CAMARA MUNICIPAL
NOVA LIMA
PROJETO DE RESOLUQAO N° DE DE DE 2023.

Dispde sobre a Organizacdo Administrativa da Camara
Municipal de Nova Lima e d& outras providéncias.

O Presidente,
Faco saber que a Camara Municipal decreta e eu sanciono a seguinte Resolucéo.

TITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

_CAPITULO |
DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 1°. A Administracdo da Céamara Municipal de Nova Lima, em suas acdes
administrativas, politicas e sociais, observard o0s 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 Camara Municipal de Nova Lima tem os seguintes objetivos prioritarios:

| - gerir interesses locais, como fator essencial de desenvolvimento da comunidade
novalimense;

Il - promover, de forma integrada, o desenvolvimento social e econémico da populagéo
de sua sede, povoados e zona rural;

Il - promover planos, programas e projetos de interesse dos segmentos mais carentes
da sociedade;

IV - estimular e difundir o ensino e a cultura, proteger o patriménio cultural e historico,
0 meio ambiente e combater as desigualdades sociais;

V - preservar a moralidade administrativa.

CAPITULO Il
DOS PRINCIPIOS ETICOS

Art. 3°. A Camara Municipal se submeterd a preceitos éticos que resguardem a
probidade e a credibilidade, a moralidade administrativa e o respeito aos direitos do
cidadéo.

Art. 4°. A acdo do Poder Legislativo se exercerd em conformidade com a legislacao
vigente, com o objetivo de servir a coletividade.

Art. 5° Os atos legislativos e administrativos serdo motivados e estardo
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fundamentados no interesse publico e no resguardo do direito do cidadao.
Art. 6°. Os interessados diretos, a comunidade e os veiculos de comunicacdo terédo
acesso a informacdes sobre os atos legislativos e administrativos naquilo que néo
afete o interesse individual do cidadao.
Art. 7°. E obrigatéria a declaracdo de bens, na forma da legislagdo em vigor, para

investidura nos cargos de agentes politicos e de direcao superior.

CAPITULO Il ,
DO CONTROLE DEMOCRATICO DO PODER PUBLICO

Art. 8°. O Poder Legislativo adotara, dentro da politica de relacionamento com a
comunidade, as seguintes formas de controle democrético da administragdo municipal:

§ 1° 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 reivindicacbes, tendo em vista o atendimento do interesse publico e a
preservacao de direitos:

| - recolher subsidios ou informacdes para o processo de tomada de decisdes;

Il - proporcionar aos cidadaos a oportunidade de encaminhar seus pleitos, sugestdes e
opinides;

Il - identificar, de forma mais ampla, 0os 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:

| - demonstrar e avaliar o cumprimento das metas fisicas de cada quadrimestre ou
semestre, conforme dispde a Lei Complementar n°® 101/2000;

Il - analisar o projeto do Plano Plurianual;

[l - analisar o projeto da Lei de Diretrizes Orcamentarias;
IV - analisar o projeto da Lei Orcamentaria Anual;

V - analisar outras matérias que a Lei determina.

§ 3° Podera ocorrer audiéncia publica itinerante nos distritos, a fim de facilitar a
participacdo da populacéo local.

84° As audiéncias publicas, mencionadas no 8§2° ou outras que vierem a ser
realizadas, devem ser convocadas com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias da
sua realizacdo, sendo garantida ampla publicidade das regras de convocagéo para a
populacgéo.
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85° A Presidéncia da Camara podera dispor, através de Portaria, de procedimentos e
prazos para realizacdo de Audiéncias Publicas nho ambito do Poder Legislativo, nos
termos desta Resolucéo.

Art. 9°. Poderao ser estabelecidas pelo Poder Legislativo:

| - reunibes de debate, constituidas por membros do Poder Legislativo e pela
comunidade, para discussdo de temas de interesse da populacao;

Il - pesquisa de opiniao publica, como subsidio a proposta do Poder Legislativo.

CAPITULO IV
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 10. A acdo administrativa da Camara Municipal pautar-se-a pelos preceitos
contidos nesta Resolucéo e pelos seguintes procedimentos:

| - planejamento;
Il - coordenacéo;

[1l - controle;

IV - continuidade administrativa,
V - efetividade e eficiéncia;

VI - modernizacéo.

