portal da Transparencia.

Subsecido |V
Da Divisdo Financeira

Art. 26. A Divis#o Financeira é unidade coordenagiio de servigo
vinculada a Diretoria Executiva, que tem por finalidade planejar, coordenar, orientar
e controlar as ativicades relacionadas ao processo orgamentério, de contabilidade,
gestdo financeira e Recursos Humanos da Cémara Municipal, com as seguintes
fungbes precipuas:

s
s
)

-
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| — crientar, controlar, cocrdenar, dirigir e superintender, no ambito da
Camara Municipal, as atividades normativas e execulivas de plangjamento e
administragdo orgamentario-financeira, contabilidade e movimentagao financeira;

[ — acompanhar a execugdo fisico-financeira de planos e programas,
assim como avaliar seus resultados;

[l = elaborar, em coordenagdo com os demais orgdos da Camara
Municical, as diretrizes orgamentarias, a proposta orgamentaria anual e o Plano
Flurianual, de acordo com as politicas estabelecidas pela Mesa Diretora;

IV — processar a despesa e manter o registro e os controles contabeis
da administracao financeira, crgamentaria e patrimonial da Camara Municipal;

V — receber, pagar, guardar e movimentar os dinheiros e outros valores
da Camara Municipal; e

V1 - assinar cheques e ordens de pagamentc em cenjunto com o ’

Presidente e Vice-Presidente ou seu substituto na forma regimental.

VIl = preparar o balancgo geral, balancetes, relatorios e as prestagbes
de contas de recursos transferidos pelo municipio;

VIl - fiscalizar e fazer a tomada de ceontas dos odrgdcs de
administragio centralizada encarregados de movimentagdo de dinheiros e valores;

IX — operar como drgéo de apoio nos assuntos relacicnados com o
acomparhamento fisico e financeiro de projetes, atividades e operagbes especiais,
inclusive os decorrentes de coniratos e convénios;

X - fernscer os balancetes, o balango geral, as posigdes
orgamentarias, financeiras e patrimoniais e os relatérios referentes aos resultados
obtidos na aplicagéo de recursos publicos consignados a Camara Municipal;

X! — supervisionar as atividades e servigos executados pela Segao de
Pessoal quanto as atividades de Administrag@o de Recursos Humanos:

Art. 27. A Se¢s0 de Pessoal é Subunidade vinculada & Diviséo
Financeira, que tem por finalidade coordenar, orientar e controtar as rotinas de
pessoal da Camara Municipal, com as seguintes fungdes precipuas:

a) executar atividades relativas ao recrutamento, a sele¢do, a avaliagio
do mérito, ac sistema de carreiras, acs planos de lotagic e as demais atividades de
natureza técnica da administragéo de recurscs humanos;

b) executar atividades relativas aos direitos e deveres, acs registros
funcionais e controle de frequéncia, a elaboracéo das folhas de pagamentc e aos
demals assuntos relacionados aos prontudrios municipais;

¢} promover ¢ controle de frequéncia do pesscal, para efeito da folha
de pagamento e contagem de tempo de servigo;

d) promover a verificacdo de todos os dados relatives a folha de
pessoal mensal, incluinde as vantagens de carater pessoal, bem como os descontos
a serem levados a conta dos servidores e vereadores, comunicande imediatamente
ao diretor executivo por escrito, qualquer irreguiaridade encontrada;
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€) preparar e organizar a escala de férias do pessoal, submetendo-a 2
apreciagdc superior;

f) estudar e discutir, com os d&rgacs responsaveis, a propoesia
orgamentaria da Camara Municipal na parte referente a pessoal;

g) aplicar ¢ fazer aplicar as leis e os regulamentos referentes asos
servidores da Camara Municipal;

h) — promover servigos de inspegdo de salde dos servidores
municipais para fins de admisséoe, licenga, aposentadoria e outros fins;

i) — executar atividades relativas ao treinamento dos servidores, bem
come identificar necessidades de capacitagdo de pessoal;

j) sugerir as medidas necessarias para a revisdo pericdica de Plano de
Carreira da Camara Municipal,

k) Demais rotinas administrativas necessarias ac servigo de pessoal.

Secao li
Da Escola do Legislativo

Art. 28. A Escola do Legislativo orgédo de assessoramento, vinculada
diretamente a Presidéncia da Mesa Diretora, tem por a finalidade elaborar,

coordenar e promover a execucio de programas de ireinamento aos servidores com
as seguintes atribuigdes precipuas.

| — oferecer suporte conceitual de natureza técnico-administrativa,
doutrinaria e politica &s atividades do Poder Legisiativo;

Il = profissionalizar os servidores da Camara Municipal de Joao
Pinheiro-MG, associando a teoria a pratica;

I - constiuir em repertério de informacgdes para subsidiar a
elaboragao de projetos e demais propesigbes legislativas;

IV — oferecer ac parlamentar, assessores e ao servidor 2 cportunidade
de melhor se identificarem corn a miss&c do Poder Legislative;

V — fomentar & participagéo popular no processo legislative;
V! — fommentar a cidadania e fortalecer 3 democracia;

Vit — colaborar para o fortalecimento institucional do Poder Legislativo
municipal;

VIl — desenvolver outras afividades inerentes 3 sua finzlidade.

