CAMARA MUNICIPAL DE DIVINOPOLIS

MINAS GERAIS

LEI N° 8.298, 03 DE JULHO DE 2017

Dispoe sobre a organizagdo administrativa da Camara
Municipal de Divinopolis e estabelece o Plano de Cargos,
Carreira, Vencimentos e Atribuicées de seus Servidores.

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

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES INTRODUTORIAS

Art. 1° A Organizacdo Administrativa da Camara Municipal de Divinodpolis sera regida pelas
disposi¢des 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
administracao publica, dentre os quais os principios da finalidade, motivagdo, razoabilidade e
proporcionalidade, ampla defesa e contraditorio, seguranga juridica, isonomia e interesse publico,
norteando suas acgdes 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 Divindpolis

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

I - estabelecer condigdes para a realizagdo pessoal e fatores de melhoria das condi¢des de
trabalho;
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IT - assegurar aos servidores remuneragdo compativel com os respectivos niveis de
formacao, com as fungdes desempenhadas, a experiéncia profissional € o tempo de servigo.

Art. 3° O regime juridico dos servidores da Camara Municipal € de natureza estatutaria,
aplicando-se lhes os dispositivos do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Divindpolis.

Art. 4° A investidura nos cargos publicos da estrutura da Camara Municipal ¢ dependente de
aprovagdo prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos, ressalvadas as nomeacgdes
para os cargos em comissao, declarados em lei como de livre nomeagdo e livre exoneracgao.

Paragrafo unico. Para fins de preenchimento dos cargos em comissdo de livre nomeacgao e
livre exoneragdo da estrutura administrativa da Camara Municipal serd observado o quantitativo
minimo de 20% (vinte por cento) desses cargos destinados a recrutamento restrito para nomeagao
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¢des e responsabilidades previstos na estrutura organizacional,
que deve ser cometido a um servidor;

IT - cargo publico de provimento efetivo: conjunto de atribuigdes e responsabilidades
previstos na estrutura organizacional que s6 podem ser cometidos a servidor nomeado, apds regular
aprovacao em concurso publico de provas ou de provas e titulos;

III - cargo publico de provimento em comissdo: conjunto de atribui¢des e responsabilidades
previstos na estrutura organizacional que, observado o percentual minimo de ocupagdo 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 retribuigdo pecuniaria devida em fun¢do do efetivo exercicio das
atribuicdes de um cargo, com valor fixado por lei, sendo vedada sua vinculagdo, observadas as
disposi¢oes da Constituicdo Federal;

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

VI - gratificacdo de fungdo: retribui¢do pecuniaria adicional, devida em fun¢do do exercicio
temporario, pelo servidor, de atribui¢des especiais junto aos orgdos da estrutura da Camara
Municipal;

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

VIII - grupos e niveis: € a posicdo remuneratdria estabelecida em consonincia com o tempo
de servi¢o, merecimento, e formagdo escolar, considerando a conclusdo de cursos de graduacao,
poOs-graduacao lato sensu, e pos-graduacao 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 numero de servidores
necessario a manutengdo das atividades institucionais regulares da Camara Municipal.

CAPITULO 11
DA ESTRUTURA DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 6° Todos os 6rgaos componentes da estrutura administrativa da Camara Municipal de
Divinopolis funcionardo sob a direcdo do Presidente da Casa Legislativa, independentemente da
existéncia de disposigdes expressas na presente Lei, o qual serd auxiliado diretamente pela
Secretaria Geral, pela Controladoria Interna, pela Procuradoria Geral, e pelos demais orgaos
componentes da estrutura administrativa da Camara Municipal em suas respectivas competéncias.

Rua Sao 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
3


mailto:geral@divinopolis.mg.leg.br
mailto:geral@divinopolis.mg.leg.br
mailto:geral@divinopolis.mg.leg.br
mailto:geral@divinopolis.mg.leg.br
mailto:geral@divinopolis.mg.leg.br

CAMARA MUNICIPAL DE DIVINOPOLIS

MINAS GERAIS

Art. 7° Ao Presidente da Camara, responsavel conjuntamente a Mesa Diretora pela condugao
de todos os servigos administrativos da Camara Municipal, compete, além do estabelecido no
Regimento Interno:

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

IT - exercer sua competéncia em relagdo a situagcdo 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¢gamento anual para o
desempenho regular das fungdes institucionais da Camara Municipal, na forma prevista em Lei;

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

V - decidir sobre a aplicacdo de recursos financeiros junto a institui¢des financeiras
publicas;

VI - apresentar ao Plenario da Camara, até o dia 20 (vinte) de cada més, balancete relativo a
movimentagao or¢amentaria ¢ financeira do més imediatamente anterior;

VII - determinar a inauguracao dos processos licitatorios que se fizerem necessarios, em
conformidade com a legislagdo pertinente, promovendo sua regular homologa¢do apds conclusao
dos tramites legais;

VIII - decidir sobre os casos na presente Lei que sejam de interesse da administracdo 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 Il e IV deste artigo serdo atribuidas
tendo por base e limite os valores previamente estabelecidos pela Mesa Diretora, respeitada a
Legislacdo pertinente.

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

a) Plenério;
b) Mesa Diretora;

c¢) Gabinete da Presidéncia;
II - Orgios de Execugdo Administrativa-Operacional, Chefia e Assessoramento:

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

d) Coordenagdes;
III - Orgdos de Assessoramento:

a) Procuradoria Geral do Legislativo;

b) Controladoria Interna do Legislativo;

c) Assessoria Juridica Especial do Legislativo;

d) Assessoria Juridica da Comiss@o de Direitos Humanos;

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

g) Gabinetes Parlamentares.

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

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

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

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

I - Assessor Parlamentar - Coordenacgao Politica;
II - Assessor Parlamentar - Assessoria de Relagdes Parlamentares;
III - Assessor Parlamentar - Assessoria de Articulacao Politica;
IV - Assessor Parlamentar - Assessoria de Relagdes Comunitarias.
CAPITULO III
DO DETALHAMENTO E DA DESCRICAO DA ESTRUTURA

DA CAMARA MUNICIPAL

SECAO I

Do Gabinete da Presidéncia

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

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

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

IV - zelar pela preservacao dos documentos oficiais;

Art. 11. Integram o Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal:
I - Assessor da Presidéncia - Chefe de Gabinete da Presidéncia;
II - Assessor da Presidéncia - Assessoria imediata da Presidéncia;
III - Assessor da Presidéncia - Assessoria de relagdes institucionais da Presidéncia;
IV - Assessor da Presidéncia - Assessoria de apoio externo da Presidéncia;
SUBSECAO 1

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,

IT - 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 relagdo 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 execugio
do expediente e das atividades do Presidente da Camara Municipal;

VI - realizar diligéncias e inspeg¢des nos 6rgdos da estrutura administrativa da Camara, de
acordo com as determinagdes prévias e expressamente fixadas pelo Presidente da Camara
Municipal;

Paragrafo tinico. O cargo de Assessor da Presidéncia - Chefe de Gabinete da Presidéncia ¢
cargo em comissao 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
Administragdo Publica de, no minimo, 02 (dois) anos, comprovada através de documentos idoneos
que deverao 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,
II - assessorar nas decisdes sobre o funcionamento do Gabinete da Presidéncia;

III - coordenar a organizagao 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 elaboracdo 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.

Pardgrafo unico. O cargo de Assessor da Presidéncia - Assessoria Imediata da Presidéncia ¢
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 6rgdos competentes.

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

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

IT - auxiliar o Presidente da Camara Municipal nas atividades de promover a articulagdo
entre as organizacgdes 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 articulagdo politica externa junto ao Poder Executivo e aos
demais orgaos e entidades municipais;

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

Paragrafo unico. O cargo de Assessor da Presidéncia - Assessoria de Relacdes Institucionais
da Presidéncia ¢ cargo em comissdao de recrutamento amplo na estrutura administrativa da Camara
Municipal e serd exercido por portador de diploma de conclusao do ensino médio em institui¢ao
reconhecida pelos 6rgdos competentes ou titular de notorio saber e experiéncia na Administracao
Publica de no minimo 02 (dois) anos, comprovada através de documentos idoneos que deverdo ser
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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 utiliza¢ao do veiculo oficial.

Pardgrafo tnico. 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 serd exercido por portador de diploma de conclusdao do ensino médio em instituigdao
reconhecida pelos 6rgdos competentes ou titular de notorio saber e experiéncia na Administracao
Publica de, no minimo, 02 (dois) anos, comprovada através de documentos idoneos que deverao ser
aceitos pelo Presidente da Cadmara Municipal e arquivados na pasta funcional do servidor nomeado;
sendo permitido ao titular do cargo a realizagdo de tarefas e agendas externas que envolvam a
utilizagdo 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 atribuicdes:

I - representar a Camara Municipal, ativa e passivamente - judicial ou extrajudicialmente -
em quaisquer Tribunais e/ou o6rgdos 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;

IT - exercer, quando demandada, as fungdes de consultoria juridica e assessoramento a
Presidéncia da Camara, a Secretaria Geral e a Controladoria Interna, emitindo pareceres, consultas e
sugestoes sobre matéria de sua competéncia para quaisquer 6rgdos da estrutura administrativa da
Camara Municipal;
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III - prestar assisténcia técnica, em sua area de atribuicdes, nas licitacdes, elaboracao de
contratos, celebragdo 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, resolucdes, portarias,
decretos, projetos de lei e demais atos de repercussao juridica;

VI - coordenar e organizar a Biblioteca da Camara Municipal, mantendo sua atualizagdo 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 € acompanhar a elaboragdo de pareceres por parte das Comissdes
Parlamentares permanentes e temporarias;

IX - desenvolver e desempenhar outras atividades inerentes a area, que lhes forem atribuidas
pelo Presidente da Camara Municipal;

X - compete ao Procurador Geral do Legislativo, quando solicitado pelo Vereador,
providenciar e executar formas de divulgacao audiovisual utilizando como suporte a Comunicacao
da Casa bem como conceder entrevistas para os meios de comunicacao externos, tais como jornais,
televisdo, 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 0rgaos:

I - Assessoria Juridica Especial do Legislativo;

a) Assistente da Consultoria Juridica Especial;
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II - Assessoria Juridica da Comissdo de Direitos Humanos e Defesa Social;
a) Assistente de Orientacdo Social;
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 distribui¢do de atribuicdes, a delegacdo de
competéncias do 6rgdo, bem como o direcionamento das atividades ¢ incumbéncia exclusiva do
Procurador Geral do Legislativo.