Secéao |
Do Planejamento

Art. 11. Planejamento é o estabelecimento de politicas, diretrizes, objetivos, metas e
normas gerais que orientem e conduzam a acgdo legislativa as suas finalidades
constitucionais.

Secdo |l
Da Coordenacéo

Art. 12. Coordenacéo é a articulagdo permanente das atividades entre todos os niveis
e areas, do planejamento até a execucao.

Secao lll
Do Controle

Art. 13. Controle é a fiscalizagdo e o acompanhamento sistemético e continuo das
atividades da administragdo da Camara Municipal.

Art. 14. O controle da administragdo da Céamara Municipal tem por finalidade

asseqgurar que:
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| - os resultados da administracdo da Camara Municipal visem a sua funcionalidade e
o melhor atendimento a populacéo;

Il - a utilizacdo de recursos seja realizada conforme os regulamentos e as politicas;

[l - os recursos sejam resguardados contra o desperdicio, a perda, o uso indevido, o
delito contra o patrimdnio publico e qualquer outra forma de evaséo.

Secéao IV
Da Continuidade Administrativa

Art. 15. Continuidade administrativa € a manutengdo de programas e projetos de
atendimento ao publico.

Secéo V
Da Efetividade

Art. 16. Efetividade é a realizagdo plena dos objetivos do Poder Legislativo que
assegurem a eficiéncia e a eficacia administrativa e operacional.

Secéao VI
Da Eficiéncia
Art. 17. Eficiéncia € o principio que imp8e a administragdo da Camara Municipal
desempenhar suas atividades com presteza e perfei¢éo, exigindo resultados positivos
para o servigo publico e satisfatorio para os municipes.

Secéao VI
Da Modernizacao

Art. 18. A administracdo da Céamara Municipal promoverd a modernizacao
administrativa, entendendo esta como processo de constante aperfeicoamento,
mediante reforma, desburocratizacdo e desenvolvimento de recursos humanos, em
atendimento as transformagfes sociais e econdmicas e ao progresso tecnoldgico.

) CAPITULO V
DOS PRINCIPIOS RELATIVOS A LICITACAO PARA COMPRAS, SERVICOS,
OBRAS E ALIENACOES

Art. 19. A aquisicdo e alienacéo de bens e a contratacdo de obras e servicos efetuar-
se-40 com estrita observancia das normas sobre licitagdo, do interesse publico, dos
principios da isonomia e da probidade.

TI'TL~JLO Il
DISPOSICOES GERAIS

gAPiTULo I
DA ADMINISTRACAO DO PODER LEGISLATIVO
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Art. 20. O Poder Legislativo é exercido pelos membros da Mesa Diretora, sob a
direcdo do Presidente, auxiliado pelos servidores que compdem o0s quadros
comissionados e efetivos.

CAPITULOIl
DA ADMINISTRAGAO DA CAMARA

Art. 21. Administracdo da Camara €, para os efeitos desta Resoluc¢do, o conjunto das
organizacdes administrativas.

CAPITULO Il )
DA ESTRUTURA DA ADMINISTRAGAO DA CAMARA

Art. 22. A organizacao administrativa da Camara Municipal compreendera a estrutura
basica em conformidade com o disposto no art. 26 desta Resolucao.

Art. 23. A estrutura basica conterd as unidades para o atendimento imediato a
Presidéncia e atividades-meio.

Art. 24. A organizacdo administrativa da Camara Municipal sera regida pelas
disposi¢des da presente Resolugédo quanto aos aspectos de:

| - estrutura organizacional;
Il - detalhamento das atividades vinculadas as varias unidades organizacionais.

§ 1° Nao serdo nomeados para cargos comissionados servidores que ainda estiverem
em estagio probatdrio.

§ 2° Os cargos comissionados, de recrutamento amplo ou restrito, por sua natureza e
complexidade das atribuicGes, serdo ocupados por pessoas da estrita confianca do
Presidente da Camara Municipal.

Art. 25. Todos os 6rgdos componentes da estrutura administrativa da Camara
Municipal funcionardo sob a dire¢do do Presidente.