CAPITULOV
DOS ORGAQS DE APOIO E ASSESSORAMENTO COMUNITARIO
Segio Unica
Do Servigo de Orientacio e Defesa do Consumidor — Procon Camara .

o
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Art. 29. O Servigo de Orientac@o e Defesa do Consumidor — Procon
Cémara & orgdo de assessoramento comunitario, diretamente subordinadec a
diretoria de assuntos juridices, tem por finaiidade a aplicagdo das normas relativas
as relagOes de consumo, especialmente as estabelecidas nos arts. 4°, I, “a”; 5, |;
6° VIl da Lei Federal n.° 8.078, de 11 de setembro de 1990, e no Decreto Federai
n.°2.181, de 20 de margo de 1887,

Art. 30. © Procon Camara integra o Sistema Nacional de Defesa do
Consumidor — SNEC —, previsto no art. 105 da Lei 8.078, de 11 de setembro de
1990, e no art. 2° do Decreto 2.181, de 20 de margo de 1287, bem como ¢ Sistemna
Estadual de Defesa do Consumider — SEDRC -, previsto no art. 23 da Lei
Complementar n.? 81, de 12 de julhe de 2001.

Art. 31, Constituem objetivos permanenies do Procon Camara:

[ - assessorar tecnicamente a Comissdo de Defesa do Consumidor e
de Contribuinte da Camara Municipal no planejamente, na elaboragdo, nra
propesicdo, e na execucdo da protecio e defesa do consumidor,

Il - receber, analisar, avaliar e apurar ccnsultas e denuncias
apresentadas por entidades representativas ou pessoas juridicas de direito publico
ou privado ou por consumideres individuais;

I = dar atendimento e orientagdo permanente acs consumidores sobre
seus direitos & garantias, processandc regularmente as reclamagdes
fundamentadas;

'V — informar, conscientizar e motivar o consumidor, por intermeadio dos
diferentes meios de comunicagao;

\V — Fiscalizar as relagbes de consumo e, em caso de irregularidade,
emitir Auto de Constatagdo a ser encaminhado ao Ministério Publico para
providéncias;

VI — funcionar, no processo administrativo, como instancia de
concliiagao, no Ambito de sua competéncia, de acordo com as regras fixadas pela
Lef Federal n® 8.078, de 11 de setembro de 1980, e pela legislag@e complementar;

VIl — expedir notificacdes acs fornecedores para prestarem
informagdes sobre reclamagdes apresentadas pelos consumidores, conforme preve
o art. 55 da Lei Federal n.° 8.078, de 11 de setembro de 1840;

Vil ~ grientar o consumidor a recorrer ao Poder Judiciaric nes casos
nao resolvides administrativamente;

X = representar ao Ministéric Publico os casos tipificados como
infragao penal prevista na Lei Federal n.° 8.078, de 11 de setembro de 1990, bem

como 03 que tratarem de interesses ou direifos difusos, coletivos ou individuais
homogéneos;

X —incentivar e apoiar a criagao e organizagio de érgdos ¢ entidades
de defesa do consumidor,;

Rl — efetuar e disponibilizar acs consumidores pesquisa de pregos de
prodytos e servigos:
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Xl — elaborar e divdlgar anualmenie cadastro de reclamacdes
fundamentadas contra fornecedores de produtos e servigos, de que trata o art. 44 da
Lei Federal n° 8.078, de 11 de setembro de 1990, e remeter copia ao 0Orgéao
estadual ou federal incumbido das coordenagdes pollticas dos respectivos sisiemas
de defesa do consumidor;

Xl — celebrar convénios e termos de ajustamento de conduta, na
forma do § 6° do art. 5° da Lei Federal n.° 7.347, de 24 de julho de 1985;

XV — desenvolver programas relacionados com o tema “Educagao
para o Consumo”, nos termos de disposto no art. 4°, IV, da Lei Federal n.° 8.078, de
11 de setembrc de 1990, bem como estudos e pesquisas na area de defesa do
consumidor;

XV — exercer as demais atividades previstas pela legislagéo relativa a
defesa do consumidor e desenvolver outras compativeis com suas finalidades.

Paragrafo anico. A competéncia, as atribuicdes e a atuagao de Procon
Céamara abrangem todo o Municipio de Jodo Pinheiro

Art. 32. O funcionamento e o regimento internc do Procon serao
estabelecidos e alterados por resolugéo da Mesa Diretora.