§ 1° O cargo de Procurador Geral do Legislativo ¢ cargo em comissdo de recrutamento
restrito na estrutura administrativa da Camara Municipal e serd exercido por servidor da carreira da
Procuradoria do Legislativo Municipal, portador de diploma de curso superior em Direito em
instituicao reconhecida pelos 6rgdos competentes e inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil, no
minimo hé 02 (dois) anos.

§ 2° Nos seus impedimentos e auséncias a substituicdo do Procurador Geral do Legislativo
se dard por designagdo do mesmo ou da Presidéncia da Camara Municipal, por meio de ato
especifico.

SUBSECAO I
Das atribuicdes dos 6rgaos da Procuradoria Geral do Legislativo

Art. 19. Compete a Assessoria Juridica Especial do Legislativo:
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I - prestar assessoria juridica as Comissdes 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;

IT - 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;

III - acompanhar a elaboragdo e assinar conjuntamente aos membros da Comissdo os
pareceres emitidos pela Comissdao Parlamentar Permanente de Justica, Legislacao e Redagao;

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 tnico. O cargo de Assessor Juridico Especial do Legislativo ¢ cargo em comissao
de recrutamento restrito na estrutura administrativa da Camara Municipal e serd 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 hé 02 (dois) anos.

Art. 20. Compete a Assessoria Juridica da Comissdo de Direitos Humanos e Defesa Social:

I - prestar assessoria juridica a Comissao Parlamentar Permanente de Direitos Humanos e
Defesa Social em suas atribui¢des regimentais, conduzir os levantamentos técnicos necessarios,
acompanhar a elaborac¢ao dos pareceres a serem emitidos em relagdo aos projetos, tarefas e demais
documentos parlamentares distribuidos a Comissao;

IT - exercer, quando demandada, as fun¢des de consultoria juridica e assessoramento ao
Presidente da Comissdo Parlamentar Permanente de Direitos Humanos e Defesa Social, emitindo
pareceres, consultas, sugestdes e elaborando projetos sobre matéria de sua competéncia;

IIT - acompanhar as atividades e agdes externas da Comissao Parlamentar Permanente de
Direitos Humanos e Defesa Social, podendo realizar a representacdo da mesma na impossibilidade
de seus membros;
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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 tnico. O cargo de Assessor Juridico da Comissdo de Direitos Humanos e Defesa
Social ¢ 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
institui¢do reconhecida pelos 6rgdos competentes e inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil, no
minimo ha 02 (dois) anos.

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

I - prestar assessoria direta e imediata ao Assessor Juridico Especial do Legislativo em suas
atribuicdes;

IT - assessorar tecnicamente o Assessor Juridico Especial do Legislativo, assim como os
membros das Comissdes Parlamentares permanentes ou temporarias na producdo de pareceres e
estudos legislativos;

III - realizar pesquisas e levantamentos de informacdes necessdrias como subsidio aos
trabalhos da Assessoria Juridica Especial do Legislativo junto as Comissdes Parlamentares
permanentes ou temporarias;

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

Paragrafo Unico. O cargo de Assistente da Assessoria Juridica Especial do Legislativo ¢
cargo em comissdo de recrutamento restrito na estrutura administrativa da Camara Municipal e sera
exercido por servidor efetivo portador de diploma de conclusao do ensino médio em instituigdao
reconhecida pelos 6rgaos competentes.

Art. 22. Compete ao Assistente de Orientagdo Social:
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I - prestar assessoria direta e imediata ao Assessor Juridico da Comissdo de Direitos
Humanos e Defesa Social em suas atribuicoes;

II - assessorar tecnicamente o Assessor Juridico da Comissdo de Direitos Humanos e Defesa
Social, assim como os membros da Comissdo Parlamentar Permanente de Direitos Humanos e
Defesa Social na produgdo de pareceres e estudos legislativos;

III - realizar pesquisas e levantamentos de informacdes necessdrias como subsidio aos
trabalhos da Assessoria Juridica da Comissdao de Direitos Humanos e Defesa Social junto a
Comissao Parlamentar Permanente de Direitos Humanos e Defesa Social;

IV - desenvolver e desempenhar outras atividades inerentes a area, que lhes forem atribuidas
pelo Assessor Juridico da Comissao de Direitos Humanos e Defesa Social.

Pardgrafo tnico. O cargo de Assistente de Orientacdo Social ¢ cargo em comissao de
recrutamento amplo na estrutura administrativa da Camara Municipal e serd exercido por portador
de diploma de conclusdo do ensino médio em instituigdo reconhecida pelos 6érgaos competentes ou
detentor de experiéncia na Administragdo Publica 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.

Art. 23. Compete ao Analista Legislativo - Especialidade Direito - Procurador

I - elaborar projetos, pareceres juridicos, prestar informagdes aos Orgdos interessados e
emitir relatorios referentes as atividades desenvolvidas;

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

IIT - prestar assisténcia técnica a questdes que envolvam matéria de natureza juridica com
analise e emissdo de informacodes e de pareceres que subsidiem a tomada de decisdes;
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IV - encarregar-se da andlise, pesquisa, conferéncia, sele¢do, processamento, registro,
armazenamento, recuperacao, requisicao e divulgagdo de feitos, documentos e informagdes, com
base na legislagdo 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 atuagdo, que lhes
forem atribuidas pelo Procurador Geral da Camara Municipal.

Paragrafo inico. O cargo de Analista Legislativo - Especialidade Direito corresponde em
toda sua forma ao cargo de Procurador do Legislativo previsto na legislagdo 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 institui¢do reconhecida pelos 6rgdos 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;

IT - desenvolver processos formais de educagdo continuada, executando programas de
ensino, para atender as necessidades de aperfeicoamento profissional de parlamentares e servidores
do Poder Legislativo;

III - aproximar a Camara Municipal dos cidadaos do Municipio de Divindpolis;

IV - promover o intercambio de informacdes com a populacao e entre os agentes politicos;
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V - potencializar o debate politico de temas de interesse da municipalidade;

VI - fortalecer os mecanismos publicos de compreensao da elaboragdo, tramitagdo e votagao
dos projetos de lei e execugao das politicas publicas;

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

VIII - oferecer ao parlamentar ¢ aos servidores suporte de natureza técnico-administrativa,
doutrindria 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 ¢ matéria
regulamentada no Regimento Interno da Escola do Legislativo.

§ 2° O cargo de Diretor da Escola do Legislativo ¢ 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 6rgdos competentes, e
possui natureza honorifica, passivel de cumulagdo com outro cargo da estrutura administrativa,
porém sem fixagdo especifica de vencimento ou qualquer outra espécie de remuneragao.

§ 3° As funcdes de Coordenador Pedagogico e Secretario da Escola do Legislativo serdo
exercidas por servidor efetivo do quadro funcional da Camara Municipal, em carater cumulativo as
atribuicdes do cargo de lotagdo, mediante designacdo do Presidente da Camara Municipal.

SECAO 111

Da Secretaria Geral da Camara Municipal

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

I - assistir ao Presidente da Camara Municipal nos atos de gestdo administrativa da Camara
Municipal e de suas unidades organizacionais, desempenhando atividades de sua confianca nos
limites da delegagdo recebida as competéncias atribuidas;
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II - prestar assessoramento imediato ao Presidente da Camara Municipal e a Mesa Diretora;

III - assessorar o Presidente da Céamara Municipal na definicdo de diretrizes e na
implementagao das agoes 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 execugdo das atividades de
competéncia das Diretorias da Camara Municipal;

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

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

VIII - zelar pela observancia de todas as normas inerentes as atividades do Poder
Legislativo;

IX - acompanhar a elaboragcdo das propostas institucionais, para fins de integracdo aos
Planos Plurianuais e a Lei de Diretrizes Or¢camentarias ¢ a elaboracdo da proposta orgamentaria
anual, bem como dos programas de execu¢do or¢amentaria 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 definicido dos objetivos, na
implementa¢do e no acompanhamento da execuc¢do de convénios e acordos de cooperagdo técnica,
ou instrumentos congéneres, a serem firmados pela Camara Municipal com o6rgdos 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 6rgdo ou agente subordinado;
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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 distribui¢do de atribuicdes, a delegacdo de
competéncias do 6rgao, bem como o direcionamento de suas atividades ¢ incumbéncia exclusiva do
Secretario Geral da Camara Municipal.

§ 1° O cargo de Secretario 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 institui¢ao reconhecida pelos 6rgdos competentes.

§ 2° Nos seus impedimentos e ausé€ncias a substituicdo do Secretario Geral da Camara
Municipal se dara por designagdo 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 Orgaos:

I - Assistente de Apoio Administrativo
IT - Assistente de Protocolo e Portaria
SUBSECAO 1
Das atribuicdes dos 6rgaos da Secretaria Geral da Camara Municipal

Art. 28. Compete ao Assistente de Apoio Administrativo:
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I - assessorar o Secretario Geral da Camara Municipal na execucdo dos atos de gestdo
administrativa da Camara Municipal, bem como no exercicio de suas atribui¢des 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¢cdes e competéncias;

IIT - assessorar o Secretario Geral da Camara Municipal no levantamento de informagdes e
dados necessarios a elaboracdo dos relatorios de analise 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 ¢ 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¢do reconhecida pelos 6rgaos
competentes.

Art. 29. Compete ao Assistente de Protocolo e Portaria:

I - assessorar o Secretario Geral da Camara Municipal na execugdo dos atos de organizagao,
controle e protocolo dos projetos de matéria legislativa, documentos, e correspondéncias
enderecadas a Camara Municipal;

IT - exercer a chefia sobre os servigos ¢ o pessoal vinculado ao atendimento ao publico na
portaria da Camara Municipal;

III - coordenar o sistema de distribui¢ao de correspondéncia e documentos;

IV - assessorar o Secretario Geral da Camara Municipal nos procedimentos de envio de
correspondéncia destinada a terceiros.
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Paragrafo tnico. O cargo de Assistente de Protocolo e Portaria é cargo em comissdao de
recrutamento amplo na estrutura administrativa da Camara Municipal e sera exercido por portador
de diploma de conclusdo do ensino médio em institui¢do reconhecida pelos 6rgdos competentes ou
detentor de experiéncia na Administragao Publica 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.