TITULO 1l
DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANICA

Art. 26. A estrutura organica da Camara Municipal é a seguinte:
| - Grupo de Direcéo Superior
1 - Plenario

2 - Presidéncia

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




e S (5

CAMARA MUNICIPAL
NOVA LIMA

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
II) Grupo de Chefia Parlamentar
1 - Gabinete da Presidéncia
2 - Gabinetes dos Vereadores
Il - Grupo de Chefia Administrativa
1 — Secretaria-Geral Administrativa
1.1 - Superintendéncia Administrativa
1.1.1 — Departamento de Compras, Contratos e Licitagbes
1.1.2 — Departamento de Gestao de Pessoas
1.1.3 - Departamento de Tecnologia e Informacéo
1.1.4 — Departamento de Hospitalidade
1.1.5 - Coordenagédo de Seguranca Legislativa
1.1.6- Coordenacgéo de Manutencéo
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 — Coordenacgbes Executivas das Comissbes

1.1.3.2 - Departamento de Assessoramento Juridico as
Comissoes
1.1.3.3 - Departamento de Assessoramento Técnico as
Comissoes
1.1.3.4 - Departamento de Documentacdo e Suporte as
Reunides

1.1.3.5 — Coordenacgédo da Escola do Legislativo
1.1.4 — Superintendéncia de Comunicacao e Transparéncia

1.1.4.1 — Coordenagé&o de Cerimonial

1.1.4.2 — Departamento de Relagbes Publicas

1.1.4.3 —Coordenacédo de Imprensa, Divulgacéo e Midias Sociais
1.1.5 — Superintendéncia Juridica
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1.1.5.1 — Departamento de Consultoria juridica Interna

1.1.5.2 — Departamento de Assisténcia Judiciaria a Populacdo
1.1.5.3 — Coordenagéo Administrativa do Centro de Atendimento
ao Cidadédo — CAC

1.1.5.4 — Coordenacdo do Sistema Nacional de Empregos —
SINE

1.1.5.5 — Coordenagédo do Centro Integrado de Atendimento as
Vitimas de Violéncia - CIAVV

TITULO IV i
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS

CAPITULO |
PROCURADORIA-GERAL

Art. 27. A Procuradoria-Geral compete:

| - 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;

Il - cumprir e zelar para que sejam cumpridas as normas contidas na Lei Organica
Municipal, Regimento Interno e demais normas atinentes a administracdo da Camara
Municipal;

[ll - emitir parecer juridico sobre matéria requerida pelo Presidente ou membro da
Céamara Municipal;

IV - emitir parecer juridico sobre projetos de leis e resolu¢cdes de autoria do Poder
Executivo e ou Poder Legislativo, protocolados na Secretaria da Camara Municipal;

V - assessorar os vereadores na elaboracao de projetos;

VI - assessorar as comiss@es permanentes no desempenho das atribuicdes conferidas
pelo Regimento Interno;

VIl - participar de inquéritos administrativos, fornecendo orientacéo juridica;

VIII — elaborar minutas de resolugdes, portarias, atos, editais e avisos, mediante ordem
da presidéncia;

IX - realizar estudos e pesquisas com finalidade de apresentar sugestbes ao
Presidente sobre assuntos de interesse do Poder Legislativo;

X - responder consultas dos vereadores sobre interpretacbes de textos legais de
interesse da Camara Municipal;

Xl - participar de estudos por meio de seminarios, cursos e similares na area de direito

municipal e administrativo, visando o melhoramento da legislagdo municipal;
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XIlI - proceder a revisdo periodica da legislacdo da Camara Municipal, de modo a
adequa-la as condicbes juridicas da atualidade, mediante manifestacdo da Mesa
Diretora;

XIII — executar outras atividades de competéncia da Procuradoria-Geral determinadas
pelo Presidente.

CAPITULO I
CONTROLADORIA-GERAL

Art. 28. A Controladoria-Geral compete:

| - zelar pela qualidade e pela independéncia do Sistema de Controle Interno da
Camara Municipal,

Il - acompanhar os processos de trabalho das unidades executoras (Secretaria Geral,
Superintendéncias e Coordenadorias e demais 6rgdos da estrutura administrativa da
Camara Municipal) e coordenar, orientar e organizar as atividades de controle interno
sobre esses processos;

[ll - 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;

V - realizar, em carater periddico, auditorias internas, para medir e avaliar os
procedimentos de controle interno adotados nas unidades executoras e, por
conseguinte, expedir recomendacgfes ao gestor da unidade ou a autoridade méxima
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 hipétese de aquelas
nao terem sido sanadas no a&mbito do Poder Legislativo;

