Camara Municipal de Paracatu

LEIN.° 3.115, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2014.

Dispoe sobre a estrutura administrativa da Camara
Municipal de Paracatu.

Art. 1°. Os 6rgéos da Camara Municipal, constantes de anexo Ill desta Lei,diretamente suborinaos ao chefe do
Poder Legislativo, serdo agrupados em:

| - Os 6rgaos de assessoramento: com a responsabilidade de assistir ao presidente e aos vereadores no
planejamento, organizagdo e acompanhamento e controle das atividades do Poder Legislativo; e

Il - 6rgdos auxiliares: sdo aqueles que executam tarefas administrativa,financeiras e suporte de natureza técnico -
administrativa, doutrina e politica das atividades do Poder Legislativo, com a finalidade de apoiar os demais na
consecucgao de seus objetivos institucionais.

Art. 2°. A Camara Municipal, para execugao dos servigos sob sua responsabilidade, em observancia ao disposto
no art. 1° desta Lei, é constituida dos seguintes 6rgaos, subordinados a presidéncia por linha de autoridade
integral.

| - Orgaos de assessoramento:

a) Gabinete da Presidéncia;

a)Secretaria de Controle Interno

c¢) Ouvidoria geral;(A.C) e

d)gabinetes parlamentares.

Il - 6rgaos auxiliares:

a) Secretaria geral:

1. Subsecretaria de Administracao

2. susecretaria de assuntos legislativos;

3. Susecretaria de Documentagéo e informacgao; e
4. Subsecretaria de Finangas e

5. subsecretaria de Recursos Humanos.(A.C)

b) Escola do Legislativo.

CAPITULO I
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

SECAOI
Do Gabinete da Presidéncia
Art. 3°. O Gabinete da Presidéncia tem por finalidade:

| - prestar assisténcia ao chefe do poder Legislativo em suas relagdes politico - administrativas com os
municipes,orgado e entidades publicas e privadas e associagao de classe;

Il - assistir pessoalmente ao presidente, bem como preparar e expedir suas correspondéncias;

Il - preparar,registrar, publicar e expedir os atos da Mesa Diretora e da presidéncia;
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IV - responsabilizarr-se pela execugao das atividades de expediente e de apoio administrativo do gabinete do
presidente.

V - desenvolver atividades de imprensa, cerimonial e relagdes publicas,divulgando atividades internas e externas
da Camara Municipal; e

VI - desempenhar outras atividades afins.

SECAO I
Da Subsecretaria de Controle Interno

Art. 4°. A Secretaria de Controle Interno tem por finalidade;

| - realizar acompanhamento, levantamento,inspec¢ao e auditoria nos sistemas administrativos, contabil, financeiro,
patrimonial e operacional no ambito da Camara Municipalo, com vistas a verificar a legalidade e legitimidade de
atos de gestao dos responsaveisa pela execugédo orgamentario- financeiro e patrimonial e a avaliar seus
resultados quanto a econmicidade, eficiéncia e eficacia.

Il - Orientar os gestores da Camara Municipal no desempenho efetivo de suas fungdes e responsabilidades;

Il - certificar nas contas da Camara Municipal, anualmente, a gestdo dos responsaveils por bens e dinheiros
publicos;

IV - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e nos programas de trabalho constantes do
orgamento geral do municipio para o Poder legislativo.

V - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao instituciional;
VI - zelar pela qualidade e pela independéncia do sistema de controle interno;
VII - elaborar e submeter previamente ao presidente da Camara Municipal o plano anual de autoria interna;

VIII - atestar a compatibilidade, ou, ndo,dos bens e rendimentos declarados por servidores cupantes de cargo no
ambito da Camara Municipal;

IX - emitir parecer quanto a exatidao e legalildade dos atos de admissao de pessoal e dos atos de concessao de
aposentadoria e de pensao expedidos pela Camara Municipal;

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

XI - manter intercambio de dados e conhecimentos técnicos com unidades de controle interno de outros 6rgéaos da
Administracédo Publica;

XII - assegurar a atualizagéo das bases de informagao necessarias ao desempenho da sua competéncia;
XIII - representar o presidente do Poder Legislativo erm caso e ilegalidade ou irregularidade constatada; e
XIV - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Paragrafo Unico. As atividades de controle interno, sempre que possivel, deverdo ser exercidas de forma
concomitante aos atos controlados.

Secaoll-A (A.C)
Art. 4-A. A OUVIDORIA TEM POR FINALIDADE:

| - receber e registrar com numeragao autbnoma sugestoes, criticas, reclamacdes e representagdes de qualquer
cidadéo;

Il - tomar conhecimento de matérias jornalisticas divulgadas pelos meios de3 comunicagao,referentes ao
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funcionamento da Camara Municipal de Paracatu;

Il - propor a Mesa Diretora providéncias que entender necessarias ao aperfeigoamento institucional do poder
Legislativo;

Iv - receber e encaminhar denuncia a Mesa Diretora condutas de agentes politicos e publicos do Poder Legislativo
Municipal que possam caracterizar a pratica de ilicito no exercicio da fungao publica;

V - sugerir medidas para preservacgao e a defesa do interesse publico,o restabelecimento da legalidade e a
responsabilidade politica,administrativa, civil e criminal,conforme o caso".

