
CAMARA MUICIPAL 
NOVA LIMA 

RESOLUCAO N° 174, DE 13 DE JULHO DE 2023. 

DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO 
ADMINISTRATIVA DA CAMARA 
MUNICIPAL DE NOVA LIMA E DA 
OUTRAS PROVIDENCIAS. 

O Presidente, 

Faco saber que a Camara Municipal decreta e eu promulgo a seguinte 
Resolucao. 

TiTULO I 
DISPOSICOES PRELIMINARES 

CAPITULO I 
DA CAMARA MUNICIPAL 

Art. 10 A Administragdo da Camara Municipal de Nova Lima, em suas 

acOes administrativas, politicas e sociais, observard os principios 

constitucionais  da Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, 

Publicidade e Eficiéncia, bem como a Supremacia e a Indisponibilidade 

do Interesse Publico, zelando pela transparéncia de seus atos. 

Art. 2° A Cémara Municipal de Nova Lima tem os seguintes objetivos 

prioritarios: 

I - gerir interesses locais, como fator essencial de desenvolvimento da 

comunidade novalimense; 

II - promover, de forma integrada, o desenvolvimento social e 

econdmico da populacdo de sua sede, povoados e zona rural; 

III - promover planos, programas e projetos de interesse dos 

segmentos mais carentes da sociedade; 

IV - estimular e difundir o ensino e a cultura, proteger o patrimonio 

cultural e histdrico, o meio ambiente e combater as desigualdades 

sociais; 

V - preservar a moralidade administrativa. 
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CAPITULO II 
DOS PRINCIPIOS ETICOS 

Art. 39 A Camara Municipal se submeterd a preceitos éticos que 

resguardem a probidade e a credibilidade, a moralidade 

administrativa e o respeito aos direitos do cidadao. 

Art. 40 A acgao do Poder Legislativo se exercerd em conformidade com 

a legislagao vigente, com o objetivo de servir a coletividade. 

Art. 50 Os atos legislativos e administrativos serdo motivados e 

estardo fundamentados no interesse publico e no resguardo do direito 

do cidadao. 

Art. 6° Os interessados diretos, a comunidade e os veiculos de 

comunicagdo terdo acesso a informagdes sobre os atos legislativos e 

administrativos naquilo que ndo afete o interesse individual do 

cidadao. 

Art. 70 E obrigatéria a declaracdo de bens, na forma da legislagdo em 

vigor, para investidura nos cargos de agentes politicos e de direcdo 

superior. 

CAPITULO III 
DO CONTROLE DEMOCRATICO DO PODER PUBLICO 

Art. 89 O Poder Legislativo adotara, dentro da politica de 

relacionamento com a comunidade, as seguintes formas de controle 

democratico da administracdo municipal: 

§ 10 Audiéncia publica no edificio-sede da Camara Municipal ou nos 

distritos, com a presenca do Presidente e dos Vereadores, com a 

finalidade de ouvir o cidaddo em suas reivindicagdes, tendo em vista o 

atendimento do interesse publico e a preservagao de direitos: 

I - recolher subsidios ou informagles para o processo de tomada de 

decisoes; 

IT - proporcionar aos cidaddos a oportunidade de encaminhar seus 

pleitos, sugestdes e opinides; 
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III - identificar, de forma mais ampla, os aspectos relevantes a 

matéria objeto da audiéncia publica; 

IV - dar publicidade a um assunto de interesse publico que estara 

sendo objeto de analise pelo Poder Legislativo. 

§ 2° Podera ocorrer audiéncia publica para: 

I - demonstrar e avaliar o cumprimento das metas fisicas de cada 

quadrimestre ou semestre, conforme dispde a Lei Complementar 

n® 101/2000; 

IT - analisar o projeto do Plano Plurianual; 

III - analisar o projeto da Lei de Diretrizes Orcamentarias; 

IV - analisar o projeto da Lei Orgamentaria Anual; 

V - analisar outras matérias que a Lei determina. 

§ 39 Podera ocorrer audiéncia publica itinerante nos distritos, a fim de 

facilitar a participagao da populagao local. 

8§40 As audiéncias publicas, mencionadas no §2° ou outras que vierem 

a ser realizadas, devem ser convocadas com antecedéncia minima de 

15 (quinze) dias da sua realizagdo, sendo garantida ampla publicidade 

das regras de convocacao para a populagao. 

§5° A Presidéncia da Camara podera dispor, através de Portaria, de 

procedimentos e prazos para realizacdo de Audiéncias Publicas no 

ambito do Poder Legislativo, nos termos desta Resolucao. 

Art. 99 Poderao ser estabelecidas pelo Poder Legislativo: 

I - reunides de debate, constituidas por membros do Poder Legislativo 

e pela comunidade, para discussao de temas de interesse da 

populagao; 

IT - pesquisa de opinido publica, como subsidio a proposta do Poder 

Legislativo. 
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CAPITULO 1V 
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS 

Art. 10. A acdo administrativa da Camara Municipal pautar-se-a pelos 

preceitos contidos nesta Resolugdo e pelos seguintes procedimentos: 

I - planejamento; 

IT - coordenacgao; 

III - controle; 

IV - continuidade administrativa; 

V - efetividade e eficiéncia; 

VI - modernizagao. 

Secao I 

Do Planejamento 

Art. 11. Planejamento é o estabelecimento de politicas, diretrizes, 

objetivos, metas e normas dgerais que orientem e conduzam a agao 

legislativa as suas finalidades constitucionais. 

Secdo II 

Da Coordenacao 

Art. 12. Coordenacdo é a articulacdo permanente das atividades entre 

todos os niveis e areas, do planejamento até a execugdo. 

Secao III 

Do Controle 

Art. 13. Controle é a fiscalizagdo e o acompanhamento sistematico e 

continuo das atividades da administracdao da Camara Municipal. 

Art. 14. O controle da administragdo da Camara Municipal tem por 

finalidade assegurar que: 

I - os resultados da administragdo da Camara Municipal visem a sua j\ 

funcionalidade e o melhor atendimento a populagéo; 
4 
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IT - a utilizacdo de recursos seja realizada conforme os regulamentos 

e as politicas; 

IIT - os recursos sejam resguardados contra o desperdicio, a perda, o 

uso indevido, o delito contra o patriménio publico e qualquer outra 

forma de evasdo. 