_ CAPITULO VI )
DAS FUNGOES GRATIFICADAS, DOS CARGOS DE DIREGAO, CHEFIA E
ASSESSORAMENTO

Art. 33. Ficam criados os cargos de diregdo, chefia e assessoramento
superior (DAS) de provimento em comiss&o, ordenados por simbolos e nivels de
vencimentos € quantitativos, constantes do anexo | desta Lei,

Paragrafo Unico. O servidor efetivo do Poder Legislative ocupante de
cargo em comiss@o optard pelo vencimento do cargo de confianga ou pela
remuneracao de seu cargo de carreira, acrescida de gratificagéo 25% (vinte e cinco
por cento), calculados sempre sobre o seu vencimenio base,

Art. 34. Ficam criadas as fungdes gratificadas de Supervisor da Divis&o
de Assuntos legislativos, Supervisor da divisdo de Documentagdio e Informatica,
Supervisor da Divisdo Financeira, Supervisor da Escola do Legislativo, Diretor do
Procon Camara, Assessor Teécnico de Procon e membro da comissdo de controle
interno, todos de livre nomeagdo e exoneragdo, que serdo preenchidas
exclusivamente por servidores efetives do Poder Legislativo, nos quantitativos,
valores e exigéncias definidos nc anexo | desta lel.

Paragrafo Unico. O valor pecuniario atribuido & fungéo gratificada é de
carater transitério, nao se incorporando acs vencimentos sob qualquer hipotese,
sendo que o servidor perdera o direito a seu recebimento, quando deixar de exercer
a funcéo Gratificada,

Art. 35. Fica criada a gratificagéo por encargo adicional para os
nomeados como membros titulares integrantes da comissac de licitagdes e equipe
de pregao, respeitado o limite de nomeagio e nivel de valor atribuido no anexo Ii,

gratificacbes estas que serdo pagas somente nos meses se realizarem os
procedimentos licitatorios.

e
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§1° Nao sera devida a gratificagdo de gue trata o caput nos meses de
férias e recessos parlamentares gozados pelo servidor, nem servira de base de
calculo para pagamento de férias regulares, adicionais previstes na legislagao,
teneficios e contribuigdes previdenciarias e ainda a titulo de indenizagac do servidor
da respectiva comiss&o quando de sua destituicao.

§2° A gratificaggo por encargo sera devida somente nos meses em que
houver a realizacdo de procediementos lcitatdrios.

§3° A gratificagdo por encargo sera devida, pcr més efetivo exercicic
do encargo, sendo considerado para fins exclusivos desta lei que a fragéo igual ou
superior a 15 (quinze) dias de trabalho serd havida como més integral.

Art. 36. O cargo de Diretor de Assuntos Juridicos ¢ de recrutamento
ample, privativo de advogado devidamente inscrito e regular na ordem dos
advogados do Brasil, com experiencia comprovada de no minimo trés anos de
axercicio da advccacia.

Art. 37. A fungdo Gratificada de Controlador Internc do Legislativo &
de recrutamento restrito privativo de profissional com graduagdo superior em
ciéncias contabeis, direito ou administracdo, é sera preenchidc exclusivamente por
servidor efetivo do Poder Legislativo.

Art. 38. O cargo de Assessor técnice da Mesa Diretera é de
recrutamento restrito privative de advogado devidamente inscrito e reguiar na Ordem
dos Advogados do Brasil & serda preenchido exclusivamente por servidor efetivo do
Poder Legislativo.

Art. 39. A fungdo gratificada de Diretor do Procon Cémara & sera
preenchida exclusivamente por servider efetivo do Poder Legislativo.

Art. 40. Os carges de Assessor Parfamentar, de livie nomeagéo e
excneracio, serdc providos mediante indicagao de cada vereador, em expediente
dirigido ao presidaente da Camara Municipal

Art. 41. As airibuigdes basicas dos cargos em comissdo e das fungbes
gratificadas s2o as dispostas nos anexo |V e V desta lei,

CAPITULO VII
DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 42. O servidor podera ser designado para desempenhar as
atribuicdes de mals de uma fungio de conflanga, a critério da Presidéncia, sendo
vedadc, o recebimento cumulativo da gratificagdo inerente.

Paragrafo Unico. Excetua-se do previsto no caput os servidores
nomeados iransitoriamente para desempsnho dos encargos adicionais como
membrc da comisséo de licitagdes, pregoeiro e sua equipe.

Art. 43, Extinto qualguer ¢rgdo da estrutura administrativa,
automaticamente extinguir-se-4 o cargo comissionado ou funcfo gratificada
correspondente a sua diregdo ou & sua chefia.

Art. 44. O érgao de pessoal da Camara Municipal procederd, no prazo
maximo de sessenta dias, contados da vigénceia desta Lei, as modificagies que se
fagam necessarias no Quadro de Pessoal,
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Paragrafo Unico. Caso necessario o 6rgao de pessoal podera se valer
de assessoramento especializado terceirizado para execugao dos servigos técnicos
necessarios a adeguacao das carreiras no sistema de folha de pessoal.