Secao lll

Art.5°. Os Gabinetes Parlamentares tém por fionalidade:

| — prestar assisténcia aos vereadores em suas relagdes politico-administrativas com os municipes, érgéos e
entidades publicas e privadas e associac¢des de classe;

Il — assistir pessoalmente aos vereadores, bem como preparar e expedir sua correspondéncia;

Ill — elaborar proposi¢des legislativas e outras atividades relacionadas ao exercicio do mandato dos vereadores;
IV — desenvolver atividades de cerimonial e relagdes publicas dos vereadores; e

V — desempenhar outras atividades afins.

Sec¢ao IV
Da Secretaria Geral

Art. 6°. A Secretaria Geral tem por finalidade:

| — executar atividades relativas ao recrutamento, a selegéo, a avaliagao do mérito, ao sistema de carreiras, aos
planos de lotagédo e as demais atividades de natureza técnica da administragdo de recursos humanos;

Il — executar atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros funcionais e controle de frequéncia, a
elaboragao das folhas de pagamento e aos demais assuntos relacionados aos prontuarios municipais;

Il — executar atividades relativas ao bem estar dos servidores municipais;

IV — promover servigos de inspec¢do de saude dos servidores municipais para fins de admisséo, licencga,
aposentadoria e outros fins;

V — promover e acompanhar a realizagao de licitagdo para a compra de materiais, obras e servigos necessarios as
atividades da Camara Municipal,

VI — acompanhar e controlar a execugéo de contratos e convénios celebrados pela Camara Municipal de
Paracatu;

VIl — executar atividades relativas a padronizagao, aquisigao, distribuicdo e controle do material utilizado pelo
Poder Legislativo;

VIl — executar atividades relativas a tombamento, registros, inventario, prote¢géo e conservagao dos moveis,
imoveis e semoventes;

IX — receber, distribuir e controlar a movimentagao de papéis e documentos nas diversas reparticdbes da Camara
Municipal;

X — promover a execugao das atividades de classificagao, conservagao e controle de processos, papéis, livros e
outros documentos de interesse da Administragdo destinados ao arquivo da Camara Municipal;

XI — conservar, interna e externamente, prédios, méveis, instalagbes, maquinas de escritorio e equipamentos
leves da Camara Municipal;

XII — promover as atividades de limpeza, copa, portaria, telefonia e reproducado de papéis e documentos da
Camara Municipal;

XIII — conservar, manter e administrar a frota de veiculos da Camara Municipal, bem como responsabilizar-se por
sua guarda, distribuicdo e controle de utilizagdo de combustiveis e lubrificantes;

XIV — estudar e analisar o funcionamento e a organizagao dos servigos da Camara Municipal, promovendo a
execugao de medidas para simplificagado, racionalizagcdo e aprimoramento de suas atividades, bem como
identificando areas que necessitem de modernizagdo administrativa;

XV — executar atividades relativas ao treinamento dos servidores, bem como identificar necessidades de
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capacitagao de pessoal;

XVI — prestar assessoramento ao presidente em matéria de planejamento, coordenagéo, controle e avaliagéo das
atividades desenvolvidas pela Camara Municipal;

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

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

XIX — elaborar, em coordenagédo com os demais 6rgaos da Camara Municipal, as diretrizes orgamentarias, a
proposta orgamentaria anual e o Plano Plurianual, de acordo com as politicas estabelecidas pela Mesa Diretora;

XX — promover, organizar e administrar os servicos de informatica da Camara Municipal;

XXI — processar a despesa e manter o registro e os controles contabeis da administragao financeira, orgamentaria
e patrimonial da Camara Municipal;

XXII — preparar o balango geral, balancetes, relatérios e as prestagdes de contas de recursos transferidos pelo
municipio;

XXIII - fiscalizar e fazer a tomada de contas dos 6rgaos de administragao centralizada encarregados de
movimentagao de dinheiros e valores;

XXIV - receber, pagar, guardar e movimentar os dinheiros e outros valores da Camara Municipal; e
XXV — desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. A Secretaria Geral apresenta a seguinte estrutura interna:

|- Subsecretaria de Administracao;

Il — Subsecretaria de Assuntos Legislativos;

[l — Subsecretaria de Documentagao e Informacao; e

IV — Subsecretaria de Finangas.