Segao IV 

Da Continuidade Administrativa 

Art. 15. Continuidade administrativa € a manutencdo de programas e 

projetos de atendimento ao publico. 

Secao V 

Da Efetividade 

Art. 16. Efetividade € a realizagdo plena dos objetivos do Poder 

Legislativo que assegurem a eficiéncia e a eficacia administrativa e 

operacional. 

Secao VI 

Da Eficiéncia 

Art. 17. Eficiéncia é o principio que impde a administracdo da Camara 

Municipal desempenhar suas atividades com presteza e perfeigdo, 

exigindo resultados positivos para o servigo publico e satisfatério para 

0S municipes. 

Secao VII 

Da Modernizagao 

Art. 18. A administragdo da Cémara Municipal promovera a 
modernizacdo administrativa, entendendo esta como processo de 

constante aperfeicoamento, mediante reforma, desburocratizagéo e 

desenvolvimento de recursos humanos, em atendimento as 

transformagdes sociais e econdmicas e ao progresso tecnoldgico. 

, CAPITULO V ) 
DOS PRINCIPIOS RELATIVOS A LICITACAO PARA COMPRAS, y(\ 

SERVICOS, OBRAS E ALIENACOES 
5 
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Art. 19. A aquisicdo e alienacao de bens e a contratacdo de obras e 

servigos efetuar-se-do com estrita observancia das normas sobre 

licitagdo, do interesse publico, dos principios da isonomia e da 

probidade. 

TITULO II 
DISPOSICOES GERAIS 

C~APiTULO I 
DA ADMINISTRACAO DO PODER LEGISLATIVO 

Art. 20. O Poder Legislativo € exercido pelos membros da Mesa 

Diretora, sob a diregdo do Presidente, auxiliado pelos servidores que 

compdem o0s quadros comissionados e efetivos. 

CAPITULO II 
DA ADMINISTRACAO DA CAMARA 

Art. 21. Administracdo da Camara €&, para os efeitos desta Resolucdo, 

o conjunto das organizagdes administrativas. 

CAPITULO III 
DA ESTRUTURA DA ADMINISTRACAO DA CAMARA 

Art. 22. A organizagdo administrativa da Cémara Municipal 

compreenderd a estrutura bdsica em conformidade com o disposto no 

art. 26 desta Resolugao. 

Art. 23. A estrutura basica contera as unidades para o atendimento 

imediato a Presidéncia e atividades-meio. 

Art. 24. A organizagdo administrativa da Camara Municipal sera regida 

pelas disposicdes da presente Resolugdo quanto aos aspectos de: 

I - estrutura organizacional; 

II - detalhamento das atividades vinculadas as varias unidades 

organizacionais. 

§ 1° N3o serao nomeados para cargos comissionados servidores que fl\ 

ainda estiverem em estagio probatério. 
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§ 20 Os cargos comissionados, de recrutamento amplo ou restrito, por 

sua natureza e complexidade das atribuicbes, serdao ocupados por 

pessoas da estrita confianga do Presidente da Camara Municipal. 

Art. 25. Todos os 6rgdos componentes da estrutura administrativa da 

Camara Municipal funcionardo sob a direcdo do Presidente. 

TITULO III 
DISPOSICOES GERAIS 

CAPITULO I 
DA ESTRUTURA ORGANICA 

Art. 26. A estrutura organica da Camara Municipal € a seguinte: 

I - Grupo de Diregao Superior 

1 - Plenario 

2 - Presidéncia 

2.1 - Procuradoria-Geral 

2.1.1 - Procuradoria-Geral Adjunta 

2.2 - Controladoria-Geral 

2.2.1 - Controladoria-Geral Adjunta 

2.3 - Ouvidoria-Geral 

3 - Mesa Diretora da Camara 

IT Grupo de Chefia Parlamentar 

1 - Gabinete da Presidéncia 

2 - Gabinetes dos Vereadores 

III - Grupo de Chefia Administrativa 
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1 - Secretdria-Geral Administrativa 

1.1 - Superintendéncia Administrativa 

1.1.1 - Departamento de Compras, Contratos e 

Licitacdes 

1.1.2 - Departamento de Gestdo de Pessoas 

1.1.3 - Departamento de Tecnologia e Informagao 

1.1.4 - Departamento de Hospitalidade 

1.1.5 - Coordenacgao de Seguranca Legislativa 

1.1.6 - Coordenacgao de Manutencao 

1.1.2 - Superintendéncia  Contabil, Financeira e 

Planejamento 

1.1.2.1 - Departamento de Registro Contabil 

1.1.2.2 - Departamento de Tesouraria 

1.1.2.3 - Departamento de Planejamento 

1.1.3 - Superintendéncia Legislativa 

1.1.3.1 - Coordenacdes Executivas das Comissdes 

1.1.3.2 - Departamento de Assessoramento Juridico 

as Comissdes 

1.1.3.3 - Departamento de Assessoramento Técnico 

as Comissdes 

1.1.3.4 - Departamento de Documentagdo e 

Suporte as Reunides 

1.1.3.5 - Coordenacgao da Escola do Legislativo 

1.1.4 - Superintendéncia de Comunicacdo e Transparéncia 

1.1.4.1 - Coordenacao de Cerimonial 

1.1.4.2 - Departamento de Relagdes Publicas 

1.1.4.3 - Coordenagao de Imprensa, Divulgacdo e 

Midias Sociais 

1.1.5 - Superintendéncia Juridica 

1.1.5.1 - Departamento de Consultoria juridica 

Interna 

1.1.5.2 - Departamento de Assisténcia Judicidria a )L 

Populagéao 
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1.1.5.3 - Coordenacao Administrativa do Centro de 

Atendimento ao Cidaddo - CAC 

1.1.5.4 - Coordenacdo do Sistema Nacional de 

Empregos — SINE 

1.1.5.5 - Coordenagdao do Centro Integrado de 

Atendimento as Vitimas de Violéncia - CIAVV 

TITULO 1V 
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS 

CAPITULO I 
PROCURADORIA-GERAL 

Art. 27. A Procuradoria-Geral compete: 