SECAO IV

Da Controladoria Interna do Poder Legislativo

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

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

IIT - assessorar a Administragdo, com foco em atuacdo de carater orientador e preventivo,
auxiliando a gestdo e atendendo a todos os niveis hierdrquicos da Administracio da Céamara
Municipal;

IV - elaborar relatorios periddicos sobre o funcionamento da Camara Municipal para
apreciagdo 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, eficacia e
eficiéncia, da gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial, de pessoal e demais sistemas
administrativos e operacionais das unidades que compdem 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 Orgamentarias e na Lei Orgamentaria Anual e Cronogramas Mensais de Desembolso;
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VIII - avaliar a veracidade da estimativa do impacto or¢amentério-financeiro apresentado no
tocante as despesas obrigatorias de carater continuado, conforme disposicdes da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

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

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

XI - encaminhar a Presidéncia da Camara Municipal e a Mesa Diretora informagdes e/ou
recomendacdes acerca de questdes ou irregularidades apuradas no exercicio das competéncias do
Controle Interno da Camara Municipal, fazendo constar em ato proprio o seu acolhimento.

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 instaurag¢ao e de comunicagdo ao Tribunal de Contas;

XIII - 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 legislacao 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 prevengao da ocorréncia de fraudes, desvios, desperdicios e erros cometidos
por agentes publicos e no estabelecimento de a¢des para diminuir 0s seus riscos.
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XIX - verificar as prestacdes de contas dos responsaveis pela aplicagdo, utilizagao e guarda
dos valores publicos e de todo aquele que, por agdo ou omissdo, der causa a perda, subtragdo ou
extravio de valores, bens e materiais de propriedade do Poder Legislativo;

XX - coordenar a adog¢do dos procedimentos de controle que busquem equilibrio adequado
entre a detecgdo e a prevengdo, como:

a) procedimentos de autorizag¢do e aprovacao;

b) segregacdo de fungdes (autorizagdo, execugdo, registro, controle);
¢) controles de acesso a recursos e registros;

d) verificagoes;

e) conciliagdes;

f) avaliacdao de desempenho operacional;

g) avaliagdo das operagdes, processos e atividades;

h) supervisao (alocagao, revisao e aprovagao, orientacao e capacitagao).

XXI - utilizar instrumentos de controle que busquem garantir o cumprimento da missao
institucional e a prestagdo 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 informagdes recebidas pela Urna da Cidadania ou por qualquer outro
canal de ouvidoria, sob a supervisao da Presidéncia da Camara Municipal;

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

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

d) acompanhando a publicagdo dos atos oficiais e administrativos do Poder Legislativo,
inclusive os que se ddo através de meio eletronico, quando assim exigido;
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¢) monitorando o cumprimento da Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011.

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

XXIII - avaliar permanentemente a adequagao 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 orgamentario pelo Executivo;

b) limitacdes a realizacdo dos gastos pelo Legislativo;

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

f) controle para os processos de aquisi¢do de bens ou para prestacdo de servigos, com
atencdo especial na realizagdo de licitacdes e formaliza¢dao dos contratos de fornecimento;

g) manutencdo ¢ adequagdo de normas e requisitos para concessdo de adiantamentos e
pagamento de diarias;

h) manutencao e adequacdo de normas e requisitos para utilizagdo de veiculos proprios e/ou
para controle na locacgao de veiculos;

1) elaboracdo, revisdo e divulgacdo dos Relatorios de Gestdo 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 funcoes, tera acesso a todas as
dependéncias da Camara Municipal, assim como a documentos, valores e livros considerados
indispensaveis ao cumprimento de suas atribui¢des, ndo lhe devendo ser sonegado, sob qualquer
pretexto, processo, documento, informagdo ou esclarecimento, cabendo ao servidor a guarda do
sigilo das informagdes que se encontrem sob protecao legal.

§ 2° A fim de manter resguardada a integridade de suas ac¢des, o Controle Interno devera
estar sempre atento & permanente atualizagdo e aprimoramento da evolu¢ao das normas, técnicas e
atividades inerentes a sua atuagao.
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§ 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,

Art. 31. A organizagdo administrativa interna, a distribuicdo de atribui¢des, a delegacao de
competéncias do 6rgdo, bem como o direcionamento das atividades ¢ incumbéncia exclusiva do
Controlador Geral da Camara Municipal.

§ 1° O cargo de Controlador 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 Direito, Ciéncias Contdbeis, Administracdo ou
Economia, em institui¢ao reconhecida pelos 6rgaos competentes.

§ 2° Os demais servidores lotados no Controle Interno trabalhardo sob a coordenagdo 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 seguranga, a continuidade
dos controles e bom andamento dos processos junto ao Poder Legislativo e ao Tribunal de Contas.

§ 3° Nos seus impedimentos e auséncias a substituigdo do Controlador Geral da Camara
Municipal se dard por designacdo do mesmo ou da Presidéncia da Cadmara Municipal, por meio de
ato especifico.

§ 4° Compete a Presidéncia da Camara Municipal constituir comissdo 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 avaliagdo dos
trabalhos do Controle Interno da Camara Municipal ficard a cargo da Mesa Diretora.

§ 5° Os integrantes do orgdo de Controle Interno da Camara Municipal, os responsaveis por
sua avaliacdo, seus antigos integrantes, € 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 administracao dessa Casa Legislativa, incorrerd em infragao
disciplinar e sera processado nos termos do Estatuto dos Servidores do Municipio, com
possibilidade de imposi¢do da san¢do de demissdo a bem do servico publico, sem prejuizo da
adog¢ao das medidas de responsabilizacao civel e criminal cabiveis.
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§ 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 Divinodpolis.

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

I - Assistente de Controle Operacional, Financeiro e Or¢amentario;

SUBSECAO I

Das atribuicdes dos 6rgaos da Controladoria Interna da Cimara Municipal
Art. 33. Compete ao Assistente de Controle Operacional, Financeiro e Orcamentario:

I - assessorar o Controlador Geral da Camara Municipal na elabora¢do dos manuais e das
regras de procedimento de controle aplicaveis ao Controle Interno da Camara e aos demais 6rgaos
da estrutura administrativa da Camara Municipal incumbidos da execuc¢do or¢amentéria e financeira
de recursos e da administragdo do patrimdnio publico;

II - assessorar o 6rgao de Controle Interno da Camara Municipal na implantacdo de rotinas e
na realizacdo de auditorias preventivas;

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

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

V - auxiliar o 6rgao de Controle Interno da Camara Municipal na avaliagdo do cumprimento
dos objetivos e metas estabelecidas no Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e da
Lei Orgcamentaria Anual;
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VI - auxiliar o 6rgao de Controle Interno da Camara Municipal na verificagdo das prestacdes
de contas dos responsaveis pela aplicacdo, utilizacdo 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 Orgamentario
¢ 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¢do
reconhecida pelos 6rgaos competentes.

SECAO V

Das Diretorias

Art. 34. As Diretorias constituem-se orgdos de direcdo e execucdo 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 ¢ 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 o6rgdos 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 deverao 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 distribui¢ao
de atribui¢cdes no ambito de sua competéncia, a delegacdo de competéncias do 6rgao, bem como o
direcionamento das atividades ¢ incumbéncia exclusiva dos respectivos Diretores.

§ 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.

Art. 35. Integram a estrutura administrativa da Camara Municipal as seguintes Diretorias:
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I - Diretoria de Administracao e Suprimentos:

a) Coordenacdo de Transportes

b) Assistente de Apoio Técnico e Operacional
II - Diretoria Contabil, Financeira e Or¢amentaria:

a) Coordena¢ao de Controle Patrimonial

b) Analista Legislativo - Especialidade Contabilidade
III - Diretoria de Comunicagdo Integrada

a) Coordenagao de Comunicagao

b) Assistente de Comunicagao
IV - Diretoria de Gestdo de Pessoas:
a) Assistente de Recursos Humanos
V - Diretoria de Informética e Tecnologia da Informagao:
a) Analista Legislativo - Especialidade Tecnologia da Informagao

b) Técnico Legislativo - Especialidade Informatica

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.

Rua Sao 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
28


mailto:geral@divinopolis.mg.leg.br
mailto:geral@divinopolis.mg.leg.br
mailto:geral@divinopolis.mg.leg.br
mailto:geral@divinopolis.mg.leg.br
mailto:geral@divinopolis.mg.leg.br

CAMARA MUNICIPAL DE DIVINOPOLIS

MINAS GERAIS

SUBSECAO I

Das atribuicées da Diretoria de Administracao e Suprimentos da Camara Municipal
Art. 37. Compete a Diretoria de Administragdo e Suprimentos:

I - em relagdo ao pessoal sob sua subordinacao expedir ordens, fiscalizar seu cumprimento,
delegar atribui¢des, fixar diretrizes de atuag@o e controlar os atos praticados;

Il - dirigir, planejar, coordenar e implementar politicas e diretrizes da 4area de sua
competéncia;

IIT - aprovar manuais e regulamentos relativos a padroniza¢ao 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 relag@o a reserva de transporte, hospedagem e outros preparativos para
viagens oficiais;

VI - consolidar as informagdes prestadas pelos 6rgaos subordinados em relatorios peridodicos
das atividades desenvolvidas, a serem apresentados ao 6rgdo hierarquico imediatamente superior na
estrutura administrativa da Camara Municipal;

VII - elaborar estudos objetivando o levantamento e a analise de dados visando a otimizagao
da utilizagdo dos recursos da Camara Municipal aplicados na aquisi¢do de suprimentos necessarios
ao desenvolvimento das atividades do Poder Legislativo;

VIII - acompanhar e instruir, sob o aspecto técnico e juridico, os requerimentos € processos
administrativos referentes a area de atuagao dessa Diretoria;

IX - administrar a aquisi¢ao, o recebimento, a guarda e a distribui¢do de bens patrimoniais e
de material de consumo, bem como gerir o sistema administrativo de suprimentos e materiais;
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X - coordenar a equipe incumbida da organizacdo dos processos licitatdrios;

XI - assessorar no planejamento da aquisi¢cdo, guarda e controle de distribui¢do do material
permanente e de consumo da Camara Municipal;

XII - providenciar a manutencao, o controle € a conservacao do maquinario e equipamentos
de propriedade da Camara Municipal;

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

Art. 38. Compete a Coordenagao de Transporte:

I - em relacdo ao pessoal sob sua subordinagdo 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 orgaos hierarquicamente superiores na estrutura administrativa da Camara Municipal;

III - assessorar o Diretor de Administragdo e Suprimentos no controle e manuten¢ao
atualizada do cadastro dos veiculos oficiais e dos seus respectivos acessorios € equipamentos;

IV - manter regularizada a documentag@o dos veiculos oficiais da Cadmara Municipal;

V - controlar, providenciar e verificar o cumprimento das medidas de manutencao basica dos
veiculos da Cadmara Municipal,

VI - emitir relatdrios mensais contemplando:

a) informagdes 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;
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¢) necessidade de reposi¢ao de pegas e acessorios nos veiculos da Camara Municipal;

d) ocorréncia de infortinios como acidentes, autuagdes, e multas decorrentes de atos
irregulares praticados pelos motoristas na condug¢do dos veiculos.