Art. 45. O provimento das fungbes gratificadas, de que trata o art. 34
desta Lei, por servidores efetivos da Caémara Municipal se dard a partir da
implantagdo de seu plano de cargos e carreiras e remuneragéo, ¢om a nomeagao,
posse e exercicio dos servidores efetivos aprovados em concurso publico de provas
cu de grovas e titulos.

Paragrafo Gnico. Até o cumprimento das disposigbes do capul as
atribuigbes das fungdes gratificadas poderdo serdo exercidas por servidores
contratados por tempo determinado nos termes da legislagao municipal.

Art. 46, Sao partes integrantes da presente Lei os Anexos la V.

Art. 47. Esta Lei entra em vigor na data de sua publica¢do, revogadas
&s disposigdes em contrario.

Prefeitura Municipal de Joao Pinheiro-MG, 11 de outubro de 2017.

Edmar Xaviér Maciel
Prefeito Municipal
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ANEXO - 1 - QUADRC DE CARGOS EM COMISSAC DA CAMARA MUNICIPAL
! f

CARGC EM COMISSAO siMBOLO VAGAS \[("IEE!LCS{,TE?Jg
Diretor de Assuntos Juridicos DAS 1 1 7.350,00
Diretor Executivo DAS 2 1 4.660,00
Controlador Interno Legislative DAS 2 1 4.660,00
Diretor Judicial Procon [ DAS3 1 3.675,00
" Chefe da Divis&o de Administragio ! DAS4 1 2.560,00
Chefe de Gabinete da Presidéncia DAS 4 1 2.560,00
Assessor Especial de Gabinete DAS 4 2 2.560,00
Assessor Parlamentar DAS 4 13 2.580,00
Assessor Tecnico da Mesa Diretora DAS 4 2 2,560,00
Chefe da Segéo de Apoio Processo Legislative DAS4 1 2.802,00
Chefe da Segio de Pessoal DAS 4 1 2.902,00
25

ANEXO - |1- QUADRO DE FUNGOES GRATIFICADAS DA CAMARA MUNICIPAL

| . . VENCIMENTC
: FUNGAO GRATIFICADA SIMBOLO | VAGAS | MENSAL (%)
{Base)
Diretor do Procon Camara FGO1 1 50%
Assesgor Técnico do Procon Camara FG 02 1 25%
Supervisor da Divisfio de Assuntos Legislativos FG 03 1 25%

! Supervisor da Diviso de Documentagdo e

i Informatica FG 03 ! 5%

Supervisor da Divisdo Financeira FG 03 1 25%

| Supervisor da Escola do Legistativo FG 03 1 28%
Membre Comissfo de controle interno Legislativo FG 04 2 15%
Membro Comiss@a Patriménio FG 04 2 15%

; Membro Comissdo Desenvolvimente Funcicnal FG 04 3 18%
ANEXO - |1l - Gratifica¢do por Encargo Em Comissdo de Licitacdo e Equipe de
Pregdo

f VENCIMENTO

ENCARGO ADICIONAL SIMBOLO VAGAS MENSAL (R$)
Presidente Comisséo de Licitagao GE 01 1 950,00
Pregoeiro GE 01 1 950,00
Encargo de Equipe de Apoio & Comisséio Licitacdo GE 02 3 475,00
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ANEXO IV - ATRIBUICOES BASICAS CARGOS EM COMISSAO DO PODER
LEGISLATIVO

4.1 - Assessor Técnico Da Mesa Diretora

Assessorar e orientar a Mesa Diretora e demais vereadores em relacdo aos
aspectos tecnicos e juridicos dos projetos em tramitagdo na Camara Municipal;
efetuar analise técnica e emissao de pareceres nas consultas efetuadas pela mesa
diretera, comissOes, demais vereadores e assessores parlamentares quanio aos
aspectos legais e regimentais, Lel Organica e legislagdes correlatas;
assessoramento técnico ne processo de elaboragfo e proposicdes e requerimentos;
Revisar as proposigdes legislativas elaboradas pelos gabinetes dos vereadores.
mesa diretora e pelo Poder Executive quanto azos aspectos da técnica legislativa,
legalidade emitindo parecer sempre que necessério; desempenhar cutras atividades
solicitadas pela mesa diretora.

Forma de Recrutamento: Recrutamento restrito — Servidor Efetivo com formagéo em
direito, registro e reqularidade na OAB.

4.2 - Chefe de Gabinete da Presidéncia

Coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelos drgécs
integrantes da estrutura organizacional basica do Gabinete da Presidéncia; prestar
assisténcia direta ¢ imediata ao presidente no desempenho de suas atribuigtes;
coordenar o relacionamentc entre ¢ Gabinete do Presidente e os demais brggos da
Administragéo Municipal; disciplinar o expediente e o funcionamente das unidades
que Integram o Gabinete do Presidente; e executar outras tarefas e atividades que
lhe sejam determinadas pelo presidente.