I. - prestar assessoria juridica em matéria administrativa e 
institucional aos membros da Mesa Diretora e ao Presidente, bem 

como receber, relacionar e entregar processos e defender, em juizo 

ou fora dele, os direitos e interesses do Poder Legislativo; 

IT - cumprir e zelar para que sejam cumpridas as normas contidas na 

Lei Organica Municipal, Regimento Interno e demais normas atinentes 

a administracao da Camara Municipal; 

III - emitir parecer juridico sobre matéria requerida pelo Presidente 

ou membro da Camara Municipal; 

IV - emitir parecer juridico sobre projetos de leis e resolucdes de 

autoria do Poder Executivo e ou Poder Legislativo, protocolados na 

Secretaria da Camara Municipal; 

V - assessorar os vereadores na elaboracdo de projetos; 

VI - assessorar as comissdes permanentes no desempenho das 

atribuicdes conferidas pelo Regimento Interno; 

VII - participar de inquéritos administrativos, fornecendo orientagao 

juridica; 

VIII - elaborar minutas de resolucdes, portarias, atos, editais e 

avisos, mediante ordem da presidéncia; 
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IX - realizar estudos e pesquisas com finalidade de apresentar 

sugestdes ao Presidente sobre assuntos de interesse do Poder 

Legislativo; 

X - responder consultas dos vereadores sobre interpretacdes de 

textos legais de interesse da Cadmara Municipal; 

XI - participar de estudos por meio de seminarios, cursos e similares 

na area de direito municipal e administrativo, visando o 

melhoramento da legislagao municipal; 

XII - proceder a revisdo periddica da legislacdo da Cadmara Municipal, 

de modo a adequd-la as condicdes juridicas da atualidade, mediante 

manifestacao da Mesa Diretora; 

XIII - executar outras atividades de competéncia da 

Procuradoria-Geral determinadas pelo Presidente. 

CAPITULO II 
CONTROLADORIA-GERAL 

Art. 28. A Controladoria-Geral compete: 

I - zelar pela qualidade e pela independéncia do Sistema de Controle 

Interno da Cédmara Municipal; 

II - acompanhar os processos de trabalho das unidades executoras 

(Secretaria Geral, Superintendéncias e Coordenadorias e demais 

o6rgdos da estrutura administrativa da Cadmara Municipal) e coordenar, 

orientar e organizar as atividades de controle interno sobre esses 

processos; 

III - zelar pela integracdo e pela interacdo das atividades de controle 

interno das unidades executoras da Camara Municipal; 

IV - avaliar se as unidades executoras, na realizagdo de seus 

processos de trabalho, estdo cumprindo os atos legais e infra-legais, 

bem como os resultados programados; j\ 
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V - realizar, em carater periddico, auditorias internas, para medir e 

avaliar os procedimentos de controle interno adotados nas unidades 

executoras e, por conseguinte, expedir recomendagdes ao gestor da 

unidade ou a autoridade maxima para evitar a ocorréncia de 

irregularidades - medidas preventivas, ou para sanar as 

irregularidades  apuradas - medidas  corretivas, conforme 

planejamento constante das normas legais e infra-legais vigentes; 

VI - cientificar o Presidente e o Tribunal de Contas sobre a ocorréncia 

de ilegalidade ou irregularidades apuradas no exercicio de suas 

atividades, na hipdtese de aquelas ndo terem sido sanadas no ambito 

do Poder Legislativo; 

VII - monitorar o cumprimento das recomendacdes por ela expedidas, 

quando acolhidas pela autoridade administrativa competente do Poder 

Legislativo, bem como o cumprimento das recomendacdes ou 

determinacdes expedidas pelo Tribunal de Contas; 

VIII - propor a instauracdo de tomada de contas especial pelo érgdo 

competente, quando houver indicios de dano ao erdrio e nas demais 

hipoteses previstas na legislagao; 

IX - emitir e assinar, por meio de seu responsavel, relatério 

conclusivo sobre a tomada de contas especial, bem como certificado 

de auditoria sobre a regularidade ou irregularidade das contas 

tomadas; 

X - providenciar a normatizagdo, a sistematizacdo e a padronizagdo 

das suas rotinas de trabalho, mediante a elaboragdo de manuais, de 

instrugdes normativas especificas ou de fluxogramas, bem como 

providenciar a atualizagdo desses instrumentos; 

XI - apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, 

supervisionando e auxiliando as unidades executoras no 

relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, Ministério 

Publico e Poder Judiciario, quanto ao encaminhamento de documentos 

e informacles, atendimento as equipes técnicas, recebimento de 

diligéncias, elaboracdo de respostas, tramitacdo dos processos e 

apresentacao dos recursos; 
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XII - avaliar a observancia dos limites atinentes a despesa total com 

pessoal, previstos nos arts. 19 e 20 da Lei Complementar Federal 

n® 101/2000, bem como se foram adotadas as providéncias previstas 

nos arts. 22 e 23 da mesma Lei para a recondugdao da despesa total 

com pessoal aos respectivos limites; 

XIII - avaliar, de forma seletiva, a adequacao dos procedimentos 

licitatérios e dos contratos celebrados as normas estabelecidas na Lei 
de Licitagdes e Contratos Administrativos; 

XIV - avaliar o cumprimento da ordem cronolégica de pagamentos, 

nos termos da legislagdo vigente; 

XV - avaliar se os agentes publicos estdo cumprindo com a obrigagao 

de prestar contas das acdes por eles praticadas; 

XVI - auxiliar as unidades executoras: 

a) no mapeamento e no gerenciamento dos riscos a que estao 

sujeitos os seus processos de trabalho; 

b) na identificacdo das acdes que serdao objeto de controle dentro dos 

seus processos de trabalho e dos responsaveis pela execugdo dessas 

agdes, bem como na selegdo dos procedimentos de controle a serem 

aplicados sobre aquelas acdes; 

c) na normatizacdo, na sistematizacdo e na padronizagdo das suas 

rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle a serem 

aplicados sobre essas rotinas, mediante a elaboragdo de manuais, de 

instrucdes normativas especificas ou de fluxogramas, bem como na 

atualizacao desses instrumentos; 

d) na fixacdo de indicadores de desempenho para 0S Seus processos 

de trabalho. 

XVII - executar outras atividades de competéncia da 

Controladoria-Geral determinadas pelo Presidente. 