VII - coordenar e assumir a responsabilidade pelos servicos de manutengdo cuja execugao
competira ao proprio motorista, bem como assumir a responsabilidade pelos contatos necessarios
para a manutengao preventiva e corretiva dos veiculos;

VIII - controlar em termo proprio e gerar relatorios que contemplem informagdes sobre as
viagens € o desempenho dos motoristas;

Paragrafo unico. O cargo de Coordenador de Transportes ¢ cargo em comissdo de
recrutamento amplo na estrutura administrativa da Camara Municipal e serd exercido por portador
de diploma de conclusdo do ensino médio em institui¢cdo reconhecida pelos 6rgdos competentes ou
detentor de experiéncia na Administragdo Publica 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.

Art. 39. Compete ao Assistente de Apoio Técnico e Operacional:

I - assessorar a Diretoria de Administragao e Suprimentos na elaboracao e verificacao de
cumprimento das rotinas inerentes ao setor;

IT - assessorar diretamente o Diretor de Administracdo e Suprimentos em suas atribuigdes
relacionadas ao controle de utilizagdo e conservagdo dos veiculos da Camara Municipal, bem como
encarregar-se da conferéncia de relatorios e documentos;

II - realizar pesquisas e levantamentos de informacgdes necessdrias como subsidio a
respectiva Diretoria para a elaboragdo de estudos e estatisticas referentes as atividades do setor;

IV - desenvolver e desempenhar outras atividades inerentes a area, que lhes forem atribuidas
pelo Diretor de Administragao e Suprimentos da Camara Municipal.
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Paragrafo unico. O cargo de Assistente de Apoio Técnico e Operacional ¢ 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 detentor de experiéncia na Administragao Publica de, no minimo, 02 (dois) anos,
comprovada através de documentos idoneos que deverao ser formalmente aceitos pelo Presidente da
Camara Municipal e arquivados na pasta funcional do servidor nomeado.

SUBSECAO II
Das atribuicées da Diretoria Contabil, Financeira e Or¢camentaria da Camara Municipal
Art. 40. Compete a Diretoria Contéabil, Financeira e Or¢amentaria:

I - em relagdo ao pessoal sob sua subordinacao expedir ordens, fiscalizar seu cumprimento,
delegar atribui¢des, fixar diretrizes de atuag@o e controlar os atos praticados;

IT - dirigir, planejar, coordenar e implementar politicas e diretrizes da é4rea de sua
competéncia;

IIT - aprovar manuais e regulamentos relativos a padroniza¢ao de procedimentos de trabalho
inerentes a atividade administrativa;

IV - chefiar os trabalhos de elaboracdo da contabilidade analitica da Camara Municipal,
observada a legislacdo de Contabilidade Publica pertinente as normas técnicas do Conselho Federal
de Contabilidade e o Plano de Contas vigente;

V - acompanhar a eclabora¢do de balangos, balancetes e demonstrativos mensais de
realizagao de receita e despesa da Camara Municipal,

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

VII - cumprir as obrigagdes tributarias acessorias fixadas pela legislagdo pertinente;
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VIII - elaborar as prestagdes de contas a serem encaminhadas ao Tribunal de Contas do
Estado de Minas Gerais;

IX - manter arquivo atualizado da documentagao relativa as receitas e despesas da Camara
Municipal, bem como manter atualizadas as certiddes negativas emitidas junto aos 6rgdos publicos
competentes;

X - acompanhar a atualizagdo dos atos normativos referentes ao Sistema Municipal de
Planejamento, Or¢amento, Financas e Contabilidade, informando e orientando as unidades gestoras
de execucao financeira ¢ orgamentaria 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 liquidacdo de despesas e pagamentos diversos de responsabilidade
da Camara Municipal;

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

XIII - assessorar o Presidente da Camara Municipal e a Mesa Diretora no acompanhamento
da programacdo da execu¢do orcamentaria de acordo com os recursos disponibilizados,
promovendo avaliagdo sistematica com vistas a garantir uma adequada e eficiente gestdo
or¢amentario-financeira;

XIV - identificar as necessidades de suplementacdo orgamentaria e de liberagdo 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 informagdes necessarias a consolidagao
contabil do Municipio;

XVI - em conjunto com o 6rgao 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 previsdes da Lei de Responsabilidade Fiscal;
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XVII - elaborar os relatdrios de impacto or¢gamentario-financeiro necessarios;
XVIII - efetuar o pagamento das despesas realizadas;

XIX - coordenar e executar as atividades relativas ao controle financeiro-or¢amentario da
Camara Municipal;

XX - aplicar os recursos financeiros disponiveis em institui¢des financeiras publicas;

XXI - wverificar como condi¢gdo para a realizacdo do pagamento correspondente o
atendimento por parte dos fornecedores da Camara Municipal das exigéncias e formalidades legais
atinentes a emissao de documentos fiscais e entrega de certiddes negativas de débito, bem como sua
regularidade e validade;

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

XXIII - controlar diariamente os recursos financeiros e promover a conciliagdo de todas as
contas bancdrias de titularidade da Camara Municipal;

XXIV - controlar a realizacao 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, associagdes € outros, para
processamento dos pagamentos;

Art. 41. Compete a Coordenagdo de Controle Patrimonial:

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 6rgdos hierarquicamente superiores na estrutura administrativa da Camara Municipal,
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III - assessorar o Diretor Contabil, Financeiro e Or¢amentario da Camara na administracao,
catalogacdo, inventario, e controle do patrimoénio mével e imovel da Camara Municipal;

IV - coordenar o levantamento dos dados e das informacdes necessarias a preparacao dos
demonstrativos patrimoniais;

V - desenvolver e desempenhar outras atividades inerentes a area, que lhes forem atribuidas
pelo Diretor Contabil, Financeiro e Orgamentario da Camara Municipal.

Pardgrafo tunico. O cargo de Coordenador de Controle Patrimonial ¢ cargo em comissao de
recrutamento amplo na estrutura administrativa da Camara Municipal e serd exercido por portador
de diploma de conclusdo do ensino médio em instituigdo reconhecida pelos 6érgaos competentes ou
detentor de experiéncia na Administragdo Publica 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.

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 Or¢amentario da Camara Municipal,
levantar e assinar mensalmente balancetes e demonstrativos contabeis ¢ anualmente balangos ¢
demonstragdes contabeis exigidos pela legislagao;

III - sob supervisao do Diretor Contabil, Financeiro e Or¢camentario da Camara Municipal
emitir e assinar as notas de empenho, processar contabilmente a liquida¢ao e outros documentos
decorrentes do processamento de despesas;

IV - cumprir obrigagdes tributdrias acessorias junto aos demais entes governamentais que
assim a exigirem;
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V - processar a geragdo, validacdo e envio dos arquivos de prestacdes de contas ao Tribunal
de Contas do Estado de Minas Gerais, apds a inser¢do, por parte de cada orgdo da Céamara
Municipal, das informagdes de sua responsabilidade nos respectivos sistemas de gestdo publica
municipal,

VI - sob supervisdao do Diretor Contdbil, Financeiro e Or¢amentario da Camara Municipal
elaborar a proposta anual do orgamento da Camara Municipal,

VII - assessorar o Diretor Contabil, Financeiro ¢ Or¢camentario da Camara Municipal na
identificacao de necessidades de suplementacao or¢gamentaria e de liberacdo de créditos, de acordo
com a legislacao vigente;

VIII - disponibilizar ao Poder Executivo Municipal informagdes contabeis para consolidagao
das contas municipais;

IX - disponibilizar a Secretaria do Tesouro Nacional informagdes contabeis para
consolidagdo das contas da Unido;

X - assessorar o Diretor Contabil, Financeiro ¢ Or¢camentario da Camara Municipal no
controle dos limites de despesas previstos na legislagdo constitucional e infraconstitucional,
especialmente os estabelecidos na Lei de Responsabilidade Fiscal,

XI - sob supervisdao do Diretor Contdbil, Financeiro e Or¢amentario da Camara Municipal
elaborar relatorios de impacto orgamentario-financeiro;

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

XIII - desenvolver e desempenhar outras atividades inerentes a area, que lhes forem
atribuidas pelo Diretor Contabil, Financeiro e Orcamentario da Camara Municipal.