VIl - monitorar o cumprimento das recomendagfes por ela expedidas, quando
acolhidas pela autoridade administrativa competente do Poder Legislativo, bem como
o cumprimento das recomendacfes ou determinacfes expedidas pelo Tribunal de
Contas;

VIII - propor a instauracdo de tomada de contas especial pelo 6rgdo competente,
quando houver indicios de dano ao erario e nas demais hipGteses previstas na
legislagéo;

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;
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X - providenciar a normatizacdo, a sistematizacdo e a padronizacdo das suas rotinas
de trabalho, mediante a elaboracdo de manuais, de instru¢cdes normativas especificas
ou de fluxogramas, bem como providenciar a atualizacdo desses instrumentos;

XI - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao 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 informacbes, atendimento as equipes técnicas, recebimento de
diligéncias, elaboracdo de respostas, tramitacdo dos processos e apresentacdo dos
recursos;

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 recondugdo
da despesa total com pessoal aos respectivos limites;

Xl - avaliar, de forma seletiva, a adequag¢do dos procedimentos licitatérios e dos
contratos celebrados as normas estabelecidas na Lei de Licitacdes e Contratos
Administrativos;

XIV - avaliar o cumprimento da ordem cronol6gica de pagamentos, nos termos da
legislacao vigente;

XV - avaliar se os agentes publicos estdo cumprindo com a obrigacdo de prestar
contas das ag0des por eles praticadas;

XVI - auxiliar as unidades executoras:

a) N0 mapeamento € no gerenciamento dos riscos a que estdo sujeitos 0s seus
processos de trabalho;

b) na identificagdo das agbes que seréo objeto de controle dentro dos seus processos
de trabalho e dos responsaveis pela execucdo dessas acdes, bem como na selecdo
dos procedimentos de controle a serem aplicados sobre aquelas a¢bes;

€) na normatizacdo, na sistematizacdo e na padronizacdo das suas rotinas de trabalho
e dos procedimentos de controle a serem aplicados sobre essas rotinas, mediante a
elaboragdo de manuais, de instru¢cdes normativas especificas ou de fluxogramas, bem
como na atualizagéo 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 IlI
OUVIDORIA-GERAL

Art. 29. A Ouvidoria-Geral compete:
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| — receber e registrar com numeragdo autbnoma sugestdes, criticas, reclamacdes e
representacdes de qualquer cidadao;

Il — expedir recomendacfes gerenciais para 0s 6rgaos e as entidades a partir das
manifestacdes recebidas;

[l — tomar conhecimento de matérias jornalisticas divulgadas pelos meios de
comunicacdao, referentes ao funcionamento da Camara Municipal, com a adoc¢ao 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 funcao publica;

VI — sugerir medidas para a preservacdo 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 orientagfes aos 6rgdos e as
entidades da administracdo 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 corrupcdo e a qualquer forma de assédio;

IX — receber, analisar, encaminhar e acompanhar, até a decisdo administrativa final,
dendncias, reclamacdes, sugestfes, elogios, solicitagcbes e demais pronunciamentos
de usuarios que tenham como objeto a prestagéo de servigos publicos e a conduta de
agentes publicos na prestagéo e na fiscalizacéo de tais servicos;

X — receber, analisar, encaminhar e acompanhar, até a decisdo administrativa final,
dendncias sobre a pratica de assédio moral e denuncias de corrupgao;

Xl — definir procedimentos com vistas a integracdo e a analise dos dados e as
informagbes relativas as manifestacdes recebidas pelos oOrgdos e entidades da
administracdo publica direta e indireta, autarquica e fundacional;

XIl — fomentar a criagdo de mecanismos de avaliagdo da satisfacdo dos usuarios dos
servicos publicos quanto as respostas obtidas dos 6rgdos e das entidades;

XIII — fomentar a¢cBes para a divulgacdo e a disseminacdo da participacdo popular no
acompanhamento e na fiscalizacdo da prestacdo dos servigos publicos;

XIV — garantir a participacdo, a protecdo e a defesa dos direitos do usuario dos
servicos publicos;
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XXII — executar outras atividades de competéncia da Ouvidoria-Geral determinadas
pelo Presidente.