CAPITULO III 
OUVIDORIA-GERAL }E 

Art. 29. A Ouvidoria-Geral compete: 
12 
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I - receber e registrar com numeragdo autbnoma sugestdes, criticas, 

reclamacgdes e representagdes de qualquer cidadao; 

II - expedir recomendacdes gerenciais para os érgdos e as entidades 

a partir das manifestacoes recebidas; 

III - tomar conhecimento de matérias jornalisticas divulgadas pelos 
meios de comunicagdo, referentes ao funcionamento da Camara 

Municipal, com a adocdo de providéncias pertinentes a cada caso; 

IV - propor aos demais integrantes da Mesa Diretora providéncias que 

entender necessarias ao aperfeicoamento institucional do Poder 

Legislativo; 

V - comunicar aos demais integrantes da Mesa Diretora condutas de 

agentes politicos e publicos do Poder Legislativo que possam 

caracterizar a pratica de ilicito no exercicio da fungdo publica; 

VI - sugerir medidas para a preservacao e a defesa do interesse 

publico, o restabelecimento da legalidade e a responsabilidade 

politica, administrativa, civil e criminal, conforme o caso; 

VII - elaborar e expedir atos normativos, diretrizes e orientagbes aos 

orgdos e as entidades da administracdao publica direta e indireta, para 

disciplinar matérias de competéncia da Ouvidoria-Geral; 

VIII - propor, em conjunto com a Controladoria-Geral, normas e 

diretrizes sobre a prevencdo e o combate a corrupgdo e a qualquer 

forma de assédio; 

IX - receber, analisar, encaminhar e acompanhar, até a decisdo 

administrativa final, dendncias, reclamacles, sugestdes, elogios, 

solicitacOes e demais pronunciamentos de usuarios que tenham como 

objeto a prestagdo de servigos publicos e a conduta de agentes 

publicos na prestagao e na fiscalizagdo de tais servigos; 

X - receber, analisar, encaminhar e acompanhar, até a decisdo 

administrativa final, denuncias sobre a pratica de assédio moral e 

denuncias de corrupgado; 

13 
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XI - definir procedimentos com vistas a integracdo e a andlise dos 

dados e as informagOes relativas as manifestacdes recebidas pelos 

orgdos e entidades da administragdo publica direta e indireta, 

autarquica e fundacional; 

XII - fomentar a criacdo de mecanismos de avaliacdo da satisfacao 

dos usuarios dos servicos publicos quanto as respostas obtidas dos 

orgdos e das entidades; 

XIII - fomentar agbes para a divulgacdo e a disseminagdo da 

participacdo popular no acompanhamento e na fiscalizacdo da 

prestacdo dos servicos publicos; 

XIV - garantir a participacao, a protecdo e a defesa dos direitos do 

usuario dos servicos publicos; 

XV - executar outras atividades de competéncia da Ouvidoria-Geral 

determinadas pelo Presidente. 

CAPITULO 1V 
MESA DIRETORA 

Art. 30. Compete privativamente a Mesa da Camara, além de outras 

atribuigOes: 

I - dirigir os trabalhos legislativos e tomar as providéncias necessarias 

a sua regularidade; 

II - dar conhecimento a Cémara, na Ultima reunido ordindria da 

sessdo legislativa, de relatério de suas atividades; 

III - declarar de oficio a perda de mandato de Vereador, obedecidas 

as disposicdes da Lei Organica do Municipio e demais normas legais 

vigentes; 

IV- emitir parecer sobre requerimento de licenga a Vereador 

concluindo por projeto de resolugdo; 

V - emitir parecer sobre requerimento de insergao, nos anais da 

Camara, de documentos e pronunciamentos ndo oficiais. )LN 
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CAPITULO V 
GABINETE DA PRESIDENCIA 

Art. 31. Ao Gabinete da Presidéncia compete: 

I - prestar assisténcia direta e imediata ao Presidente no desempenho 

de suas atribuigles; 

II - coordenar o relacionamento entre o Gabinete do Presidente e os 

demais érgaos da administragdo municipal; 

III - coordenar o relacionamento entre o Gabinete do Presidente e os 

Gabinetes dos Vereadores; 

IV - coordenar a agenda do Presidente, diligenciando a respeito de 

assuntos relacionados com sua correspondéncia pessoal e respectivo 

arquivo, incluindo a recepgdo e o controle de convites oficiais; 

V - determinar a execucdo de tarefas administrativas inerentes ao 

Gabinete da Presidéncia, tais como: redacgdo, digitagdo, recebimento e 

expedicdao de correspondéncias; 

VI - acompanhar todas as etapas de andamento das proposituras, 

receber as respostas de solicitacdes do Presidente, bem como 

fiscalizar os prazos legais; 

VII - coordenar, orientar e supervisionar, conforme determinagdo do 

Presidente, todos os servigos realizados pelo Gabinete; 

VIII - estabelecer diretrizes de trabalho do Gabinete de acordo com a 

orientacao do Presidente; 

IX - cumprir e fazer cumprir todas as determinacdes do Presidente e 

as normas e procedimentos disciplinares da Camara Municipal; 

X - planejar e executar as atividades do Gabinete do Presidente que 

vao ao encontro ao interesse publico; fi\ 

15 
3135415500 - Praca Bernardino de Lima, 229, Centro. 
Nova Lima - MG - 34000 279 - cmnovalima.mg.gov.br



CAMARA MUNICIPAL 
NOVA LIMA 

XI - preparar despachos do Presidente nos expedientes e processos 

encaminhados do Gabinete; 

XII - prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao 

Presidente em suas fungdes politicas; 

XIII - desempenhar missGes especificas, expressamente atribuidas 

pelo Presidente; 

XIV - analisar informacgdes de interesse dos municipes; 

XV - digitar matérias a serem apresentadas no Plenario e documentos 

por determinagdo do Presidente; 

XVI - representar o Presidente, quando designado, em eventos, 

reunioes e solenidades; 

XVII - acompanhar e informar ao Presidente prazos e providéncias 

das proposicbes em tramitagdo na Camara, de acordo com o 

regimento interno; 

XVIII - preparar regularmente sinopse das matérias de interesse do 

Presidente, publicadas nos principais 6érgaos de imprensa; 

XIX - prestar atendimento ao publico em geral, ouvindo, registrando e 

dando encaminhamentos a solicitacOes e/ou fornecendo 

informacgdes/esclarecimentos; 

XX - realizar servigos externos conforme solicitagdo e orientagdo do 

Presidente; 

XXI - agendar, organizar e assessorar o Presidente em audiéncias 

publicas, reunides e debates externos; 

XXII - manter em boa ordem a agenda do Presidente, anotando seus 

compromissos oficiais, avisando-o na véspera de tais compromissos; 

XXIII - requisitar servicos e materiais de consumo necessarios a 

manutencao do Gabinete; 
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XXIV - elaborar, com base nas informacgles politicas que recebe, 

relatorios, planilhas, quadros demonstrativos, mapas, resumos e 

outros documentos de interesse do Presidente e da Camara Municipal; 

XXV - executar outras atividades de competéncia do Gabinete 

determinadas pelo Presidente. 