Paragrafo unico. 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 instituicdo reconhecida pelos 6rgaos competentes, inscrito no Conselho Regional de
Contabilidade a no minimo 02 (dois) anos.
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SUBSECAO III

Das atribuicdes da Diretoria de Comunicaciio Integrada da Camara Municipal
Art. 43. Compete a Diretoria de Comunicacdo Integrada:

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

Il - 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 da respectiva Diretoria;

IV - coordenar as atividades e exercer a chefia sobre o pessoal vinculado a TV Cémara;

V - coordenar as campanhas de comunicagao executadas pelo pessoal vinculado diretamente
a respectiva Diretoria, responsabilizando-se por sua supervisdo 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 preparatdrias, especiais, solenes e
comunitarias;

VII - planejar e executar projetos relativos a relagdes publicas, publicidade e relacionamento
da Camara Municipal com o publico interno e externo, objetivando a preservagao e a valorizacdo 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 execucao de campanhas e pesquisas de opinido publica;
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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 Coordenacao de Comunicagao:

I - em relagdo ao pessoal sob sua subordinagdo 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 6rgdos hierarquicamente superiores na estrutura administrativa da Camara Municipal,

IIT - assessorar o Diretor de Comunicagdo Integrada da Camara na conducdo dos processos
de comunicag¢do e divulgacdo institucional da Camara Municipal;

IV - coordenar o levantamento dos dados e das informagdes necessarias a preparagdo dos
materiais de divulgacao das atividades da Camara Municipal;

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

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

Pardgrafo unico. O cargo de Coordenador de Comunicagdo ¢ cargo em comissao de
recrutamento amplo na estrutura administrativa da Camara Municipal e serd exercido por portador
de diploma de conclusdao do ensino superior em Comunicagdo Social em institui¢do reconhecida
pelos 6rgdos competentes. (NR Lei n® 9.258, de 13/09/2023)
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Art. 45. Compete ao Assistente de Comunicagao:

I - assessorar a Diretoria de Comunicacdo Integrada na elaboracdo e verificagdo de
cumprimento das rotinas inerentes ao setor;

IT - assessorar diretamente o Diretor de Comunicagdo em suas atribuigdes relacionadas ao
cumprimento das atribui¢des da respectiva Diretoria;

III - realizar pesquisas e levantamentos de informacdes necessdrias como subsidio a
respectiva Diretoria para a elaboragdo de estudos e estatisticas referentes as atividades do setor;

IV - assessorar o Diretor de Comunica¢do na implementagdo de medidas de controle de
qualidade dos processos de comunica¢do no ambito interno e externo;

V - assessorar o Diretor de Comunicagdo na promog¢ao e na orientagdo de informagdes que
garantam visibilidade ao Poder Legislativo Municipal;

VI - assessorar o Diretor de Comunicacdo na producdo de releases sobre as atividades da
Cémara Municipal, além de fatos de relevincia para a entidade e de repercussao junto aos meios de
comunicagao;

VII - responsabilizar-se pelo agendamento de entrevistas individuais ou coletivas
requisitadas por 6rgaos de comunicagao;

VIII - colaborar em processos de levantamento de informagdes € pesquisas que envolvam a
histéria da instituigao;

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

Paragrafo unico. O cargo de Assistente de Comunicacdo ¢ 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 institui¢cdo reconhecida pelos 6rgdos competentes ou
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detentor de experiéncia na Administragdo Publica de no minimo 02 (dois) anos, comprovada através
de documentos idoneos que deverao ser formalmente aceitos pelo Presidente da Camara Municipal
e arquivados na pasta funcional do servidor nomeado.

SUBSECAO IV

Das atribuicdes da Diretoria de Gestao de Pessoas da Camara Municipal
Art. 46. Compete a Diretoria de Gestao de Pessoas:

I - em relagdo ao pessoal sob sua subordinagdo expedir ordens, fiscalizar seu cumprimento,
delegar atribuigdes, fixar diretrizes de atuag@o e controlar os atos praticados;

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

III - aprovar manuais e regulamentos relativos a padronizag¢do de procedimentos de trabalho
inerentes a atividade administrativa;

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

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

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

VII - em conjunto com outros o6rgdos 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 execucdo de despesas proxima ou além dos limites legais estabelecidos;

VIII - participar da realizagdo e operacionaliza¢do dos concursos publicos de provas, ou de
provas e titulos, para provimento de cargos na estrutura da Camara Municipal;
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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, o exercicio e a lotacao dos servidores;

X - coordenar e acompanhar o processo de avaliagdo de desempenho dos servidores da
Cémara Municipal;

XI - manter atualizado o cadastro, a legislacdo e as informacdes relativas aos dados atuais e
histéricos referentes a situagdo 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;

XII - acompanhar o processo de evolugdo na carreira dos servidores da Camara Municipal a
fim de subsidiar a concessdo de progressdes € promocdes na carreira, na forma da legislagdao
vigente;

XIII - executar as atividades relativas a lotagao e movimentagao 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
concessao 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 Declaragdo de Imposto
de Renda Retido na Fonte - DIRF assim como por sua remessa ao 6rgdo publico competente no
prazo legal, bem como pela emissdo e disponibiliza¢do aos servidores dos respectivos Informes de
Rendimentos;

XVIII - responsabilizar-se pelo procedimento de processamento da Relacdo Anual de
Informacgdes Sociais - RAIS assim como por sua remessa ao Servigo de Processamento de Dados -
SERPRO no prazo legal;
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XIX - responsabilizar-se pelo procedimento de processamento da SEFIP assim como por sua
remessa eletronica a Caixa Econdmica Federal e ao Instituto Nacional do Seguro Social no prazo
legal,

XX - prestar a0 orgdo competente informagdes relativas as contribuigdes devidas ao
Regime Proprio de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores Publicos do Municipio de Divinopolis,
no tocante aos servidores que integram o quadro de pessoal efetivo da Camara Municipal;

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

Art. 47. Compete ao Assistente de Recursos Humanos:

I - assessorar a Diretoria de Gestao de Pessoas ou seus 6rgdos subordinados nas atividades
de acompanhamento e controle dos registros funcionais dos servidores da Camara Municipal, bem
como na manuten¢do e atualiza¢do das pastas funcionais e no cadastramento de informagdes nos
assentos funcionais dos servidores;

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

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

IV - encarregar-se da emissao de certiddes, declaragdes e notas do tempo de servigo 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 disponibilizagdo a Diretoria de Gestdo de Pessoas e/ou aos 6rgdos competentes os
relatorios mensais de controle de jornada.

VI - desenvolver e desempenhar outras atividades inerentes a area, que lhes forem atribuidas
pelo Diretor de Gestao de Pessoas da Camara Municipal.
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Pardgrafo tnico. O cargo de Assistente de Recursos Humanos ¢ 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¢do reconhecida pelos 6rgados
competentes.

SUBSECAO V

Das atribuicdes da Diretoria de Informatica e Tecnologia da Informac¢ao da Cimara
Municipal

Art. 48. Compete a Diretoria de Informéatica e Tecnologia da Informagao:

I - em relagdo ao pessoal sob sua subordinacao expedir ordens, fiscalizar seu cumprimento,
delegar atribui¢des, fixar diretrizes de atuag@o e controlar os atos praticados;

Il - dirigir, planejar, coordenar e implementar politicas e diretrizes da 4area de sua
competéncia;

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

\

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

V - coordenar os processos de implantacdo, parametrizacdo, organizacdo e
operacionalizacdo dos sistemas de tecnologia da informacdo 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 defini¢ao das
medidas de melhoria da estrutura operacional dos sistemas de tecnologia da informacao da Camara,
acompanhando os processos de aquisicao de novos equipamentos;

Rua Sao 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
43


mailto:geral@divinopolis.mg.leg.br
mailto:geral@divinopolis.mg.leg.br
mailto:geral@divinopolis.mg.leg.br
mailto:geral@divinopolis.mg.leg.br
mailto:geral@divinopolis.mg.leg.br

CAMARA MUNICIPAL DE DIVINOPOLIS

MINAS GERAIS

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

VIII - orientar e assessorar a Presidéncia e a Secretaria Geral da Camara Municipal nas
decisdes sobre a necessidade de aquisicdo de bens e a contratacao de servigos de informatica e de
tecnologia de informagdo e comunicagdo, 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 informagdes dos
orgaos da Camara Municipal;

X - coordenar o processo de prestacio de assisténcia técnica na manutengdo de
equipamentos instalados na estrutura da Camara Municipal, determinando sua realizagdo pelo
pessoal integrante do quadro funcional da Camara Municipal ou mediante contratagdo de terceiros;

XI - promover o permanente aperfeicoamento do pessoal integrante do quadro funcional da
Camara Municipal acerca dos procedimentos de operacdo e utilizacdo do sistema de tecnologia da
informacao da Camara, mediante a oferta de cursos de formagao e/ou atualizagdo em parceria com a
Escola do Legislativo;

XII - desenvolver e desempenhar outras atividades inerentes a area 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 execugdo de
tarefas que envolvam as ferramentas de tecnologia da informacao;

II - 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 instalagdo e/ou ampliagdo da rede local;
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IV - acompanhar a especificag@o e orientar no processo de compra de materiais necessarios,
realizando quando solicitado pela Diretoria de Informatica e Tecnologia da Informacdo da Camara
Municipal o contato com fornecedores;

V - apoiar o Diretor de Informatica e Tecnologia da Informacdo da Camara Municipal nas
decisdes sobre politicas corporativas da tecnologia da informagao consideradas criticas;

VI - configurar, manter e atualizar os equipamentos de informatica, bem como os ativos de
rede local e remota;

VII - monitorar os ambientes visando levantar o diagndstico de situagdes que comprometam
a disponibilidade, performance e funcionalidade das solugdes;

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

IX - realizar a manutengdo, solucionar problemas de produgdo e orientar usudrios e
operadores quanto a utilizagao do ambiente;

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

XI - manter a documentagao administrativa/técnica referente ao 6rgao sempre atualizada;

XII - seguir as recomendacgdes de seguranga 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 configuragdo e utilizagdo que venham a afetar
arede local ou a internet;

XII - desenvolver e desempenhar outras atividades inerentes a area, que lhes forem
atribuidas pelo Diretor de Informatica e Tecnologia da Informagdo da Camara Municipal ou 6rgao
hierarquicamente superior na estrutura administrativa da Camara Municipal.
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Pardgrafo unico. O cargo de Analista Legislativo - Especialidade Tecnologia da Informacgao
corresponde em toda sua forma ao cargo de Administrador de Redes previsto na legislagdo anterior,
sendo cargo efetivo na estrutura administrativa da Cadmara 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 Informagdo em institui¢ao
reconhecida pelos 6rgaos competentes.