V - Subsecretaria de Recursos Humanos. (A.C)

Subsec¢io |
Da Subsecretaria de Administragcao

Art.7°. A Subsecretaria de Administracdo tem por finalidade:
| — quanto as atividades de administracdo de material:
a) Exercer e controlar as atividades de guarda e distribuicao de material de consumo da Camara Municipal;

b) Promover a manutengao de estoque e guarda de material em perfeita ordem de armazenamento e
conservagao:

c) Executar os registros dos materiais de consumo da Camara Municipal;

d) Receber as notas fiscais de entrega eas faturas dos fornecedores com as declaragdes de recebimentos e
aceitacao do material,conferindo minuciosamente a mercadoria entregue,relatando imediatamente qualquer
diferenga entre o produto descrito na nota fiscal e o efetivamente entregue;

e) Promover o fornecimento dos materiais requisitados para os diversos servigos da Camara Municipal, fazendo
uma média do seu consumo, para efeito de controle de gastos;

f) Orientar os diversos setores da Camara Municipal, na confecgao das requisigdes, para os devidos
esclarecimentos;

g) Emitir os balancetes mensais e realizar a conferéncia do estoque: e

h) Exercer outras atividades correlatas.

Il — quanto as atividades de compra:
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a)Exercer e controlar as atividades de aquisicdo de material de consumo e permanente da Camara Municipal;
b) Elaborar a programacgao de compras para toda a Camara Municipal;

c¢) Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

d) Declarar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento justifique essa medida;

e) Providenciar a organizagdo e a manutencgao atualizada do cadastro de pregos dos materiais de uso mais
frequentes na Camara Municipal;

f) Controlar os prazos de entrega de material, fazendo observar o seu cumprimento; e

g) encaminhar para a Comissdo Permanente de Licitagdo as autorizagbes prévias para que sejam elaboradas as
licitacbes em suas modalidades especificas, ou quando for o caso, solicitar a dispensa ou a inexigibilidade da
licitagao;

Il — quanto as atividades de administragao patrimonial:
a) exercer as atividades de registro, tombamento e controle do uso dos bens patrimoniais da Camara Municipal,

b) Manter, de forma atualizada, os registros e controles do patriménio da Camara Municipal;

c) Exercer as atividades de classificagdo, numeragao e codificagdo do material permanente;

d) Efetuar a carga do material distribuido para os diversos 6rgéos da Camara;

e) Realizar o inventario dos bens patrimoniais da Camara Municipal;

f) Executar as atividades de alienagéo dos bens patrimoniais inserviveis da Camara Municipal;

g) Denunciar, por escrito, ao Secretario Geral, desvios ou faltas de material, eventualmente verificados;
h) Manter a conservagado e manutengao preventiva dos bem méveis da Camara Municipal;

i) Controlar a utilizagao dos veiculos da Camara Municipal;

j) Manter e organizar o servigo de vigilancia das dependéncias e das instalagdes elétricas e hidraulicas da Camara
Municipal;

k) Manter o controle das chaves das dependéncias da Camara Municipal;

I) Promover a conservagao e a limpeza, interna e externa, do prédio, moéveis e instalagdes da Camara Municipal;
m) Promover a recuperagao de esquadrias, méveis e outros utensilios;

n) Promover o exterminio de insetos e de outros animais nocivos nas dependéncias da Camara Municipal;

0) Organizar e manter os servigos de copa da Camara Municipal;

p) Hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal em datas comemorativas; e

q) Exercer outras atividades correlatas.

"Subseciao I-A
Da Subsecretaria de Recursos Humanos (A.C)

Art. 7-A. A Subsecretaria de Recursos Humanos tem por finalidade:
I- aplicar e fazer aplicar as leis e os regulamentos referentes aos servidores da CamaraMunicipal.

ll-estudar e discutir,com os 6rgéos responsaveis, a proposta orgamentaria da Camara Municipal na parte referente
a pessoal.
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lll-executar as atividades de recrutamento e selegédo de pessoal de acordo com as deliberagdes da Mesa
Diretora;

IV-encaminhar para publicagéo e resultado dos concursos publicos;

V-preparar,fazer e revisar os atos de nomeagao dos novos servidores,bem como promover a lavratura dos atos
referentes a pessoal e, ainda, os termos de posse dos servidores da Camara Municipal;

VI-providenciar a identificagdo e a matricula dos servidores da Camara Municipal, bem como a expedi¢do das
respectivas identificagbes funcionais;

VIll-sugerir as medidas necessarias para a revisao periodica do plano de carreira dos servidores da Camara
Municipal;

VIlll-promover a apuragao de tempo de servigo do pessoal para todo e qualquer efeito;
IX-preparar e organizar a escala de férias do pessoal,submetendo-a a apreciagao superior;

X-providénciar,junto aos 6rgaos competentes, a inspegao medica dos servidores,para admissao,
licenca,aposentadoria e outros fins legais;

Xl-promover o controle de frequéncia do pessoal, para efeito da folha de pagamento e contagem de tempo de
Servigo;

XllI-promover a verificagdo de todos os dados relativos a folha de pessoal mensal,incluindo as vantagens de
carater pessoal, bem como os descontos a serem levados a conta dos servidores e vereadores, comunicando
imediatamente ao Secretario Geral e ao Controle Interno,por escrito,qualquer irregularidade encontrada;

VIll-promover o asentamento da vida funcional e de outros dados do pessoal da Camara Municipal;

XIV-promover a preparagao e o recebimento das declaragcbes de bens dos vereadores e servidores a elas sujeitos
e proceder o respectivo registro;

XV-fornecer,anualmente, aos servidores e aos vereadores,informagdes necessaria a declaragao de rendimentos
de cada um deles;

XVI-cancelar, com a devida antecedéncia,os convénios dos servidores e vereadores que forem exonerados ou
encerrarem os mandatos;

XVll-sugerir a Mesa Diretora escala de seridores para participagdo em cursos de capacitagao,visando o
desenvolvimento funcional e aperfeigoamento dos servigos prestados.