CAPITULO VI 
GABINETES DOS VEREADORES 

Art. 32. Ao Gabinete dos Vereadores compete: 

I - coordenar, orientar e supervisionar, conforme determinagcdo do 

Vereador, todos os servigos realizados pelo Gabinete Parlamentar; 

II - estabelecer diretrizes de trabalho do Gabinete Parlamentar de 

acordo com a orientacao do Vereador; 

IIT - cumprir e fazer cumprir todas as determinacdes de ordem 

superior e as normas e procedimentos disciplinares da Camara 

Municipal; 

IV - planejar e executar as iniciativas parlamentares que vao ao 

encontro do interesse publico ou correlacionadas ao mandato 

parlamentar; 

V - executar atividades relacionadas a definicdo de metas e 

estratégias a serem adotadas no ambito do Gabinete Parlamentar, 

coordenando os servicos, bem como estabelecendo uma logistica de 

acoes politico-partidarias na implementagdo dos objetivos e diretrizes 

a serem adotados no gabinete, mediante planejamento, organizacdo e 

controle das agles desenvolvidas; 

VI - preparar despachos do Vereador nos expedientes e processos 

encaminhados ao Gabinete Parlamentar; 

VII - prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao 

Vereador em suas funcdes politicas; fi.\ 
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VIII - desempenhar missdes especificas, expressamente atribuidas 

pelo Vereador; 

IX - analisar informacdes de interesse do Vereador e dos municipes; 

X - digitar matérias a serem apresentadas no Plendrio e documentos 

por determinagéo do Vereador; 

XI - representar o Vereador, quando designado, em eventos, reunides 

e solenidades; 

XII - acompanhar e informar ao Vereador prazos e providéncias das 

proposicdes em tramitagdo na Camara Municipal, de acordo com o 

regimento interno; 

XIII - preparar regularmente sinopse das matérias de interesse do 

Vereador, publicadas nos principais 6rgaos de imprensa; 

XIV - prestar atendimento ao publico em geral, ouvindo, registrando e 

dando encaminhamentos as solicitagdes e/ou fornecendo 

informagdes/esclarecimentos; 

XV - realizar servigos externos conforme solicitagdo e orientagdo do 

Vereador; 

XVI - agendar, organizar e assessorar o Vereador em reunides e 

debates externos; 

XVII - manter em boa ordem a agenda do Vereador, anotando seus 

compromissos oficiais, avisando-o na véspera de tais compromissos; 

XVIII - requisitar servicos e materiais de consumo necessarios a 

manutenc¢do do Gabinete Parlamentar; 

XIX - responsabilizar-se pela expedicdo e distribuicdo da 

correspondéncia do Gabinete Parlamentar, bem como 

encaminhamento de pareceres das comissdes que o Vereador integre; 

XX - elaborar, com base nas informagdes politicas que recebe, 

relatorios, planilhas, quadros demonstrativos, mapas, resumos e 

outros documentos de interesse do Vereador; 

8 
3135415500 - Praca Bernardino de Lima, 229, Centro. . 

Nova Lima - MG - 34000 279 - cmnovalima.mg.gov.br 



CAMARA MUNICIPAL 
NOVA LIMA 

XXI - executar outras atividades de competéncia do Gabinete 

Parlamentar determinadas pelo Vereador. 

Art. 33. A composicdo do Gabinete dos Vereadores tera a seguinte 

composicao: 

I - Um chefe de gabinete, cargo de recrutamento amplo, nos termos 

do Quadro de Composicao dos Gabinetes - Anexo V da Resolugdo que 

dispOe sobre o Plano de Cargos e Salarios. 

II - Assessores técnico parlamentares, com um limite minimo de 

5 vagas e um limite maximo de 12 vagas, por gabinete, que serdo 

nomeados a pedido do vereador, de acordo com o limite de 50 UTA - 

Unidades Técnico Administrativas, nos termos do Quadro de 

Composicao dos Gabinetes - Anexo V da Resolucao que dispde sobre o 

Plano de Cargos e Salarios. 

CAPITULO VII 
SECRETARIA-GERAL ADMINISTRATIVA 

Art. 34. A Secretdria-Geral Administrativa compete: 

I - coordenar a agenda institucional do Presidente; 

II - coordenar o alinhamento institucional a estratégia legislativa 

definidas pelo Presidente; 

III - coordenar a politica de comunicacdo social e eventos do 

Presidente; 

IV - o assessoramento técnico e administrativo ao Presidente para 

instrucdo e analise de matérias de interesse do Poder Legislativo; 

V - coordenar a avaliacdo prévia de documentos, pronunciamentos e 

despachos a serem assinados pelo Presidente, bem como a gestdo da 

correspondéncia, com a observancia das normas de redacao oficial; 

VI - coordenar as atividades de comunicacdo, imprensa e cerimonial 

do Presidente; 
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VII - assessorar o Presidente nas relagdes com autoridades e 

instituicdes publicas e privadas no cumprimento da agenda 

institucional do Poder Legislativo; 

VIII - coordenar e supervisionar as acdes administrativas da Cédmara 

Municipal; 

IX - Orientar o Presidente no planejamento, na organizagdo e na 

coordenacgao das atividades administrativas da Camara Municipal; 

X - Supervisionar e coordenar as agdes administrativas, técnicas e 

sociais das Superintendéncias e Coordenadorias da Camara Municipal; 