Forma de Recrutamento: Recrutamentc amplo de livre nomeagéc e exoneragdo,
com nivel médio de escolaridade,

4.3 - Assessor Especial do Gabinete da Presidéncia

Assessorar a presidéncia e a Mesa Diretora nos assuntos legisiatives; acompanhar a
tramitacdo de proposicdes de interesse da presidéncia ou da Mesa Diretora;
articular-se com a Divisac de Assuntos Legislativos e com a Assessoria Juridica, na
slaboragac de proposigdes de interesse da presidéncia ou da mesa diretora;
acompanhar o presidente e vereadores em viagens e rmissdes institucionais;
Assessorar no acompanhamentc nas reparticbes municipais, do andamentc das
providencias determinadas pela Presidéncia ou Mesa Diretora; assessorar a
formalizagao dos atos oficiais que devam ser assinados pelo Presidente;

Forma de Recrutamento. Recrutamento amplo de livre nomeagdo e exoneragéo,
COm CUrso superior.

4.4 - Assessor Parlamentar
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Executar as atividades desenvolvidas pelos gabinetes parlamentares; prestar
assisténcia direta e imediata aos versadores no desempenho de suas atribuicdes
politico-administrativas; coordenar o refacionamento entre o gabinete do vereador e
0s demais 6rgaos da Camara Municipal; e executar outras tarefas e atividades gue
lhe sejam determinadas pelo vereador.

Forma de Recrutamento: Recrutamento amplo de livre nomeagédo e exoneragéo
indicado pelo versador,

4.5 - Diretor de Assuntos Juridicos.

Representar judicial e extrajudicial a Camara Municipal, assessorar a Presidéncia e
a Mesa Diretora em assuntos de natureza jurldica, prestar assesscramento técnico
em ambito Juridico a presidéncia, mesa diretors e diretoria executiva, responder pela
regularidade juridica de todas as situaces negociais e administrativas da Camara
Municigal; estabelecer a interpretagédo das normas legais e regulamentares a ser
seguida pelos demals érgaos da Camara Municipal; demais atribuigdes constantes
do cargo efetive de Procurador Legislativo nos termos do Planc de Cargos Carreiras
e Remuneracgac.

Forma de Recrutamento. Recrutamentc Amplo de livre nomeagdo ¢ exoneragdo
restrito a advogados com regisiro e regularidade na Ordem dos Advogados do Brasi

em pleno exercicio da advacacia e com experiéncia comprovada de ho minimo irés
anas.

4.6 - Controlador Interno Legislativo

Assistlr diretamente ao presidente na supervisio da gestao contatil, orcamentaria,
financeira e patrimonial das unidades da Camara Municipal; zelar, no ambito da
Cérmara Municipal, pelo cumprimento das normas legais que regem a administragao
contébil, orgamentaria, financeira patrimonial e dirimir davidas guanto a sua
interpretacdo e aplicagdo; submeter a apreciagde do presidente propostas de
medidas a serem cbservadas pelas unidades subordinadas, visande a sua
conformidade com as normas de administracao financeira, contabilidade e auditeria;
responder pela exalidéo das contas e pela oportuna apresentac@o de balancetes,
balangos, demonstrativos e informagbes sobre atos de gestdo orgcamentaria,
financeira e patrimonial da Camara Municipal ao Tribunal de Contas do Estado de
Minas Gerais - TCEMG; apresentar ao presidente, oportunamente, os processes de
tomadas e prestagdes de contas dos responsaveis e gestores de bens e valores
publicos, com o respectivo certificade e parecer e, no caso de irregularidade,
determinar as providéncias que se fornarem indispensaveis para resguardar o
interesse publico e a probidade na aplicagéo dos dinheiros ou na utilizagéo dos bens
Publicos, dando ciéncia dos fatos ao TCEMG,; zelar pelo fiel cumprimento, por parte
das autoridades administrativas, das normas relativas a4 apuragcéo de
responsabilidades e ao respectivo ressarcimento dos prejuizos causados ao erario;
determinar inspegbes e auditorias nas unidades subordinadas a presidéncia;
requisitar, de unidades, o¢rg&os ou entidades, documentos ou informacées
necessarios ao desempenho das atribuigdes ¢ da competéncia da  Controladoria
Legislativa; convocar, por intermédio do respectivo dirigente, qualquer servidor de
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unidade da Camara Municipal, bem como responsaveis pela gestdo de recursos
descentralizados, para prestar esclarecimentos sobre assuntos relacionados com as
atividades da area de competéncia do controle interno; comunicar as autoridades
competentes os resultados apurados nas auditorias realizadas nas unidades da
Camara Municipal, encaminhando conjuntamente os respectivos relatérios,
processos e certificades; acompanhar a apreciagéc e o julgamente das contas das
unidades da Camara Municipal efetuados pelo TCEMG, determinando providéncias
para o atendimento tempestivo das diligéncias solicitadas per aquele triounal para a
instrugac de processos; determinar a realizagdo de sindicancia ou a instauragéc de
processc administrativo; apresentar propostas de medidas visando & eficiéncia dos
servigos e a conformidade aos principios da administracao financeira, contabilidade
e auditorla, apresentar ao presidente relatérios periddicos sobre o desempenho
administrativo ¢ operacional das unidades da Camara Municipal e propor medidas
visandc a corregdo de disfungdes ou insuficiéncias constatadas; baixar atos
administrativos sobre assuntos de competéncia da controladoria legislativa; avocar,
a qualquer momento e a seu critério pessoal, a deciséo de assunto no ambito da
controladoria interna; estabelecer prazo para os dirigentes dos o6rg&os sujeitos ao
controle interno prestarem informagdes e solucionarem os problemas levantados
pela controladoria; praticar os demais atos necessarios 2o atingimento das
finalidades e ao cumprimento das competéncias da Controladoria Legislativa; e dar