Subsec¢ao Il
Da Subsecretaria de Assuntos Legislativos

Art. 8°. A Subsecretaria de Assuntos Legislativos tem por finalidade:

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

Il — prestar assessoramento de natureza técnico-processual a Mesa Diretora na condugéao dos trabalhos
legislativos e, em especial, ao presidente na diregdo das reunides de Plenario;

11l — redigir minutas de decisdes da Presidéncia de carater normativo processual;

IV — elaborar editais de convocagéao, ordens do dia, roteiros das reunides;

V — avaliar a documentagao, o numero de assinaturas e os demais requisitos necessarios para que uma
proposigao possa ser recebida em Plenario;

VI — protocolar o recebimento e a tramitagdo das proposigdes, inclusive das mensagens governamentais;
VII — informar sobre as matérias (prazos regimentais, despachos, conclusdes dos pareceres, emendas, etc.
VIl —acompanhar a publicagao das atas, contendo os discursos, as questdes de ordem e as proposigdes
apresentadas em Plenario, e da sumula das matérias aprovadas;
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IX — assessorar no processo de discussao e votagado do Plenario, na apresentagdo de emendas e requerimentos
diversos, em especial os que incidam na tramitacdo das proposigdes;

X — providenciar a inscrigdo de oradores;

XI — informar sobre as comunicagdes de liderangas, a indicagao e a designagdo de membros de comissoes, a
composicao das bancadas, as decisdes da presidéncia e demais assuntos afetos as atividades desenvolvidas no
Plenario;

XII — prestar esclarecimentos sobre dispositivos da Lei Organica e do Regimento Interno, em especial os
relacionados com a instalagao da legislatura e com o processo legislativo;

XIII — atuar em parceria com os demais 6rgaos da Camara Municipal, visando agilizar e desburocratizar o
processo de tomada de decisao;

XIV — imprimir modernidade na dindmica dos sistemas, métodos e processos de trabalho vinculados a
subsecretaria;

XV — planejar, executar, controlar e avaliar as atividades de apoio administrativo, operacional e de
assessoramento técnico-processual aos trabalhos das comissdes permanentes e das temporarias;

XVI — acompanhar os eventos externos afetos as comissdes permanentes e as temporarias;

XVII — elaborar agendas, ordens do dia, editais de convocagéao, atas e pautas das reunides de comissoes;

XVIII — agendar o comparecimento de convidados as reunides das comissodes e as visitas programadas pelas
comissdes permanentes e pelas temporarias;

XIX — verificar a composigédo das comissdes permanentes e das temporarias;

XX — acompanhar o cronograma de prazos regimentais incidentes sobre vetos e proposigdes de iniciativa
governamental com solicitagéo de regime de urgéncia na tramitagao;

XXI — elaborar o cronograma de reunides e de tramitacdo de matérias especificas nas comissoes;

XXIl — encaminhar as diligéncias solicitadas pelas comissoes;

XXIII - informar sobre matérias e assuntos inerentes as comissdes temporarias (especiais e de inquérito), o prazo
regimental para apresentagdo nas comissdes de emendas a matérias especificas e os procedimentos regimentais
e a tramitacdo de matérias afetas as comissGes permanentes e as temporarias da Camara Municipal;

XXIV — prestar apoio operacional e assessoramento técnico-processual nos seminarios, simpdésios, debates e
demais eventos de iniciativa das comissdes; e

XXV — atuar em parceria com os demais 6rgaos da Camara Municipal, visando agilizar e desburocratizar o
processo de tomada de decisao.

Subsecao llI
Da Subsecretaria de Documentagéao e Informagéao

Art. 9°. A Subsecretaria de Documentacgao e Informagao tem por finalidade:

| — acompanhar o processo de produgédo documental da Camara Municipal;

Il — preservar os documentos da Camara Municipal;

Il — disseminar e tornar disponiveis as informagdes para o desenvolvimento dos trabalhos legislativos;
IV — acompanhar a publicagao e as alteragbes da legislagéo federal brasileira;

V — gerenciar as colegbes bibliograficas, arquivisticas e museoldgicas;

VI — editar publicagbes de interesse da Camara Municipal e dos vereadores;

VII — assegurar a manutencgao fisica e a restauragéo dos itens de informacgao;

VIII — promover exposi¢cdes comemorativas e tematicas de interesse da Camara Municipal;
IX — promover solugdes de tecnologia da informagao para a Camara Municipal;

X — servicos de reproducéo de papéis e documentos; e

XI — fax e telefonia.