Art. 50. Compete ao Técnico Legislativo - Especialidade Informatica:

I - desenvolver atividades de nivel médio, relacionadas a organizacdo e a execugdo de
tarefas que envolvem a funcao de informatica;

IT - instalar e configurar softwares, sistemas operacionais e hardwares, orientando os
usuarios nas especificagdes e comandos necessarios para sua utilizagao;

IIT - organizar e controlar os materiais necessarios para a execuc¢do de tarefas de operagdo,
ordens de servigo, 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 Informagdo da Camara
Municipal sobre qualquer falha percebida ou notificada nos sistemas de tecnologia da informagao
da Camara Municipal;

VII - executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos, com substituicao, configuragdo e instalagdo de modulos, partes e componentes;

VIII - administrar copias de seguranga, impressdo e seguranca dos equipamentos em sua
area de atuagao;
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IX - controlar e zelar pela correta utilizagdo dos equipamentos, participar de programas de
treinamentos e aperfeigoamento, quando convocado, além de ministrar treinamentos em area de seu
conhecimento;

X - auxiliar na execu¢do 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 Informagdo da Camara Municipal ou por o6rgao
hierarquicamente superior na estrutura administrativa da Camara Municipal.

Pardgrafo tnico. O cargo de Técnico Legislativo - Especialidade Informatica ¢ cargo de
provimento efetivo na estrutura administrativa da Camara Municipal e serd exercido por servidor
portador de diploma de conclusdo do ensino médio em instituicdo reconhecida pelos orgaos
competentes e detentor de diploma de conclusdo de curso técnico em informatica.

SECAO 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 relacdo ao pessoal sob sua subordinagdo expedir ordens, fiscalizar seu cumprimento,
delegar atribuicdes, fixar diretrizes de atuagdo e controlar os atos praticados;

Il - 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 legislativa;
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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 copias de atos legais, e a alimentagdo 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.

Art. 52. A organizagdo administrativa interna da Secretaria Legislativa, a distribui¢do de
atribuigdes, a delegacdo de competéncias do 6rgdo, bem como o direcionamento das atividades ¢
incumbéncia exclusiva do Secretario Legislativo da Camara Municipal.

§ 1° O cargo de Secretario Legislativo da Camara Municipal ¢ cargo em comissdo de
recrutamento restrito na estrutura administrativa da Camara Municipal e serd exercido por servidor
efetivo, apostilado com enquadramento funcional no Grupo D, do Anexo III-VI desta Lei, portador
de diploma de curso superior em institui¢do reconhecida pelos 6rgaos competentes.

§ 2° Nos seus impedimentos e auséncias a substituicdo do Secretario Legislativo da Camara
Municipal se dard 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 6rgaos:

I - Diretoria Legislativa:

a) Coordenagao de Apoio ao Vereador
b) Coordenagao de Apoio ao Processo Legislativo.

c) Assistente de Processo Legislativo
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d) SAV - Servigo de Apoio ao Vereador
IT - Consultoria de Informagdes Legislativas e Documentagao:
a) Assistente de Arquivo e Pesquisa;
SUBSECAO I
Das atribuicdes da Diretoria Legislativa da Camara Municipal
Art. 54. Compete a Diretoria Legislativa:

I - em relagdo ao pessoal sob sua subordinagdo expedir ordens, fiscalizar seu cumprimento,
delegar atribuigdes, e controlar os atos praticados;

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

III - participar da elaboragdo de manuais e regulamentos relativos a padronizagdo de
procedimentos de trabalho inerentes a atividade legislativa;

IV - assessorar os Vereadores na conducao 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 informagdes 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 determinagdo do Presidente da Camara
Municipal, os Vereadores para comparecimento as reunides do Poder Legislativo;
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VIII - encaminhar & Secretaria de Comunicagdo da Camara Municipal matérias legislativas
que tenham necessidade de publicagdo em meio oficial;

IX - coordenar a elaboracao, atribuicdo de numeragdo e cadastramento de proposicdes
legislativas;

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

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

I - em relacdo ao pessoal sob sua subordinagdo 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 6rgdos hierarquicamente superiores na estrutura administrativa da Camara Municipal,

IIT - assessorar o Diretor Legislativo da Camara nas atividades inerentes ao
acompanhamento da condu¢ao 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 fiscalizagdo do seu regular e efetivo cumprimento;

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

Paragrafo unico. O cargo de Coordenador de Apoio ao Vereador ¢ 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 institui¢cdo reconhecida pelos 6rgdos competentes ou
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detentor de experiéncia na Administragdo Publica de no minimo 02 (dois) anos, comprovada através
de documentos idoneos que deverao 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 ordindrias e extraordindrias do Poder Legislativo Municipal;

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

III - receber, registrar, expedir e distribuir documentos de teor legislativo;
IV - organizar o livro de presenca dos Vereadores as sessdes 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.

Pardgrafo tnico. O cargo de Assistente de Processo Legislativo ¢ cargo em comissdao 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¢do reconhecida pelos 6rgados
competentes.

Art. 57. Compete a Coordenacao de Apoio ao Processo Legislativo:

I - em relagdo ao pessoal sob sua subordinacdo exercer a chefia imediata, fiscalizar o
cumprimento das ordens emanadas da autoridade superior, e controlar os atos praticados;
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II - zelar pelo cumprimento efetivo das normas e procedimentos operacionais estabelecidos
pelos 6rgdos hierarquicamente superiores na estrutura administrativa da Camara Municipal,

Il - assessorar o Diretor Legislativo da Camara nas atividades inerentes ao
acompanhamento da condu¢do do processo legislativo;

IV - dirigir os procedimentos referentes a pesquisas de documentos e informagdes 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 Coordenagdes que lhe sdo subordinadas, os
Vereadores e seus Assessores Parlamentares no levantamento de informagdes referentes ao processo
legislativo;

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

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

IX - providenciar a reprodu¢do e publicagdo 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;

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 ¢ cargo em
comissao de recrutamento restrito na estrutura administrativa da Camara Municipal e sera exercido
por servidor efetivo portador de diploma de conclusdao do ensino médio em instituicdo reconhecida
pelos o6rgaos competentes.
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Art. 58. Compete ao SAV - Servigo 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 elabora¢do 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 Unico. O cargo de Coordenador do Servigo de Apoio ao Vereador equipara-se para
todos os fins ao cargo de Coordenador; sendo cargo em comissdo 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 instituicao
reconhecida pelos 6rgaos competentes.

Art. 59. Compete a Consultoria de Informagdes Legislativas e Documentagao:

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

Il - participar da elaboracdo de manuais e regulamentos relativos a padroniza¢do de
procedimentos de trabalho inerentes a atividade legislativa;

III - coordenar o procedimento de registro das atividades administrativas e legislativas da
Cémara Municipal;

IV - coordenar o procedimento de atualizacdo didria do SAPL - Sistema de Apoio ao
Processo Legislativo, bem como da alimentagdo de seu banco de dados;
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V - assessorar Vereadores, Assessores Parlamentares e demais servidores e oOrgdos da
Camara Municipal em suas necessidades de pesquisa relacionada a legislagdo municipal;

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

Pardgrafo tinico. O cargo de Consultor de Informagdes Legislativas e Documentacgao € cargo
em comissdo de recrutamento restrito na estrutura administrativa da Camara Municipal e serd
exercido por servidor efetivo portador de diploma de curso superior em Direito em instituigao
reconhecida pelos 6rgaos competentes.

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

I - assessorar a Consultoria de Informagdes Legislativas e Documentagdo ou seus 6rgaos
subordinados no cumprimento de suas atribui¢des funcionais;

IT - assessorar a Consultoria de Informagdes Legislativas e Documentacdo nas atividades de
organizacdo e controle dos servigos inerentes ao arquivo geral de documentos da Cémara
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 Informacdes Legislativas e Documentacdo da Cdmara Municipal ou por 6rgao
hierarquicamente superior na estrutura administrativa da Camara Municipal.

Paragrafo Unico. O cargo de Assistente de Arquivo e Pesquisa ¢ cargo em comissdo de
recrutamento restrito na estrutura administrativa da Camara Municipal e serd exercido por servidor
efetivo portador de diploma de conclusdo do ensino médio em institui¢do reconhecida pelos 6rgados
competentes.
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SECAO VII

Dos Servicos da Camara Municipal

Art. 61. Sdo servigos da Camara Municipal o Centro de Atendimento ao Cidadao - CAC, o
Nucleo de Pregdes e o Nucleo de Contratos Administrativos e Convénios, todos normatizados por
regimento proprio e subordinados diretamente ao Secretario Geral e ao Presidente da Camara
Municipal.

Art. 62. Sao atribuigdes do Centro de Atendimento ao Cidadao - CAC:

I - intermediar o relacionamento entre a sociedade ¢ a Camara Municipal de Divinopolis
com os 60rgdos que compdem sua estrutura administrativa de modo a atender, mediante a
disponibilizagao e a prestacao de servicos de interesse publico, os anseios da coletividade;

II - disponibilizar acesso gratuito a internet

IIT - prestar servigos de interesse coletivo como o cadastramento para acesso a programas de
governo, o recebimento de reclamacgdes, criticas e sugestdes direcionadas ao funcionamento do
servico publico municipal, a resposta a consultas formuladas quanto a legislagdo, a orientacao para
elaboracdo de curriculos e outros documentos necessarios ao encaminhamento para oportunidades
de emprego, e a orientagdo quanto a emissdo digital de certiddoes negativas, a realizacdo de
agendamentos de atendimento em 6rgdos publicos, entre outros;

IV - coordenar em parceria com o Executivo Municipal a central de documentos achados e
perdidos;

V - dirigir o funcionamento do Centro de Voluntariado “Rosenwald Hudson de Souza”;

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

Paragrafo unico. As atividades de competéncia do Centro de Atendimento ao Cidadao -
CAC serao exercidas por servidor efetivo do quadro funcional da Camara Municipal mediante
designacdo do Presidente da Camara Municipal, sem prejuizo da manutengdo, quando compativel,
das atribui¢des originarias do cargo ocupado.
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Art. 63. Sdo atribui¢des do Nucleo de Pregdes da Camara Municipal:
I - organizar e executar as licitacdes nas modalidades de pregao presencial ou eletronico;