cumprimento aos encargos que lhe sejam cometidos pelo Presidente da Camara
Municigal.

Forma de Recrutamento: Recrulamento restrito. — Recrutamento amplo de livre
nomeagéo e exoneracdo. RESTRITO a Bachardis em Administragdo de empresas
ou Ciéncias Contabeis ou Dirsito. Inscrigdo e Regularidade no respectivo conselhc
de classe.

4.7 - Diretor Executivo

Compete ao Diretor Executivo assessorar a presidéncia no exame e despacho dos
assuntos referentes a Camara Municipal, competindo-lhe, ainda, exercer a
supervisdo das entidades jurisdicionadas e a diregao superior dos servigos técnicos
e administrativos subordinados a diretoria executiva, realizar atividades de apoio aos
vereadores, cumprir e fazer cumprir as deliberagdes da mesa diretora no gue tange
a0s aspectos administrativos e parlamentares, cumprir as demais funcées originérias
das atribuigées tipicas da Diretoria Executiva.

Forma de Recrutamento/Restricdo; Recrutamento amplo de fivre nomeacdo e
exoneragédo. RESTRITO a Bacharéis em Administragdo de empresas ou Ciéncias
Contabeis ou Dirsito, Inscrigdc e Regularidade no respectivo conselho de classe.

4.8 — Chefe da Divisdo de Administragdo e Infraestrutura

Planejar, dirigir, coordenar, orientar, acompannar, controlar € avaliar a execucgao das
atividades da divis@o de Administracao e infraestrutura em especial as rotinas de
compras e licitagbes, manutengao de infraestrutura e suprimentos, controle de frotas
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e patrimbnio, exercer outras atribuigdes que lhes forem cometidas pela Diretoria
Executiva e Presidéncia.

Forma de Recrutamenfo: Recrutamento amplo de livre nomeagéo e exoneragéo,
COm Curso superior.

4.9 - Diretor Judicial Procon

Coordenar assuntos Juridicos de sua competéncia, representar o Procon
judicialmente e administrativamente em juizo, ativa e passivamente, e promover sua
defesa em todas e quaisquer agdes; zelar pelos interesses do Procon , inclusive,
emitir parecer sobre matérias relacionadas com processos judiciais em que o
FROCON for parte;

- Prestar consultoria e assessoramentc juridico aos consumidores do municipio de
Jodo Pinheiro no Ambito do Procon.

- Assinar documentos do PROCON Municipai para serem enviados ac Ministério
Publico, Judiciario, Entes Plblices, objetivando o cumprimento das atividades do
PROCON Municipali; gerir e coordenar as a¢des do PROCON Municipal.

- O Diretor Judicial do PROCON, podera realizar d avaliagdo de desempenho dos
servidores lotados no PROCON Municipal,

- Formular, elaborar e coordenar as agdes de protecédo do consumidor;

- Representar as autcridades municipais, proponde medidas necessarias ao
aprimecramento das atividades de proteg&c ac consumideor,;

- Receher & apurar reclamagdes de consumidores, encaminhado-as ao Ministério
Publico, gquando for © case, as situagdes que nao pessam ser resolvidas
administrativamente ou que, em tese constituirem infragdes penais;

- Desenvolver paiestras, campanhas, debates, visando educar e desperiar a
coletividade para uma consciéncia critica.

Forma de Recrutamento: Recrutamento amplo de livie nomeagdo e exoneragdo.

Privativo para advogado com registro e regularidade na Ordem dos Advogados do
Brasil OAB.