Subsec¢iao IV
Da Subsecretaria de Finangas

Art. 10. A Subsecretaria de Finangas tem por finalidade:(N.R)

| - realizar a contabilizagao dos repasses duodecimais recebidos do Poder Executivo, das despesas
orgamentarias e dos ingressos e dispéndios extra orgamentarios, observando as normas legais, os principios
contabeis e o plano de contas vigente;

Il acompanhar e controlar a execugao do orgamento;

Il - elaborar os relatérios quadrimestrais de gestao fiscal previstos na Lei de Responsabilidade Fiscal (LC n°
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101/2000);
IV - encaminhar ao Poder Executivo, os balancetes e demonstrativos mensais para fins de consolidagao;

V - atualizar frequentemente os dados para fins de manutencdo da transparéncia da execugao orgamentaria e
financeira em meios eletronicos;

VI- elaborar as propostas parciais para consolidagéo aos projetos de lei relativos ao Plano Plurianual, Diretrizes
Orgamentarias e Orgamento Anual;

VIl - realizar a abertura dos créditos suplementares necessarios ao atendimento das necessidades institucionais;

VIII - exercer o controle dos limites de despesas previstos na legislagao, principalmente aqueles previstos na Lei
de Responsabilidade Fiscal (LC n° 101/2000);

IX - encaminhar ao Tribunal de Contas, as informagdes relativas a execugédo orgamentaria e financeira, na forma e
conteudo por ele definidas;

X - elaborar o demonstrativo de impacto orgamentario financeiro dos processos de despesas e projetos de lei
encaminhados ao setor que demandarem tal necessidade;

XI - observar as normas constitucionais e infraconstitucionais na execugéo do orgamento, especialmente aquelas
previstas na Lei Federal n® 4320/1964 e Lei Complementar n° 101/2000;

XII - realizar o controle da movimentagéo de recursos financeiros em contas bancarias e promover a conciliagao
mensal de saldos;

XIII - efetuar os pagamentos das despesas realizadas;”

Secaov
Da Escola do Legislativo

Art. 11. A Escola do Legislativo tem por finalidade:

| — oferecer suporte conceitual de natureza técnico-administrativa, doutrinaria e politica as atividades do Poder
Legislativo;

Il — profissionalizar os servidores da Camara Municipal de Paracatu, associando a teoria a pratica;

Il — constituir em reportério de informacgdes para subsidiar a elaboragao de projetos e demais proposigdes
legislativas;

IV — oferecer ao parlamentar, assessores e ao servidor a oportunidade de melhor se identificarem com a misséo
do Poder Legislativo;

V — fomentar a participagéo popular no processo legislativo;VI — fomentar a cidadania e fortalecer a democracia;
VII — colaborar para o fortalecimento institucional do Poder Legislativo municipal; e

VIII — desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

) CAPITULO Il ]
DOS PRINCIPIOS GERAIS DE DELEGAGAOE EXERCICIO DE AUTORIDADE

Art. 12. A Presidéncia da Camara Municipal e o Secretario Geral, salvo hipoteses expressamente contempladas
em lei, deverao permanecer livres de fungdes meramente executorias e da pratica de atos relativos a rotina
administrativa ou que indiquem uma simples aplicagdo de normas estabelecidas.

Paragrafo unico. O encaminhamento de processos e outros expedientes as autoridades mencionadas neste
artigo, ou a avocagao de qualquer caso por essas autoridades, apenas se dara, quando:

| — 0 assunto se relacione com ato praticado pessoalmente pelas autoridades de que trata este artigo;

Il — se enquadre simultaneamente na competéncia de varios érgaos subordinados diretamente ao Gabinete da
Presidéncia ou a Secretaria Geral ou ndo se enquadre precisamente na de nenhum deles;

lll — incida ao mesmo tempo no campo das relagdes do Poder Legislativo com o Poder Executivo ou com outras
esferas de governo;

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

V — a decisado importar em precedentes que modifiquem pratica vigente na Camara Municipal.
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Art. 13. Ainda com o objetivo de reservar as autoridades superiores as fun¢des de planejamento, organizagao,
coordenagao, controle e supervisao, e de acelerar a tramitagdo administrativa, serdo observadas, no
estabelecimento de rotinas de trabalho e de exigéncias processuais, entre outros principios racionalizadores, 0s
seguintes:
| — todo o assunto sera decidido no nivel hierarquico mais baixo possivel; para isso:
a) as chefias imediatas que se situam na base da organizagdo devem receber a maior soma de poderes
decisorios, principalmente em relagéo a assuntos rotineiros;
b) a autoridade competente para proferir a decisdo ou ordenar a agdo deve ser a que se encontre no ponto mais
préoximo aquele em que a informagéo se complete ou em que todos os meios e formalidade requeridos por uma
operagao se concluam;
Il — autoridade competente ndo podera escusar-se de decidir, protelando por qualquer forma o seu funcionamento
ou encaminhando o caso a consideragao superior ou de outra autoridade; e
Ill — os contatos entre os 6rgaos da Camara Municipal, para fins de instrugdo de processo, far-se-ao diretamente
de 6rgao para érgéo.
CAPITULO IV
DOS CARGOS DE DIREGAO, CHEFIA E
ASESSORAMENTO E DAS FUNGOES GRATIFICADA

Art. 14. Ficam criados os cargos de dire¢ao, chefia e assessoramento superior (DAS) de provimento em
comissao ou fungao gratificada, ordenados por simbolos e niveis de vencimentos, constantes dos Anexos | e I,
desta Lei.