IT - por seu Pregoeiro receber os processos licitatorios e elaborar com o auxilio da
Procuradoria da Camara Municipal, se necessario, os editais de licitagdo, acompanhando e
orientando a fase interna do processo licitatorio, e conduzindo os trabalhos da respectiva equipe de
apoio, se houver;

IIT - encaminhar editais de licitagdo para a emissao de parecer, efetuando, apds aprovagao, a
publicacdo dos mesmos;

IV - acolher, julgar e responder as impugnagdes de edital nos termos da legislacdo vigente;

V - promover o credenciamento dos licitantes interessados em participar da se¢do publica de
pregdes presenciais, bem como promover, em sendo o caso, a analise prévia das propostas de preco
dos produtos ofertados em pregdes eletronicos e abrir a sessdo publica do pregdo, no dia e horario
preestabelecidos no instrumento convocatorio;

VI - receber, examinar e julgar propostas de pre¢o e documentos de habilitagdo referentes a
pregoes eletronicos e presenciais;

VII - realizar consultas, junto ao setor interessado no produto ou servigo a ser contratado,
visando esclarecer duvidas relacionadas a qualidade e ao atendimento das especificagdes constantes
no edital da licitagdo;

VIII - promover, quando necessario, diligéncias destinadas a esclarecer ou a complementar a
instrucdo do processo;

IX - receber, analisar e emitir parecer sobre recursos interpostos contra as decisdes do
pregoeiro, relacionadas a fase de julgamento das propostas e/ou de habilitagdo de licitantes,
encaminhando o processo ao Presidente da Camara Municipal, devidamente instruido para
julgamento, decisdo e conclusdo final da licitagao;
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X - encaminhar a Presidéncia da Camara Municipal os processos licitatorios conclusos para
homologacao;

Pardgrafo unico. As atividades de competéncia do Nucleo de Pregdes da Camara Municipal
serdo exercidas por servidor efetivo do quadro funcional da Camara Municipal mediante designagao
do Presidente da Camara Municipal, que podera também designar, a pedido do Pregoeiro, a
respectiva equipe de apoio.

Art. 64. Sao atribuicdes do Nucleo de Contratos Administrativos ¢ Convénios da Camara
Municipal:

I - em cooperagdo com a Diretoria de Administracdo e Suprimentos da Camara Municipal
efetuar levantamentos, estudos, projetos e andlise nos termos de referéncia de licitagdes de
materiais, equipamentos e servigos para o desencadeamento das licitagdes através da Comissao de
Licitacdes e do Nucleo de Pregdes da Camara;

IT - realizar a gestdo e a fiscalizacdo dos contratos e convénios administrativos celebrados
pela Camara Municipal, auxiliando a Diretoria de Administragdo e Suprimentos da Céamara
Municipal na elaboracdo dos processos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo relacionados a
aquisicao de materiais, equipamentos e contratacdo de servigos;

IIT - proceder a abertura ¢ ao acompanhamento de processos de elaboragao 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 6rgao de assessoramento
juridico da Camara Municipal,

V - verificar previamente as novas contratagdes e prorrogagdes 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 Precgos e
Convénios pelas partes, promovendo as publicagcdes em meio oficial dos atos necessarios;
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VII - acompanhar as alteragdes, as situagdes de inexecucdo contratual, bem como as
medidas de rescisdo contratual,

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

IX - prestar informagdes aos diversos o6rgaos administrativos da Camara Municipal, bem
como as empresas e outros 0rgaos relacionados aos contratos;

X - acompanhar as atualizagcdes dos registros contratuais no Sistema de Gestdo de Contratos
da Camara Municipal;

Paragrafo unico. 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 instituigao
reconhecida pelos 6rgaos competentes, mediante designacdo do Presidente da Camara Municipal.

SECAO VIII

Dos Técnicos Legislativos - Especialidade Apoio Administrativo

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

I - desempenhar atividades administrativas nas varias unidades organizacionais da Camara
Municipal;

II - realizar atividades de organizagdo, guarda, arquivamento e andamento de processos e de
documentos;

Rua Sao 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
58


mailto:geral@divinopolis.mg.leg.br
mailto:geral@divinopolis.mg.leg.br
mailto:geral@divinopolis.mg.leg.br
mailto:geral@divinopolis.mg.leg.br
mailto:geral@divinopolis.mg.leg.br

CAMARA MUNICIPAL DE DIVINOPOLIS

MINAS GERAIS

III - realizar o atendimento ao publico interno e externo;

IV - prestar informagdes sobre a tramitagdo de processos e outras questdes relacionadas ao
orgao 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 reposi¢ao em
tempo habil;

VIII - executar atividades de autuagdo, registro, classificacdo, recuperacao, requisicao e
selecdo de feitos com base na legislagdo 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 manutengao 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 atuacdo e/ou formagdo que lhe forem
cometidas pelos servidores responsaveis pelos 6rgaos em que estejam lotados.

SECAO IX

Do Gabinete dos Vereadores

Art. 66. Os Vereadores, além dos 6rgdos administrativos de apoio que integram a estrutura
da Cémara Municipal, dispordo de assessoramento direto e imediato de cargos vinculados a
estrutura de seus respectivos Gabinetes.
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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 Relagoes Parlamentares;
III - Assessor Parlamentar - Assessoria de Articulagao Politica;

IV - Assessor Parlamentar - Assessoria de Relagdes Comunitarias.

Art. 68. O Vereador ¢ responsavel, em relagdo a seu respectivo Gabinete, pela fiscalizagao
do cumprimento das normas legais e procedimentos internos da Camara, pelo efetivo cumprimento
do horario de trabalho por sua equipe, e pela observancia e desempenho com eficiéncia das
atribuicdes dos cargos da estrutura do Gabinete.

§ 1° A nomeacgdo e exoneracdo dos ocupantes dos cargos da estrutura dos respectivos
Gabinetes ¢ atribuicdo exclusiva do Presidente da Camara Municipal que o fara mediante indicagao
expressa do respectivo Vereador.

§ 2° Em razdo 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 disposi¢do 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.

§ 3° A natureza das atividades desenvolvidas pelos ocupantes dos cargos da estrutura dos
Gabinetes ndo retira a obrigatoriedade de exercicio das atribui¢cdes dos cargos nas dependéncias da
Camara Municipal, estando o desempenho externo de atividades ou em horario ndo coincidente com
o de funcionamento da Camara Municipal vinculado ao conhecimento e autorizagdo expressa por
parte do respectivo Vereador.
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§ 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 proprio Gabinete.

SUBSECAO I

Das atribuicoes dos cargos vinculados a estrutura dos Gabinetes dos Vereadores
Art. 69. Compete ao Assessor Parlamentar - Coordenador Politico:

I - em relagdo ao pessoal lotado no respectivo Gabinete, expedir ordens, fiscalizar seu
cumprimento, delegar atribuicdes, e controlar os atos praticados;

IT - chefiar o Gabinete conforme determinagdo do Vereador, orientar e supervisionar todos os
servigos realizados pelos demais servidores que compdem a equipe do Gabinete;

III - estabelecer as diretrizes de trabalho do Gabinete de acordo com a orientagao politica do
Vereador;

IV - cumprir e fazer cumprir todas as determinacdes de ordem superior € 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 servigos, bem como estabelecendo a logistica de agdes
politico-partidaria na implementacdo dos objetivos, e diretrizes a serem adotadas no Gabinete,
mediante planejamento, organizagdo e controle das agdes desenvolvidas;

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

IX - orientar e distribuir atribuigdes 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 tinico. O cargo de Assessor Parlamentar - Coordenagdo Politica ¢ 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.

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

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

II - subsidiar politicamente, por determina¢do do Vereador ou da Assessoria Parlamentar -
Coordenagdo Politica, o Gabinete na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

III - estudar formas de instrumentalizar, em proposi¢des legislativas assuntos que versarem
sobre necessidades e reivindicagdes da coletividade;

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

V - subsidiar politicamente o Vereador de informagdes 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;
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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 6rgaos
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 Relagdes Parlamentares ¢
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 institui¢do reconhecida pelos
orgdos competentes.

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

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

IT - assessorar diretamente o Vereador, mantendo permanente contato em carater de
confianca especial;

III - assessorar o Vereador e a Assessoria Parlamentar - Coordenagao 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 informagdes sobre
os diversos orgaos do Municipio;
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VI - propor medidas que otimizem a fiscalizagdo do cumprimento da legislacdo, das
diretrizes e normas oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagio;

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

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

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

X - coletar dados para embasar a elaboragdo de proposigdes e atividades de fiscalizagdo no
ambito do Municipio;

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

Paragrafo Gnico. O cargo de Assessor Parlamentar - Assessoria de Articulagdo Politica €
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
orgdos 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.

Art. 72. Compete ao Assessor Parlamentar - Assessoria de Relagdes Comunitarias:

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

IT - responsabilizar-se, por delegacdo do Vereador, pelo seguimento de providéncias quando
solicitadas pela comunidade, bem como sobre a prestacdo de informagdes sobre o encaminhamento
dado a essas reivindicagoes;
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IIT - subsidiar politicamente o Vereador de informagdes 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 reivindica¢des de cidaddos apresentadas perante os
orgaos externos da estrutura do Poder Publico Municipal;

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

Paragrafo tnico. O cargo de Assessor Parlamentar - Assessoria de Relagdes Comunitarias ¢
cargo em comissao de recrutamento amplo na estrutura administrativa da Camara Municipal e sera
exercido por portador de diploma de conclusdao do ensino médio em institui¢ao reconhecida pelos
orgdos 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 Divindpolis,
devendo observar as disposi¢cdes normativas gerais editadas pela Camara Municipal, sobretudo as

disposigdes desta Lei.
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Art. 74. O sistema de evolucao funcional ¢ o conjunto de mecanismos de acessibilidade
adotado pela Camara Municipal com base nos principios de qualificacdo profissional constante e de
desempenho que assegurem aos servidores, o aperfeicoamento periodico e condigdes indispensaveis
a sua ascensdo na carreira, visando a valorizacdo e profissionalizagdo dos recursos humanos
disponiveis, assegurando a continuidade da acdo administrativa e a eficiéncia dos servigos prestados
pela Camara Municipal.

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

CAPITULOV
DA PROMOCAO HORIZONTAL E DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

SECAO1

Da Promoc¢ao Horizontal

Art. 76. Os mecanismos de promogao horizontal obedecerdo a critérios de tempo de servigo
€ merecimento.