XI - Coordenar, promover e supervisionar a comunicacdo entre as 

Superintendéncias e Coordenadorias da Camara Municipal; 

XII - representar oficialmente o Presidente, sempre que for designado 

e credenciado legalmente; 

XIII - organizar audiéncias e atender ou fazer atender as pessoas que 

procurarem o Presidente; 

XIV - procurar saber nas reparticdes da Cémara Municipal o 

andamento dos expedientes e processos solicitados pelo Presidente; 

XV - supervisionar as atividades de informacgdes ao publico acerca das 

atividades administrativas da Camara Municipal; 

XVI - promover a divulgagao das atividades da Camara Municipal, sob 

supervisdo e autorizagao do Presidente; 

XVII - coordenar as relagBes entre a Camara Municipal e o publico em 

geral; 

XVIII - planejar e divulgar as atividades sociais internas da Camara 

Municipal, com anuéncia do Presidente; 

XIX - receber e registrar documentos dirigidos a Camara Municipal e 

aos vereadores, distribuindo e controlando sua movimentagdo interna 

e externa; $ 
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XX - rever, periodicamente, o0s processos e documentos 

administrativos e legislativos arquivados, propondo a destinacdo mais 

adequada para cada um; 

XXI - dar provimento sobre copia de documentos solicitados por 

terceiros, apds deferimento do Presidente da Camara Municipal; 

XXII - executar outras atividades de competéncia da Secretaria-Geral 

Administrativa determinadas pelo Presidente. 

CAPITULO VIII 
SUPERINTENDENCIAS 

Art. 35. Integram as Superintendéncias: 

I - Superintendéncia Administrativa; 

II - Superintendéncia Financeira e Planejamento; 

III - Superintendéncia Legislativa; 

IV - Superintendéncia de Comunicagao e Transparéncia; 

V - Superintendéncia Juridica. 

Secédo I 

Superintendéncia Administrativa 

Art. 36. Integram a Superintendéncia Administrativa: 

I - Departamento de Compras, Contratos e Licitagdes; 

II - Departamento de Gestdo de Pessoas; 

III - Departamento de Tecnologia e Informagao; 

IV - Departamento de Hospitalidade; 

V - Coordenacgao de Seguranga Legislativa; 

VI- Coordenagdo de manutengao. )L 
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Art. 37. A Superintendéncia Administrativa compete: 

I - Planejar, coordenar e supervisionar as atividades relativas as areas 
de compras, contratos, licitagdes, recursos humanos, tecnologia e 

informatica, hospitalidade e seguranca legislativa; 

IT - estabelecer programas, diretrizes e metas a serem cumpridas 

pelas coordenadorias sob sua subordinacao; 

III - prever as aquisicdoes de materiais e servicos de acordo com as 

especificacdes das unidades e coordenar as atividades de compras e 

licitagdes, estabelecendo diretrizes para a execugdo dos processos 

licitatorios; 

IV - atuar como gestor de contratos de sua area de atuagdo, bem 

como manter o controle, fiscalizar e administrar as contratagdes; 

V - cuidar para que seja atualizado cadastro de fornecedores; 

VI - supervisionar a organizacdo dos processos licitatérios e contratos 

deles decorrentes, bem como a organizagao e atualizagdo de banco de 

dados pertinente; 

VII - planejar, organizar, dirigir, executar e controlar as atividades de 

administracao e  desenvolvimento de recursos humanos, 

administracdo de materiais, patriménio, informatica e servigos gerais; 

VIII - administrar a Organizacdo Administrativa da Camara Municipal 

promovendo a sua permanente atualizagao; 

IX - administrar o Plano de Cargos e Salarios dos Servidores da 

Camara Municipal promovendo a sua permanente atualizacao; 

X - promover a avaliagdo de desempenho dos servidores da Camara 

Municipal para fins de capacitagao; 

XI - definir, com o auxilio do profissional de informatica, a 

implementacao de novas tecnologias, desenvolvimento de programas 

para agilizar as rotinas dos 6érgdos da Camara e estabelecer 

cronograma de manutengdo nos equipamentos de informatica; SL 
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XII - organizar o atendimento de demandas sociais de pessoas que 

procuram a Camara Municipal; 

XIII - prestar informacdes ao publico acerca das atividades 

administrativas da Camara Municipal; 

XIV - promover a divulgacdo das atividades administrativas da 

Camara Municipal, sob supervisdo da Secretaria-Geral Administrativa; 

XV - planejar e divulgar as atividades sociais internas da Camara, com 

anuéncia do Presidente; 

XVI - coordenar o registro de protocolo e a expedicdo de documentos; 

XVII - receber e registrar documentos dirigidos a Superintendéncia 

Administrativa, providenciando resposta as demandas da sociedade 

em tempo habil; 

XVIII - promover a seguranga institucional conforme normas gerais 

de seguranca; 

XIX - criar e implementar mecanismos de seguranga da Camara 

Municipal; 

XX - executar outras atividades de competéncia da Superintendéncia 

Administrativa determinadas pelas autoridades superiores. 

Sessdo II 

Superintendéncia Contabil, Financeira e Planejamento 

Art. 38. Integram a Superintendéncia Contdbil, Financeira e 

Planejamento: 

I - Departamento de Registro Contabil; 

IT - Departamento de Tesouraria; 

III - Departamento de Planejamento. 