Art. 15. O servidor nomeado para o cargo em comissdo ou fungao gratificada privativos de servidor ocupante de
cargo efetivo, fara jus a gratificagcdo de 20%(vinte por cento),incidente sobre ultimo padréo de vencimento do Nivel
IV, da Tabela de vencimento a que se refere o Anexo VI da Lei Municipal 3.113 de 18 dezembro de 2014,
mediante ato do Presidente da Cadmara Municipal de Paracaatu.(NR DADA PELA LEI 3.505/2021)

Art. 16. Ficam criadas as fungdes gratificadas de Subsecretario de Administragao; Subsecretario de Recursos
Humanos; Subsecretario de Assuntos Legislativos; Subsecretario de Documentagéo e Informagéo e Subsecretario
de Finangas, de livre nomeacgao e exoneragao, serdo preenchidos exclusivamente por servidores efetivos do
Poder Legislativo.(A.C).

§ 1°. O cargo de Secretario de Controle Interno é privativo de servidor efetivo do Poder Legislativo com graduacgao
superior em ciéncias contabeis, direito, economia ou administracéo.

§ 2°. O cargo de Diretor da Escola do Legislativo e Ouvidor-Geral Sdo privativos de servidores efetivos do Poder
Legislativo.(A.C).

Art. 17. Os cargos em comissédo e as fungdes gratificadas estabelecidos nesta Lei destinam-se exclusivamente
as atribuicdes de diregao, chefia e assessoramento.

Art. 18. O cargo de Assessor Juridico é privativo de advogado devidamente inscrito na Ordem dos Advogados do
Brasil.

CAPITULO V
AS ATRIBUIGOES DOS CARGOS EM COMISSAO E
DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Secao |
Do Chefe de Gabinete da Presidéncia

Art. 19. Compete ao Chefe de Gabinete da Presidéncia:

| — coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelos 6rgaos integrantes da estrutura
organizacional basica do Gabinete da Presidéncia;

Il — prestar assisténcia direta e imediata ao presidente no desempenho de suas atribuig¢des;

[Il — coordenar o relacionamento entre o Gabinete do Presidente e os demais 6rgaos da Administragao Municipal;
IV — executar servigos de relagdes publicas e de cerimonial;

V — disciplinar o expediente e o funcionamento das unidades que integram o Gabinete do Presidente; e
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VI — Executar outras tarefas e atividades que lhe sejam determinadas pelo presidente.

Secao ll
Do Secretario de Controle Interno

Art. 20. Compete ao Secretéario de Controle Interno:

| - assistir e supervisionar a gestdo contabil,orcamentaria, financeira e patrimonial das unidades da Camara
Municipal.

Il - Zelar, no ambito da Camara Municipal, pelo cumprimento das normas legais que regem a administragao
contabil, orcamentaria, financeira patrimonial e dirimir ddvidas quanto a sua interpretagao e aplicagao;

Il - submeter & apreciagao do presidente propostas de medidas a serem observadas pelas unidades
subordinadas,visando a sua conformidade com as mnormas de administragao financeira,

IV - responder pela exatiddo das contas e pela oportuna apresentagado de balancetes,balangos, demonstrativos e
informagdes sobre atos de gestao orgamentaria, financeira da Camara Municipal ao Tribunal de Contas o Estado
de Minas gerais - TCE - MG;

V - apresentar ao presidente, oportunamente, os processos de tomadas e prestagdes de contas dos responsaveis
e gestores de bens de bens e valores publicos com o respectivo certificado e parecer e, no caso de irregularidade,
determinar as providéncias que se tornarem indispensaveis para resguardar o injteresse publico dando ciéncia
dos fatos ao TCE -MG;

VI - zelar pelo fiel cumprimento, ppor parte das autoridades dministrativas,das normas relativas a apuracao de
responsabilidades e ao respectivo ressarcimento dos prejuizos causasdos ao érario;

VIl - determinar inspegdes e auditorias naws unidades subordinadas a presidéncia.