CAPITULO IV
MESA DIRETORA

Art. 30. Compete privativamente a Mesa da Camara, além de outras atribui¢des:

| - dirigir os trabalhos legislativos e tomar as providéncias necessarias a sua
regularidade;

Il - dar conhecimento a Camara, na ultima reunido ordinéria da sesséao legislativa, de
relatorio de suas atividades;

[l - declarar de oficio a perda de mandato de Vereador, obedecidas as disposi¢fes da
Lei Orgéanica do Municipio e demais normas legais vigentes;

IV- emitir parecer sobre requerimento de licenca a Vereador concluindo por projeto de
resolucao;

V - emitir parecer sobre requerimento de insercdo, nos anais da Camara, de
documentos e pronunciamentos nao oficiais.

CAPITULOV
GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 31. Ao Gabinete da Presidéncia compete:

| - prestar assisténcia direta e imediata ao Presidente no desempenho de suas
atribuicoes;

Il - coordenar o relacionamento entre o Gabinete do Presidente e os demais 6rgaos da
administracdo municipal;

[l - 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
recepgao e o controle de convites oficiais;

V - determinar a execucdo de tarefas administrativas inerentes ao Gabinete da
Presidéncia, tais como: redacdo, digitacdo, recebimento e expedicdo de
correspondéncias;

VI - acompanhar todas as etapas de andamento das proposituras, receber as
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respostas de solicitacdes do Presidente, bem como fiscalizar os prazos legais;

VII - coordenar, orientar e supervisionar, conforme determinacédo do Presidente, todos
0s servicos realizados pelo Gabinete;

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

XI - preparar despachos do Presidente nos expedientes e processos encaminhados do
Gabinete;

XIl - prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Presidente em suas
fungbes politicas;

XIll - desempenhar missdes especificas, expressamente atribuidas pelo Presidente;
XIV - analisar informagdes de interesse dos municipes;

XV - digitar matérias a serem apresentadas no Plenario e documentos por
determinacgéo do Presidente;

XVI - representar o Presidente, quando designado, em eventos, reunides e
solenidades;

XVII - acompanhar e informar ao Presidente prazos e providéncias das proposi¢cdes
em tramitagdo na Camara, de acordo com o regimento interno;

XVIII - preparar regularmente sinopse das matérias de interesse do Presidente,
publicadas nos principais 6rgdos de imprensa;

XIX - prestar atendimento ao publico em geral, ouvindo, registrando e dando
encaminhamentos a solicitagdes e/ou fornecendo informacdes/esclarecimentos;

XX - realizar servigos externos conforme solicitacdo e orientagdo do Presidente;

XXI - agendar, organizar e assessorar 0 Presidente em audiéncias publicas, reunides
e debates externos;

XXII - manter em boa ordem a agenda do Presidente, anotando seus compromissos
oficiais, avisando-0 na véspera de tais compromissos;

XX - requisitar servicos e materiais de consumo necessarios a manutencdo do
Gabinete;
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XXIV - elaborar, com base nas informagfes politicas que recebe, relatérios, 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:

| - coordenar, orientar e supervisionar, conforme determinagéo do Vereador, todos os
servigos realizados pelo Gabinete Parlamentar;

Il - estabelecer diretrizes de trabalho do Gabinete Parlamentar de acordo com a
orientacédo do Vereador;

[l - cumprir e fazer cumprir todas as determinacdes de ordem superior e as hormas 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 servigos, bem como
estabelecendo uma logistica de acdes politico-partidarias na implementagdo dos
objetivos e diretrizes a serem adotados no gabinete, mediante planejamento,
organizacao e controle das a¢fes desenvolvidas;

VI - preparar despachos do Vereador nos expedientes e processos encaminhados ao
Gabinete Parlamentar;

VIl - prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Vereador em suas
funcdes politicas;

VIII - desempenhar missdes especificas, expressamente atribuidas pelo Vereador;
IX - analisar informagdes de interesse do Vereador e dos municipes;

X - digitar matérias a serem apresentadas no Plenario e documentos por determinacéo
do Vereador;

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

XIl - acompanhar e informar ao Vereador prazos e providéncias das proposicfes em
tramitacdo na Camara Municipal, de acordo com o regimento interno;