Art. 39. A Superintendéncia Contabil, Financeira e Planejamento 

compete: )é\ 
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I - coordenar a elaboracdo da proposta orcamentdria da Camara 
Municipal; 

IT - acompanhar e supervisionar a efetiva execucdao do orcamento da 

Cémara Municipal; 

III - manter sistema de informagcao sobre a execucdao do orgamento 

da Camara Municipal, nos termos da legislacdo vigente; 

IV - Avaliar a necessidade de recursos adicionais e elaborar as 

solicitagdes de créditos suplementares a serem encaminhados ao 

orgao central de planejamento e orgamento; 

V - Acompanhar e avaliar o desempenho global do orgamento da 

Camara Municipal, a fim de subsidiar as decisOes relativas a gestdo de 

receitas e despesas, visando a alocacao eficiente dos recursos e o 

cumprimento de objetivos e metas estabelecidos; 

VI - Planejar, executar, orientar, controlar e avaliar as atividades 

relativas ao processo de realizacdo da despesa e receita publica e da 

execucao financeira, observando as normas que disciplinam as 

despesas publicas; 

VII - Acompanhar, orientar e executar o registro dos atos e fatos 

contdbeis, observada a legislacdo vigente; 

VIII - Monitorar, manter e restabelecer a regularidade fiscal, contabil, 

financeira e administrativa dos cadastros vinculados a Camara 

Municipal, bem como disponibilizar informacdes a Secretaria-Geral 

Administrativa e ao Gabinete do Presidente; 

IX - elaborar normas e diretrizes de arquivamento dos documentos 

Contabeis conforme determinacdes legais; 

X — zelar pela preservacdo da documentacdo dos registros contabeis e 

financeiros da Camara Municipal; 

XI - planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades de gestao 

dos servicos contdbeis e financeiros da Camara Municipal; 

XII - planejar, coordenar, controlar e orientar as atividades de gestdo 

da tesouraria da Camara Municipal; 
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XIII - orientar, coordenar e realizar a implantacdo de normas, 

sistemas e métodos de simplificacdo e racionalizagdo das atividades 

de gestdo do orgamento, financgas, tesouraria e planejamento da 

Camara Municipal; 

XIV - coordenar, em conjunto com a Secretaria-Geral Administrativa 

e o Gabinete do Prefeito, a elaboragdo do planejamento global da 

Camara Municipal; 

XV - coordenar o processo de elaboragdo, revisdao, monitoramento e 

avaliagdo do Plano Plurianual de Acao Governamental do Municipio; 

XVI - executar outras atividades de competéncia da Superintendéncia 

Contabil, Financeira e Planejamento determinadas pelas autoridades 

superiores. 

Sessao III 
Superintendéncia Legislativa 

Art. 40. Integram a Superintendéncia Legislativa: 

I - Coordenacao Executiva das Comissdes; 

II - Departamento de Assessoramento Juridico as Comissoes; 

IIT - Departamento de Assessoramento Técnico as Comissdes; 

IV - Departamento de Documentacgdo e Suporte as Reunides; 

V - Coordenacao da Escola do Legislativo. 

Art. 41. A Superintendéncia Legislativa compete: 

I - prestar assisténcia as Comissdes Permanentes e Especiais; 

II - elaborar os atos oficiais relativos a sua drea de atuacgdo: oficios, 

projetos de lei, de emenda, mogdes, indicacbes, requerimentos, 

recursos, representacdes e outras atividades correlatas; 
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III - controlar o processo legislativo na tramitacdo de projetos de lei, 

resolugdes, de emenda a Lei Orgénica, com o registro das etapas da 

tramitacdo, finalizagdo das providéncias como anotacdes de prazos e 
escrituragao devida dos livros das respectivas areas de competéncia; 

IV - prestar informacgles quanto a situacdo de matéria em tramite no 

Legislativo sob ordem expressa da Mesa Diretora; 

V - coordenar as atividades dos servidores lotados no setor e 

distribuicdo equivalente da tarefa; 

VI - prestar assisténcia aos trabalhos da Mesa Diretora durante 

reunides plendrias e em seus despachos internos; 

VII - cuidar da distribuicdo interna de expedientes aos enderecados; 

VIII - elaborar a pauta de reunibes, ordem do dia e respectivas 

publicagdes; 

IX - publicar matérias e atos pertinentes a sua area de atuacao; 

X - prestar assisténcia a Assessoria Técnica Consultiva e Juridica as 

Comissoes; 

XI - realizar pesquisa técnica a legislagdo municipal, estadual e 

federal para instrucdo de processos legislativo e administrativo 

interno; 

XII - a expedicdo de certiddes que serdo visadas pela Presidéncia; 

XIII - dar apoio as Superintendéncias e Coordenadorias na elaboragao 

e digitacdo de correspondéncias, arquivo individual, contatos e outras 

atividades afins; 

XIV - executar outras atividades de competéncia da Superintendéncia 

Legislativa determinadas pelas autoridades superiores. 

Sessdo IV 

Superintendéncia de Comunicacdo e Transparéncia 7‘\ 
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Art. 42. Integram a Superintendéncia de Comunicagdo e 

transparéncia: 

I - Coordenacao de Cerimonial; 

IT - Coordenacdo de Relagdes Publicas; 

III - Departamento de Imprensa, Divulgagdo e Midias Sociais. 

Art. 43. A Superintendéncia de Comunicacdo e Transparéncia 

compete: 

I - planejar e coordenar a realizacdo de cerimdnias institucionais, 

zelando pelo cumprimento das normas de cerimonial publico, dos 

protocolos oficiais e da etiqueta; 

II - apoiar a realizagdo de cerimdnias com a presenca do Presidente 

da Camara, quando realizadas por entes ou 6rgdos de outras 

unidades publicas ou privadas; 

ITI - expedir convites para eventos e cerimdnias institucionais com a 

presencga do Presidente; 

IV - recepcionar autoridades e representantes de outros o6rgdos 

publicos ou privados em visita oficial ao Presidente; 

V - coordenar a atualizacdo de banco de dados de autoridades 

publicas e privadas, de relevante importancia para o relacionamento 

institucional da Camara Municipal; 

VI - zelar, em cooperacdo com a Policia Militar e com o Corpo de 

Bombeiros Militar, pela seguranga das solenidades com a presencga do 

Presidente; 

VII - orientar os servidores da Camara Municipal e demais 

participantes de cerimbnias sob sua coordenacdo sobre atos 

necessarios ao cumprimento do protocolo, cerimonial publico e 

etiqueta; 

VIII - estabelecer diretrizes e apoiar as Assessorias de Comunicagao 

Social de outros 6rgdos e entidades de Poder sobre as normas de 

cerimonial publico da Camara Municipal; 
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IX - promover parcerias, na area de comunicacdo institucional, entre 

a Camara Municipal, instituicdes publicas ou privadas; 

X - promover e executar estratégias e atividades de comunicacdo 

organizacional, comunicacdo interna e relacdes publicas; 

XI - organizar os eventos legislativos, protocolares e administrativos 

ocorridos na Camara Municipal; 

XII - administrar no site da Camara Municipal os espacos destinados a 

publicacdo de conteldos relativos aos programas de comunicacgdo 

institucional; 

XIII - administrar canais digitais de comunicagdo interna e externa da 

Camara Municipal; 

XIV - seguir a politica de comunicacao e divulgacao institucional da 

Camara Municipal; 

XV - realizar a cobertura dos eventos com a presenca do Presidente; 

XVI - produzir releases sobre os eventos com a presenga do 

Presidente; 

XVII - elaborar material jornalistico que tenha relagdo com o 

Presidente; 

XVIII - credenciar e atender a imprensa em eventos com a presenga 

do Presidente; 

XIX - organizar os pronunciamentos e as entrevistas coletivas e 

individuais do Presidente; 

XX — executar outras atividades de competéncia da Superintendéncia 

de Comunicacdo e Transparéncia determinadas pelas autoridades 

superiores. 