VIII - requisitar, de unidades, 6rgaos ou entidades, documentos ou informagdes necessarios ao desempenho das
atribuicdes e da competéncia da Secretaria de Controle Interno;

IX - convocar, por intermédio do respectivo dirigente, qualquer servidor de unidade da Camara Municipal, bem
como responsaveis pela gestao de recursos descentralizados, para prestar esclarecimentos sobre assuntos
relacionados com a atividades da area de competéncia da Secretaria de Controle Interno;

X— comunicar as autoridades competentes os resultados apurados nas auditorias realizadas nas unidades da
Camara Municipal, encaminhando conjuntamente os respectivos relatérios, processos e certificados;

XI — acompanhar a apreciagao e o julgamento das contas das unidades da Camara Municipal efetuados pelo
TCEMG, determinando providéncias para o atendimento tempestivo das diligéncias solicitadas por aquele tribunal
para a instrugdo de processos;

Xl — determinar a realizagao de sindicancia ou a instauragéo de processo administrativo;

XIII — apresentar propostas de medidas visando a eficiéncia dos servigcos e a conformidade aos principios da
administragao financeira, contabilidade e auditoria;

XIV — apresentar ao presidente relatorios peridédicos sobre o desempenho administrativo e operacional das
unidades da Camara Municipal e propor medidas visando a corre¢do de disfungdes ou insuficiéncias constatadas;

XV — baixar atos administrativos sobre assuntos de competéncia da Secretaria de Controle Interno;

XVI — avocar, a qualquer momento e a seu critério pessoal, a decisdo de assunto no ambito da Secretaria de
Controle Interno;

XVII — estabelecer prazo para os dirigentes dos 6rgaos sujeitos ao controle interno prestarem informagoes e
solucionarem os problemas levantados pela Secretaria de Controle Interno;

XVIII — praticar os demais atos necessarios ao atingimento das finalidades e ao cumprimento das competéncias
da Secretaria de Controle Interno; e

XIX — dar cumprimento aos encargos que lhe sejam cometidos pelo Presidente da Camara Municipal.

Secao lll
Do Assessor Especial de Gabinete

Art. 21. Compete ao Assessor Especial de Gabinete:

| — assessorar a presidéncia e a Mesa Diretora nos assuntos legislativos;

Il —acompanhar a tramitagdo de proposigdes de interesse da presidéncia ou da Mesa Diretora;

Il — articular-se com as assessorias parlamentares e demais 6rgdos da Camara Municipal, consolidando
informacgdes e pareceres sobre as proposigcdes legislativas;

IV — articular-se com a Subsecretaria de Assuntos Legislativos e com o Assessor Juridico, na elaboracgao de
proposigdes de interesse da presidéncia ou da Mesa Diretora;

V — examinar os assuntos atinentes as relagdes de membros do Poder Legislativo com o Poder Executivo, a fim
de submeté-los a superior decisao da presidéncia; e

VI - realizar outras atividades determinadas pelo presidente da Camara Municipal.

Sec¢ao IV
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Do Assessor Parlamentar

Art. 22. Compete ao Assessor Parlamentar:

| — executar as atividades desenvolvidas pelos gabinetes parlamentares;

Il — prestar assisténcia direta e imediata aos vereadores no desempenho de suas atribuicbes
politico-administrativas

;IIl — coordenar o relacionamento entre o gabinete do vereador e os demais 6rgdos da Camara Municipal; e
IV — executar outras tarefas e atividades que lhe sejam determinadas pelo vereado

Secao V
Do Assessor Juridico

Art. 23. Compete ao Assessor Juridico:

| — a emisséao de pareceres juridicos;

Il — a elaboragdo de documentos de natureza juridica;

Il — a representagao e defesa da Camara Municipal, em qualquer juizo ou tribunal;

IV — a prestagdo de assessoramento juridico aos 6rgdos da Camara Municipal, quando determinado pela
presidéncia; e

V — a execugédo de outras atividades pertinentes ao cargo.

Secgao VI
Do Assessor de Comunicac¢ao Social

Art. 24. Compete ao Assessor de Comunicagao Social:

| — promover a divulgacao de matérias e outros assuntos julgados de interesse publico e das atividades
desenvolvidas pela Camara Municipal;

Il — promover o relacionamento entre a Camara Municipal e os veiculos de comunicagao social; e

Il — executar outras tarefas que lhe sejam cometidas pela presidéncia.

Secao VI
Do Secretario Geral

Art. 25. Compete ao Secretario Geral assessorar a presidéncia no exame e despacho dos assuntos referentes a
Camara Municipal, competindo-lhe, ainda, exercer a supervisao das entidades jurisdicionadas e a dire¢ado superior
dos servigos técnicos e administrativos subordinados a Secretaria Geral.

Secao VI
Do Subsecretario de Administragao

Art. 26. Compete ao Subsecretario de Administracéo planejar, dirigir, coordenar, orientar, acompanhar, controlar e
avaliar a execugdo das atividades da Subsecretaria de Administragdo e exercer outras atribuicées que Ihes forem
cometidas pelo Secretario Geral.
Secgao IX
Do Subsecretario de Assuntos Legislativos

Art. 27. Compete ao Subsecretario de Assuntos Legislativos planejar, dirigir, coordenar, orientar, acompanhar,
controlar e avaliar a execugéo das atividades da Subsecretaria de Assuntos Legislativos e exercer outras
atribuicdes que Ihes forem cometidas pelo Secretario Geral.