XIll - preparar regularmente sinopse das matérias de interesse do Vereador,

publicadas nos principais 6rgdos de imprensa;
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XIV - prestar atendimento ao publico em geral, ouvindo, registrando e dando
encaminhamentos a solicitacdes e/ou fornecendo informacdes/esclarecimentos;

XV - realizar servigos externos conforme solicitacdo e orientacdo 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-o0 na véspera de tais compromissos;

XVIII - requisitar servicos e materiais de consumo necessarios a manutencdo do
Gabinete Parlamentar;

XIX - responsabilizar-se pela expedicdo e distribuicdo da correspondéncia do Gabinete
Parlamentar, bem como encaminhamento de pareceres das comissées que 0
Vereador integre;

XX - elaborar, com base nas informacdes politicas que recebe, relatorios, planilhas,
quadros demonstrativos, mapas, resumos e outros documentos de interesse do
Vereador;

XXI — executar outras atividades de competéncia do Gabinete Parlamentar
determinadas pelo Vereador.

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

| — Um chefe de gabinete, cargo de recrutamento amplo, nos termos do Quadro de
Composicdo dos Gabinetes - Anexo V da Resolucdo que dispde sobre o Plano de
Cargos e Salarios.

Il — Assessores técnico parlamentares, com um limite minimo de 5 vagas e um limite
méaximo 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 Composicdo dos Gabinetes - Anexo V da Resolucdo que dispbe sobre o
Plano de Cargos e Salarios.

CAPITULO VI
SECRETARIA-GERAL ADMINISTRATIVA

Art. 34. A Secretéaria-Geral Administrativa compete:
| — coordenar a agenda institucional do Presidente;

Il — coordenar o alinhamento institucional a estratégia legislativa definidas pelo
Presidente;
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[ll — coordenar a politica de comunicacao social e eventos do Presidente;

IV — 0 assessoramento técnico e administrativo ao Presidente para instru¢éo 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 redacéao oficial;

VI — coordenar as atividades de comunicacao, imprensa e cerimonial do Presidente;

VIl — assessorar 0 Presidente nas relagbes com autoridades e instituices publicas e
privadas no cumprimento da agenda institucional do Poder Legislativo;

VIII — coordenar e supervisionar as agdes administrativas da Camara Municipal,

IX — Orientar o Presidente no planejamento, na organizacdo e na coordenacdo das
atividades administrativas da Camara Municipal,

X - Supervisionar e coordenar as ac¢Bes administrativas, técnicas e sociais das
Superintendéncias e Coordenadorias da Camara Municipal;

Xl - Coordenar, promover e supervisionar a comunicacao 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 reparticbes da Céamara Municipal o andamento dos
expedientes e processos solicitados pelo Presidente;

XV - supervisionar as atividades de informag¢des ao publico acerca das atividades
administrativas da Camara Municipal,

XVI - promover a divulgagdo das atividades da Camara Municipal, sob superviséo e
autorizacao do Presidente;

XVII - coordenar as relacdes 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 & Camara Municipal e aos vereadores,
distribuindo e controlando sua movimentacéo interna e externa;

XX - rever, periodicamente, os processos e documentos administrativos e legislativos

arquivados, propondo a destinagdo mais adequada para cada um;
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XXI - dar provimento sobre cépia de documentos solicitados por terceiros, apés
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:

| — Superintendéncia Administrativa;

Il — Superintendéncia Financeira e Planejamento;

[Il — Superintendéncia Legislativa;

IV — Superintendéncia de Comunicagédo e Transparéncia;
V — Superintendéncia Juridica.

Secéao |
Superintendéncia Administrativa

Art. 36. Integram a Superintendéncia Administrativa:

| - Departamento de Compras, Contratos e Licitacdes;

Il - Departamento de Gestéo de Pessoas;

[l - Departamento de Tecnologia e Informacao;

IV — Departamento de Hospitalidade;

V - Coordenacgéo de Seguranca Legislativa.