Art. 77. A promocao horizontal por tempo de servigo 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 satisfatorio em avaliacdo 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 aplicagdo de penalidade disciplinar de qualquer natureza no curso do
periodo aquisitivo do direito de promogao horizontal.

Rua Sao 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
66


mailto:geral@divinopolis.mg.leg.br
mailto:geral@divinopolis.mg.leg.br
mailto:geral@divinopolis.mg.leg.br
mailto:geral@divinopolis.mg.leg.br
mailto:geral@divinopolis.mg.leg.br

CAMARA MUNICIPAL DE DIVINOPOLIS

MINAS GERAIS

SECAOII

Da Avaliaciao Especial de Desempenho

Art. 78. Como critério para a promog¢ao 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
avaliacdo disponibilizada ao servidor até 30 dias antes do término do exercicio.

§ 2° Os resultados da Avaliacdo Especial de Desempenho de cada servidor constardo de
boletins individuais preenchidos pelo responsavel pela avalia¢do e vistados pela chefia imediata do
servidor avaliado, ficando o resultado dependente, para sua validade, de homologacdo expressa por
parte do Presidente da Camara Municipal.

§ 3° Em caso de omissao por parte da Administragdo quanto a realizagdo da Avaliagao
Especial de Desempenho do servidor a promog¢ao horizontal por tempo de servico e merecimento
operar-se-a automaticamente, sem prejuizo das responsabilizagdo funcional do servidor omisso.

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

Paragrafo tinico. Serd considerada positiva para fins de garantia do direito de promogao
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 avaliagao ou pela chefia imediata do
servidor avaliado a promocgdo horizontal por tempo de servico e merecimento, somente apds o
decurso do prazo de 03 (trés) anos de permanéncia no cargo e de efetivo exercicio ¢ que nova
habilitacdo para fins de promogdo podera ser formulada pelo servidor.
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§ 1° A contraindicagdo do servidor a promocdo horizontal por tempo de servico e
merecimento ¢ dependente de 02 (dois) resultados insatisfatorios (pontuagdo igual ou inferior a
setenta por cento no resultado global) em Avaliagdes Especiais de Desempenho realizadas ou de
pontuacao igual ou inferior a setenta por cento na média entre o resultado das Avaliacdes Especiais
realizadas no periodo aquisitivo do direito.

§ 2° A contraindicag@o para promoc¢ao horizontal por tempo de servico e merecimento nao
tem efeitos sobre o direito de progressdo de incentivo a formagdo escolar por conclusao de cursos
de graduagdo, pos-graduacao lato sensu e stricto sensu (mestrado e doutorado).

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

§ 1° A decisdo do Presidente da Camara Municipal acerca do pedido de reconsideragdo a que
se refere o caput ¢ soberana e irrecorrivel.

SECAO 111

Da Progressao e Promocao 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 aprovacdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Art. 83. A promogao vertical efetivar-se-a pela passagem na carreira, de um grupo para outro
imediatamente superior na estrutura do mesmo cargo, como incentivo a formagdo escolar do
servidor, considerando a conclusdo de curso de graduacao, pds-graduagdo lato sensu e stricto sensu
(mestrado e doutorado), relacionado a area de atuacao do servidor.
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Art. 84. O enquadramento inicial dos servidores estatutdrios na carreira, conforme
disposi¢do dos Anexos III-1, III-II, II-III, e III-IV desta Lei, dar-se-4 imediata e automaticamente,
observado o tempo de servico publico no Municipio, independentemente da avaliagdo de
desempenho inicial, tomando-se em conta a formagao escolar apresentada pelo servidor.

§ 1° O direito a promogao vertical por incentivo a formagao escolar serd consolidado a partir
da apresentacdo pelo servidor a Diretoria de Gestdao de Pessoas da Camara Municipal do respectivo
documento comprobatdrio da conclusdo do curso de graduacdo, pos-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 ¢ nomeados na ordem de classificagdo do concurso, terdo seu primeiro
enquadramento na forma estabelecida no caput deste artigo, apos sua posse no cargo respectivo.

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

CAPITULO VI
DOS VENCIMENTOS E DA REMUNERACAO

Art. 86. E vedado a qualquer servidor perceber mensalmente, a titulo de vencimento ou de
remuneragdo, 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 cardter permanente,
¢ tutelado pelo principio da irredutibilidade, observadas as normas constitucionais pertinentes.

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

Art. 87. Sem prejuizo das gratificagdes de fun¢do concedidas aos servidores, ¢ facultado ao
Presidente da Camara Municipal em razdo do exercicio pelo servidor ocupante de cargo efetivo de
atribui¢des especiais junto a Presidéncia da Camara, a Mesa Diretora, as Comissdes Parlamentares
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permanentes e especiais, aos 0rgaos administrativos de direcdo da Camara, a Escola do Legislativo,
a Comissdao de Licitagdes, ao Nucleo de Pregdes, e ao Nucleo de Gestdo de Contratos
Administrativos e Convénios da Camara Municipal, conceder gratificacdes de fungdo em carater
temporario, mediante expedicao de ato proprio estabelecendo a natureza especial das atribuigdes a
serem desenvolvidas e a temporalidade da concessao da vantagem.

§ 1° O exercicio pelo servidor de atribui¢des especiais dentre as situagdes enumeradas no
caput autoriza a concessdo de gratificagdo de fungdo pelo Presidente da Camara Municipal no
montante de trinta por cento do vencimento do cargo para o exercicio de uma func¢do especial,
podendo alcancar o montante de cinquenta por cento do vencimento do cargo caso o exercicio se dé
em duas ou mais fungdes especiais.

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
alimentacao (vale-alimentacao).

CAPITULO VII
DA APOSENTADORIA

Art. 89. O direito de aposentadoria dos servidores estatutdrios da Camara Municipal de
Divinépolis regular-se-a segundo as disposicdes do regime de previdéncia ao qual encontram-se
vinculados, sem prejuizo da garantia de revisdo e reajuste periddicos conforme os preceitos
estabelecidos pela Constituigao Federal.

Paragrafo inico. No ato de concessdo da aposentadoria, o servidor estatutdrio vinculado ao
Regime Proprio de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Divindpolis tera direito ao

enquadramento no nivel imediatamente superior ao cargo em que se deu a aposentadoria, na forma
da Lei.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS
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Art. 90. Os cargos em comissdo extintos com base na legislagdo anterior terdo a
nomenclatura e o padrao de vencimentos apresentados como Anexo desta Lei apenas para efeito de
remunera¢do dos servidores apostilados e aposentados, em respeito aos seus direitos adquiridos.

Art. 91. Os recursos necessarios ao pagamento dos servidores da Camara Municipal e
servigos de terceiros sdo aqueles provenientes da dotacdo orgamentdria destinada ao Poder
Legislativo, nos termos da legislacdo vigente.

Art. 92. Os servidores da Camara Municipal obrigam-se a observancia € ao cumprimento
das normas do Regimento Interno da Camara, assim como de outros atos regulamentares que
vierem a ser editados.

§ 1° O expediente dos setores administrativos da Camara Municipal serd de 12h as 18h, nos
dias uteis.

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

§ 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 atuagdo
da Assessoria Parlamentar por sua natureza, ¢ situacdo excepcional estando a consideragdo das
horas para fins de compensac¢do no regime de banco de horas condicionada ao conhecimento e
autorizagdo prévia da chefia imediata, nos termos da regulamentagdo interna acerca da jornada
suplementar.

Art. 93. Os servicos e atividades ndo classificados como atividade-fim da Camara Municipal
serdo executados por pessoal terceirizado, mediante o estabelecimento de contratagdo 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 terceirizagao.
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Art. 94. Os oOrgdos e cargos publicos extintos por esta Lei ou que tiveram apenas sua
nomenclatura alterada, ou cujas atribui¢cdes estavam determinadas em legislagcdes diversas, terdo
suas atribui¢cdes automaticamente equiparadas aos o6rgdos e cargos publicos equivalentes previstos
nesta estrutura administrativa.

Art. 95. No caso de extingdo de cargo, o servidor em atividade ou inativo tera sua lotacao
transferida para o cargo equivalente, a fim de resguardar seus direitos, inclusive quanto ao tempo de
servigo, formacao escolar e especializada, observando-se as disposi¢des da Constituicao Federal.

Art. 96. Ao servidor nomeado para exercicio de cargo em comissado fica assegurado o direito
de opg¢ao pela remuneragdo desse cargo ou pela remuneracio do cargo ou fungdo publica de origem,
sem prejuizo da manuten¢do das vantagens pessoais.

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

§ 2° Fica garantido ao servidor empossado em cargo comissionado e optante pela
remuneragdo desse cargo, quando de sua exoneracdo e retorno ao cargo de origem, o direito ao
enquadramento segundo as regras de promocao horizontal por tempo de servigo e merecimento
independentemente da realizagdo de avaliagdo de desempenho, bem como o direito de
enquadramento segundo as regras de promogao vertical segundo sua formagao escolar.

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

Art. 97. A gratificacdo de funcdo comissionada a que faz referéncia o Anexo II-II desta Lei,
bem como o anuénio, serdo calculados tomando em consideragdo o nivel de enquadramento do
cargo segundo os parametros desta Lei.
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Art. 98. O ocupante de cargo de provimento efetivo ou em comissio que integra a estrutura
administrativa da Camara Municipal fica sujeito a duracdo normal de trabalho nado superior a 06
(seis) horas didrias e 30 (trinta) horas semanais, facultada a compensacdo 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 servicos de interesse da Camara
Municipal poderdo ser equacionadas pelo Presidente da Camara, observado o disposto na legislagao
especifica, através de contratos com empresas especializadas mediante licitagdo, se for o caso.

Art. 101. No que nao forem incompativeis com essa Lei, permanecem validas as disposi¢des
finais da Lei Municipal n® 6.129, de 27 de janeiro de 2005.

Art. 102. Esta Lei entra em vigor no primeiro dia do més imediatamente subsequente ao da
sua publicagao

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

Divinoépolis, 03 de julho de 2017.

Adair Otaviano
Vereador Presidente

Ciamara Municipal
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