4.10 - Chefe da Segiao de Pessoal
Chefiar a se¢8o de pessoal da Camara Municipal, promovendo por todos 0s melos
ao seu alcance ¢ aperfeicoamento dos senvicos sob sua chefia de acorde com as
airibuigées institucionais deste setor; Exercer a orientaco e coordenagdo dos
trabalhos da segdo que dirige; Fazer cumprir as leis e os regulamentos referentes
aos servidores da Camara Municipal; estudar e discutir com os érgdos inferessados
a proposta orgamentaria da Camara na parte referente a pessoal, coordenar as
atividades de recrutamento e selecao de pessoal, de acordo com as deliberagbes da
Mesa Diretora; revisar os aios de nomeacgdo dos novos servidores, bem como
promover a |avraiura dos atos referentes a pesscal e, ainda, os termos de posse dos
servidores da Camara;, organizar a ictagdo nominal e numeérica dos servidores;
preparar a escala de ferias do pessoal, submetende-a a apreciagdo do Presidente
da Cémara; Providenciar, junto aos érgéos competenies, a inspegao médica dos
servidores, para admissée, licenca, aposentadoria e outros fins legais; supervisionar
o controle da frequéncia do pessoal para efeitos precessamento da folhas de

o
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pagamento ¢ dirgitos funcionais; Supervisionar a organizagéo e atualizaggo dos
registros, controles, ocorréncias de servicos e parlamentares, bem como a
preparacdo das respectivas folhas de pagamentos; Coordanar e acompanhar as
atividades relativas a execugdo de programas de treinamento do pessoal da
Camara; Atender ou mandar atender, durante o expediente, as pesscas que ©
procurarem para tratar de assuntos inerentes ao setor de pessoal;

Forma de Recrutamento: Recrutamento amplo de livre nomeagdo e exoneragéo,
Curso Supericr.

4.11 — Chefe da Segdo de Apoio ao Processo legislativo

Chefiar a segéc de apoio ac processo legislativo, promovendo por todos os meios ao
seu alcance o aperfeigoamente dos servigos sob sua chefia de acordo com as
atribuicbes institucionais deste setor; Exercer a orientagdo e coordenacgdo dos
trabalhos da sec&o que dirige: Dividir o trabalho pelo pesscal sob seu comando,
controlando resultades e prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das
formas de execugdo; Apresentar ac superior imediato, na época propria, relatério
das afividades em sua sesséo, sugerinde providéncias para melhoria dos servigos;
Despachar e visar certid@es sobre assuntos de sua competéncia; Atender cu mandar
atender, durante © expediente, as pessoas que ¢ procurarem para tratar de assunios
de servigo, Providenciar a requisi¢do de material permanente e de consumo
necessario a se¢do que dirige; Remeter ou fazer remeter ao arquivo geral os
processcs e papeis devidamente ultimados e requisitar cs que interessem. Zelar

pela fiel observancia e exescugdc do presente Regimento e das instrucdes para
execucio dos servigos a seu cargo.

Forma de Recrutamentc: Recrutamento amplo de livre nomeagéo e exoneragéo,
Curso Superior,

ANEXO V - ATRIBUICOES BASICAS DAS FUNGOES GRATIFICADAS DO
PODER LEGISLATIVO

5.1 - Supervisor de Documentagio e Informatica

Coordenar, orientar, acompanhar, controlar e avaliar a execucac das atividades dos
servicos de documentagdo e informatica de acorde com as atribuigdes

organizacionais, e exercer outras atribuigtes que lhes forem cometidas pela Diretoria
Executiva e Presidéncia

Forma de Recrutamento: Restritc, Nomeagdo privativa para servidores efetivos da
carreira do Legislalivo.

5.2 -~ Supervisor de Finangas

Coordenar, orientar, acompanhar, conirolar e avaliar a execugao das atividades dos
servigos contabeis, financeircs e do setor de pessoal, de acordo com as atribuicdes
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organizacionais, e exercer outras atribuigdes que Ihes forem cometidas pela Diretoria
Executiva e Presidéncia

Forma de Recrutamento: Restrito. Nomeagdo privativa para servidores efetivos da
carreira do Legislativo,

5.3 — Supervisor de Assuntos Legislativos

Coordenar, orientar, acompanhar, supervisionar, controlar e avaliar a execugdo das
atividades de apoio ao processc legislativo juntc as comiss&es tematicas, e nas
sessCes plenarias, dando suporte técnico processual aos vereadores, mesa diretora
des trabalhos, zelar pelo cumprimento e dar esclarecimentos sobre o regimento
internc e lei organica do municipio, demais atribuicdes inerentes a divisdo de
Assuntos l.egislativos de acordo com a estrutura organizacional.

Forma de Recrutamento: Restrito. Nomeagdo privativa para servidores efetivos da
carreira do Legislativo.

5.4 — Diretor de Procon Camara

Planejar, dirigir, coordenar, orientar, acompanhar, controlar e avaliar a execugdc das
atividades do Procon Cémara, de acordo com as diretrizes dos Sistemas Nacional e
Estadual de de Defesa do Consumidor nos termos da legislagao e de acordo com as
atribuigdes organizacionais deste drgéo.