VI- Coordenacdo de manutencéo

Art. 37. A Superintendéncia Administrativa compete:

| - Planejar, coordenar e supervisionar as atividades relativas as areas de compras,
contratos, licitagbes, recursos humanos, tecnologia e informatica, hospitalidade e
seguranca legislativa;

Il - estabelecer programas, diretrizes e metas a serem cumpridas pelas
coordenadorias sob sua subordinacao;

[l - prever as aquisicdes de materiais e servi¢cos de acordo com as especificacbes das

unidades e coordenar as atividades de compras e licitagdes, estabelecendo diretrizes
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para a execucdo dos processos licitatorios;

IV - atuar como gestor de contratos de sua area de atuag¢do, bem como manter o
controle, fiscalizar e administrar as contratacoes;

V - cuidar para que seja atualizado cadastro de fornecedores;

VI — supervisionar a organizacdo dos processos licitatérios e contratos deles
decorrentes, bem como a organizacéo e atualizacdo de banco de dados pertinente;

VII - planejar, organizar, dirigir, executar e controlar as atividades de administracdo e
desenvolvimento de recursos humanos, administracdo de materiais, patriménio,
informatica e servigos gerais;

VIII - administrar a Organizagdo Administrativa da Camara Municipal promovendo a
sua permanente atualizagéo;

IX - administrar o Plano de Cargos e Salarios dos Servidores da Camara Municipal
promovendo a sua permanente atualizagao;

X - promover a avaliacdo de desempenho dos servidores da Camara Municipal para
fins de capacitacéo;

Xl - definir, com o auxilio do profissional de informatica, a implementacao de novas
tecnologias, desenvolvimento de programas para agilizar as rotinas dos 6rgados da
Céamara e estabelecer cronograma de manuteng&o nos equipamentos de informatica;

XIl - organizar o atendimento de demandas sociais de pessoas que procuram a
Camara Municipal,

X1l — prestar informacdes ao publico acerca das atividades administrativas da Camara
Municipal;

XIV - promover a divulgacédo das atividades administrativas da Camara Municipal, sob
supervisao 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 expedi¢do de documentos;

XVII - receber e registrar documentos dirigidos a Superintendéncia Administrativa,
providenciando resposta as demandas da sociedade em tempo habil;

XVIII — promover a seguranca institucional conforme normas gerais de seguranca;
XIX — criar e implementar mecanismos de seguranca da Camara Municipal;
XX — executar outras atividades de competéncia da Superintendéncia Administrativa

determinadas pelas autoridades superiores.
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Sesséao Il
Superintendéncia Contabil, Financeira e Planejamento

Art. 38. Integram a Superintendéncia Contabil, Financeira e Planejamento:

| — Departamento de Registro Contébil;

Il — Departamento de Tesouraria;

[l - Departamento de Planejamento.

Art. 39. A Superintendéncia Contabil, Financeira e Planejamento compete:

| — coordenar a elaboracdo da proposta orgamentaria da Camara Municipal;

Il - acompanhar e supervisionar a efetiva execucdo do orgamento da Cémara
Municipal;

Il - manter sistema de informacdo sobre a execucdo do orcamento da Camara
Municipal, nos termos da legislagéo vigente;

IV - Avaliar a necessidade de recursos adicionais e elaborar as solicitagfes de créditos
suplementares a serem encaminhados ao 6rgéo central de planejamento e orgamento;

V - Acompanhar e avaliar o desempenho global do orgamento da Camara Municipal, a
fim de subsidiar as decisbes relativas a gestao de receitas e despesas, visando a
alocacéao eficiente dos recursos e o cumprimento de objetivos e metas estabelecidos;

VI - Planejar, executar, orientar, controlar e avaliar as atividades relativas ao processo
de realizacédo da despesa e receita publica e da execucao financeira, observando as
normas que disciplinam as despesas publicas;

VIl - Acompanhar, orientar e executar o registro dos atos e fatos contabeis, observada
a legislacao vigente;

VIII - Monitorar, manter e restabelecer a regularidade fiscal, contabil, financeira e
administrativa dos cadastros vinculados a Camara Municipal, bem como disponibilizar
informag0des a Secretaria-Geral Administrativa e ao Gabinete do Presidente;

IX - elaborar normas e diretrizes de arquivamento dos documentos Contabeis
conforme determinagdes legais;

X — zelar pela preservacédo da documentacao dos registros contabeis e financeiros da
Camara Municipal,

Xl - planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades de gestdo dos servigos
contébeis e financeiros da Camara Municipal,

XII — planejar, coordenar, controlar e orientar as atividades de gestédo da tesouraria da
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Céamara Municipal;
XIII — orientar, coordenar e realizar a implantacdo de normas, sistemas e métodos de
simplificacdo e racionalizacdo das atividades de gestdo do orcamento, financas,

tesouraria e planejamento da Camara Municipal;

XIV — coordenar, em conjunto com a Secretéria-Geral Administrativa e o Gabinete do
Prefeito, a elaboracéo do planejamento global da Camara Municipal;

XV - coordenar o processo de elaboracdo, revisdo, monitoramento e avaliacdo do
Plano Plurianual de A¢do Governamental do Municipio;

XVI — executar outras atividades de competéncia da Superintendéncia Contébil,
Financeira e Planejamento determinadas pelas autoridades superiores.