Secao X
Do Subsecretario de Documentagao e InformacaoArt. 28. Compete ao Subsecretario de Documentagéo e
Informacéo planejar, dirigir, coordenar, orientar, acompanhar, controlar e avaliar a execugao das atividades da
Subsecretaria de Documentacgao e Informagao e exercer outras atribuigcdes que Ihes forem cometidas pelo
Secretario Geral.
Secao Xl
Do Subsecretario de Finangas

Art. 29. Compete ao Subsecretéario de Financgas planejar, dirigir, coordenar, orientar, acompanhar, controlar e
avaliar a execugéao das atividades da Subsecretaria de finangas e exercer outras atribuigdes que lhes forem
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cometidas pelo Secretario Geral.

Secgao Xll
Do Diretor da Escola do Legislativo

Art. 30. Compete ao Diretor da Escola do Legislativo, dentre outras atribui¢cdes e tarefas tipicas do cargo:

| — representar a Escola do Legislativo, em assuntos especificos, junto a administragdo da Camara Municipal e
entidades externas;

Il — dirigir as atividades da Escola do Legislativo e tomar as providéncias necessarias a sua regularidade e
funcionamento;

[Il — elaborar relatério anual de atividades a ser submetido a Mesa Diretora;

IV — administrar os gastos de acordo com a previsao orgamentaria;

V — orientar os trabalhos relacionados a Escola do Legislativo;

VI — assinar certificados, documentos escolares e a correspondéncia oficial da Escola do Legislativo;

VII — prover, mediante requisicdo, os recursos necessarios ao funcionamento da Escola do Legislativo; e
VIII — propor, ouvido a Mesa Diretora, o recrutamento temporario de professores, instrutores, palestrantes e
conferencistas e a assinatura de convénios.

“Art. 30-A. Compete ao Assessor Especial de Coordenacgéo Pedagdgica:

| - Atuar sob a coordenagéao do Diretor da Escola do Legislativo;

Il - Controlar o0 agendamento de atividades da Escola do Legislativo;

Il - Promover e facilitar a comunicagao entre os diversos grupos, internos e externos, envolvidos nas atividades da
Escola, redigindo textos e encaminhando correspondéncias;

IV - Acompanhar, sob a supervisao do Diretor da Escola, a elaboracéo de projeto pedagdgico e institucional;

V -Auxiliar na concepc¢ao e implementagéo de projetos e cursos voltados para a formagao dos parlamentares e
servidores do Poder Legislativo e do publico externo.

VI - Desempenhar outras atividades afins” (NR).

Secao Xl
Do Ouvidor Geral

Art. 30-B. Compete ao Ouvidor Geral, dentre outras atribuigbes e tarefas tipicas do cargo:

| — ouvir e anotar as queixas, criticas e sugestdes de qualquer cidadao;

Il — receber denuncias de atos de improbidade administrativa e de irregularidades praticadas por agentes politicos
e

servidores publicos do Poder Legislativo;

Il — promover as agdes necessarias a apuragao da veracidade das reclamagdes e denuncias e, sendo o caso,
leva-las ao conhecimento da Mesa Diretora; e

IV — apresentar, mensalmente, a Mesa Diretora relatério circunstanciado das atividades da Ouvidoria Geral.
Secgao XIV
Da Subsecretaria de Recursos Humanos.(A.C)
Art. 30-C. Compete ao Subsecretario de Recursos Humanos planejar, dirigir, coordenar, orientar, acompanhar,

controlar e avaliar a execugéo das atividades da Subsecretaria de Recursos Humanos e exercer outras atribuigdes
que lhes forem cometidas pelo Secretario Geral.”.

CAPITULO VI
DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS



Camara Municipal de Paracatu

Art. 31. O 6rgéo de pessoal da Camara Municipal procedera, no prazo maximo de sessenta dias, contados da
vigéncia desta Lei, as modificagdes que se fagam necessarias no Quadro de Pessoal, como resultado da
aplicagao deste ato legal.

Art. 32. O chefe do Poder Legislativo podera, no interesse da administragcéo publica, conceder gratificagdo aos
servidores ocupantes exclusivamente de cargos em comissao até o limite de 25% (vinte e cinco por cento),
incidentes sobre o respectivo vencimento.

"Art. 33. Os cargos de Assessor Parlamentar, é de livre nomeacgéo e exoneragao, seréo providos mediante
indicagdo de cada vereador, em expediente dirigido ao presidente da Camara Municipal".

Art. 34. Revoga-se a Lei Municipal n® 2.943, de 24 de janeiro de 2013.
Art. 35. Esta Lei entra em vigor a partir de 1° de janeiro de 2015.

Paracatu — Minas Gerais, 16 de dezembro de 2014,
aos 216 anos de sua emancipacgao e aos 192 anos da Independéncia do Brasil.

OLAVO REMIiGIO CONDE
Prefeito Municioal