Sessao V 

Superintendéncia Juridica ‘%V 

Art. 44. Integram a Superintendéncia Juridica: 
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I - Departamento de Consultoria juridica Interna; 

II - Departamento de Assisténcia Judicidria a Populagdo; 

IIT - Coordenacao Administrativa do Centro de Atendimento ao 

Cidadao - CAC; 

IV - Coordenagao do Sistema Nacional de Empregos - SINE; 

V - Coordenagao do Centro Integrado de Atendimento as Vitimas de 

Violéncia - CIAVV. 

Art. 45. A Superintendéncia Juridica compete: 

I - orientar os 6rgdos administrativos da Camara Municipal acerca de 

assuntos juridicos internos; 

II - analisar matérias e processos internos submetidos a sua 

apreciagao; 

III - elaborar informagdes técnicas para defesas judiciais; 

IV - estudar e emitir parecer acerca de matéria administrativa e 

prestar assessoria juridica em assuntos de interesse da Cé&mara 

Municipal; 

V - acompanhar as mudangas na legislacdo e jurisprudéncia, com 

vistas a subsidiar dirigentes e equipes no desenvolvimento e 

aprimoramento da padronizacdo dos procedimentos administrativos 

internos; 

VI - auxiliar os 6érgdaos internos da Camara Municipal no 

desenvolvimento de padrdes inerentes a prestagdo jurisdicional; 

VII - oferecer subsidios técnico-juridicos as Superintendéncias e 
Coordenadorias para a tomada de decisdes; 

VIII - elaborar e revisar minutas de oficios, comunicagdes internas, 

portarias, resolugdes e comunicagdes em geral, quando solicitados; )L 
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IX - elaborar minutas de contratos e convénios nos termos da Lei de 

Licitacdes e Contratos Administrativos, aprovar as minutas de editais 

licitatérios e emitir parecer nos procedimentos licitatérios em caso de 

duvida juridica especifica; 

X - elaborar contratos solicitados pela Secretaria-Geral Administrativa 

e pelas Superintendéncias; 

XI - atuar em parceria com as demais unidades visando a orientagdo 

quanto a regularidade juridica dos procedimentos e dos atos 

administrativos; 

XII - executar os métodos e as praticas operacionais de controle 

interno nos processos de trabalho sujeitos a sua responsabilidade e 

manter registro dessa operagdao, comunicando a unidade central do 

sistema de controle interno a ocorréncia de ilegalidades ou de 

irreqularidades de que tiverem conhecimento no exercicio de suas 

atividades; 

XIII - auxiliar a unidade central do sistema de controle interno no 

monitoramento das recomendacgdes por ela expedidas, bem como no 

monitoramento das recomendagdes ou determinagbes expedidas pelo 

Tribunal; 

XIV - acompanhar e coordenar as agdes do PROCON, do CAC, do SINE 

e do CIAVV, da Camara Municipal; 

XV - elaborar orientacdes educativas e técnicas do PROCOM, do CAC, 

do SINE e do CIAVV, da Camara Municipal, quando solicitadas; 

XVI - organizar agdes para atender os consumidores que necessitam 

da Cémara Municipal para orientagdo ou resolucdo de conflitos com 

repercussao na atuacdo do PROCON, do CAC, do SINE e do CIAVV, da 

Camara Municipal; 

XVII - Atender municipes que necessitam da atuacdo do PROCON, do 

CAC, do SINE e do CIAVV, da Camara Municipal, em suas relagdes de 

conflito social; 

XVIII - Preparar orientagdes administrativas e técnicas para os 

servidores para que possam atender as demandas sociais dos 

cidadaos; 
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XIX - executar outras atividades de competéncia da Superintendéncia 

Juridica determinadas pelas autoridades superiores. 

CAPITULO IX 

DISPOSICOES FINAIS 

Art. 46. As despesas decorrentes da aplicacdo desta Resolucao 

ocorrerao por conta das dotacdes orgamentarias proprias, previstas 

em orgamento, e de créditos especiais e suplementares que se 

fizerem necessarios. 

Art. 47. O Presidente da Camara regulamentara, nos termos 
regimentais, os atos necessarios ao fiel cumprimento desta Resolugao. 

Art. 48. O Poder legislativo poderda, mediante portaria, transpor, 

remanejar, transferir ou utilizar, total ou parcialmente, as dotagdes 

orcamentdrias aprovadas em lei para o exercicio de 2023, ou em 

créditos adicionais, em decorréncia de extincdo, transformacao, 

transferéncia, incorporacdo ou desmembramento de oérgdos e 

entidades ou alteragbes de suas competéncias ou atribuigdes, mantida 

a estrutura programatica. 

Paragrafo Unico — A transposi¢cdo, o remanejamento e a transferéncia 

a que se refere o caput ndo poderdo resultar em alteracdao dos valores 

das programacdes aprovadas em lei para o exercicio de 2023, ou em 

créditos adicionais, podendo haver adequacdo da classificacao 

institucional e funcional da despesa orcamentdria ao novo 6érgao ou 

entidade. 

Art. 49. Fica revogada a Resolugdao n© 120, de 26 de fevereiro de 

2013 e todas as suas alteragoes legislativas. 
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Art. 50. Esta Resolugdo entra em vigor em 01 de agosto de 2023. 

Paco do Legislativo Dr. Sebastido Fabiano Dias, em 13 de julho de 

THI\AEg\FELIPE DE ALMEIDA 
Presidente 

2023, 
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