Forma de Recrutamento: Nomeacéo privativa para servidores efelivos da carreira do
i.eglsiativo,

5.5 — Assessor Técnico de Procon

Planejar, orientar e prestar assessoramento técnico aos consumidores do municipio
de Jo&o Pinheiro no ambito do Procon, promover juritamente com a assessoria
juridica o desenvolvimento da politica de defesa dos direitos do consumidor,
analisar, avaliar e encaminhar consuitas, denuncias e sugestdes no Ambito de sua
competéncia, manter cadastro atualizado de reclamagdes fundamentadas contra
fornecedores de produtos e servicos, prestar atendimento ao pliblico & cutras tarefas
afins nos termos da legislagdo gue regulamenta as relages de consumo.

Forma de Recrutamento: Restrito. Nomeago privativa para servidores efetivos da
carreira do Legislativo,

5.6 — Supervisor da Escola do Legislativo

Planejar, dirigir ¢ promover o pleno funcionamento da escola do legislative na
Promogao de cursos e capacitagdo dos servidores do Poder Legisiativo.

Forma de Recrutamento: Restrito. Nomeacéo privativa para servidores efetivos da
carreira do Legisiativo.

5.7 - Membro da Comissio de Controle Interno A

.
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Assessorar ao controlador legisiativo, em sua missdo institucional em todas as
rotinas do controle internc da Camara Municipal, promovendo o cumprimento das
normas legais que regem a administragdo contabil, orgamentaria, financeira
patrimonial; auxiliar na analises das contas prestadas pela Presidéncia e demais
vereadores no ambito de sua competéncia, zelar pelo fiel cumprimento, por parte
das autoridades administrativas, das normas relativas & apuragdo de
responsabilidades e ac respectivo ressarcimento dos prejuizos causados ao erario;
requisitar de unidades, ¢rgdos ou entidades, documentos ou informagoes
necessérios ao desempenho das atribuicdes & da competéncia da Controiadoria
Legislativa; apresentar ao controlador propostas de medidas visando a eficiéncia
dos servigos, substituir o controlador legislativo em suas auséncias e em casos de

vacancia, outras fungdes correlatas determinadas pelo Controlador Legislative no
exercicio de sua competéncia.

Forma de Recrutamento: Restrifo, Nomeagdo privativa para servidores efetivos da
carreira do Legislativo,

6.1 - GRATIFICAGAO POR ENCARGO DE PRESIDENTE DA COMISSAO DE

LICITAGAO/PREGOEIRO E EQUIPE DE APOIO/MEMBROS DA COMISSAQO DE
LICITACOES.

Destina-se a retribuic@o pecuniaria por encargo adicional do servidor nomeado para
participacdo como membro efetivo das Comissées de Licitacao, Pregoeiro & sua
Comisséo de Apoio, competindo-lhes: Elaborar as minutas dos convites e editais de
licitagdo, em todas as modalidades previstas na legislag@o inclusive pregdes
presenciais e eletronicos; convidar os inscritos no Cadastro de Fornecedores, nas
familias pertinentes ao objeto do certame, para participar das licitagBes promovidas
pela Camara Muricipal; Receber as impugnagdes contra os instrumentos
convocatérios de licitagdo e decidir sobre a procedéncia das mesmas; receber e
responder os pedidos de esclarecimento dos instrumentos convocatérios de
licitag@o; Credenciar representantes dos interessados em participar da licitagéo;
Submeter a diretoria de assuntos juridicos as minutas de instrumentos
convocatérios de licitag&o; Fazer publicar os avisos de licitagao no Diarie Oficial do
Estado, em jornais de grande circulagdo e no sitic de Internet do Poder Legislativo e
executivo, de forma a assegurar a publicidade exigida pelo vulto do certame;
Receber e examinar a documentagao exigida para a habilitaggo dos interessados
em participar da ficitagdo e julga-los habilitados ou nado, a luz dos requisitos
estabelecidos no instrumento convocatério: Receber e examinar as propostas dos
interessados em participar da licitagdo e julga-las aceitaveis ou nao, & iuz dos
requisitos estabelecidos no instrumento convocatério: Realizar as dilig&ncias que
entender necessarias ao esclarecimento de duvidas suscitadas na realizacdo do
certame; Receber 0s recurses interpostos contra suas decisdes, reconsiderando-as,
guando couber, ou fazendo-os subir, devidaments informados, a autoridade
superior,  Dar ciéncia aos interessados de todas as decisdes tomadas nos
respectivos procedimentos; Encaminhar a autoridade superior os autos de licitagao,
para adjudicagéo do objeto, quando for o caso, e para homologacdo do certame;
Propor & autoridade superior a revogacgio ou a anulacao do procedimento licitatorio:

/
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Nas licitagles realizadas na modalidade Pregéo, inclusive por meio eletrénico, as
atribuigbes da comiss@o no que couber serdo desempenhadas pelo Pregoeiro e
equipe de apoio;

Forma de Recrutamento: Amplo sem restrigbes
GE -1 Pregoeiro ou Presidente da Comissao de Licitagbes: R$ 950,00

GE - Z Equipe de Apcio/Membros Comissédo LicitagSes: R$ 475,00
VALOR FIXO reajustavel per ocasiao da reviséo geral dos Vencimentos.
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