Sesséo Il
Superintendéncia Legislativa

Art. 40. Integram a Superintendéncia Legislativa:

| — Coordenacgéo Executiva das Comissoes;

Il - Departamento de Assessoramento Juridico as Comissoes;
Il - Departamento de Assessoramento Técnico as Comissoes;
IV - Departamento de Documentacao e Suporte as Reunides;

VI - Coordenacgéo da Escola do Legislativo.

Art. 41. A Superintendéncia Legislativa compete:
| - prestar assisténcia as Comissfes Permanentes e Especiais;

Il - elaborar os atos oficiais relativos a sua area de atuacdo: oficios, projetos de lei, de
emenda, mocgdes, indicacbes, requerimentos, recursos, representacbes e outras
atividades correlatas;

[ll - controlar o processo legislativo na tramitacdo de projetos de lei, resolucdes, de
emenda a Lei Organica, com o registro das etapas da tramitacdo, finalizacdo das
providéncias como anotacfes de prazos e escrituragdo devida dos livros das
respectivas areas de competéncia;

IV - prestar informagdes 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;
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VI - prestar assisténcia aos trabalhos da Mesa Diretora durante reunides plenérias e
em seus despachos internos;

VII - cuidar da distribuicdo interna de expedientes aos enderecados;

VIII - elaborar a pauta de reunides, ordem do dia e respectivas publicacdes;

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

X - prestar assisténcia & Assessoria Técnica Consultiva e Juridica as Comissoes;

XI - realizar pesquisa técnica a legislacdo municipal, estadual e federal para instrucao
de processos legislativo e administrativo interno;

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

XIll - dar apoio as Superintendéncias e Coordenadorias na elaboracéo e digitacao de
correspondéncias, arquivo individual, contatos e outras atividades afins;

XIV - executar outras atividades de competéncia da Superintendéncia Legislativa
determinadas pelas autoridades superiores.

Sesséao IV
Superintendéncia de Comunicacao e Transparéncia

Art. 42. Integram a Superintendéncia de Comunicacao e transparéncia:
| — Coordenacédo de Cerimonial,

Il - Coordenacgéo de Relacdes Publicas;

[l - Departamento de Imprensa, Divulgacéo e Midias Sociais.

Art. 43. A Superintendéncia de Comunicaco e Transparéncia compete:

| — planejar e coordenar a realizagdo de cerimdnias institucionais, zelando pelo
cumprimento das normas de cerimonial publico, dos protocolos oficiais e da etiqueta;

Il — apoiar a realizagdo de cerimdnias com a presenca do Presidente da Camara,
quando realizadas por entes ou 6rgaos de outras unidades publicas ou privadas;

[l — expedir convites para eventos e cerimdnias institucionais com a presencga do
Presidente;

IV — recepcionar autoridades e representantes de outros 6rgéos 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;
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VI — zelar, em cooperagédo com a Policia Militar e com o Corpo de Bombeiros Militar,
pela seguranca das solenidades com a presenca do Presidente;

VIl — orientar os servidores da Camara Municipal e demais participantes de cerimonias
sob sua coordenacao sobre atos necessarios ao cumprimento do protocolo, cerimonial
publico e etiqueta;

VIII — estabelecer diretrizes e apoiar as Assessorias de Comunicacdo Social de outros
6rgaos e entidades de Poder sobre as normas de cerimonial publico da Camara

Municipal;

IX - promover parcerias, na area de comunica¢do institucional, entre a Camara
Municipal, instituicdes publicas ou privadas;

X - promover e executar estratégias e atividades de comunicagdo organizacional,
comunicagdo interna e relagdes publicas;

Xl - organizar os eventos legislativos, protocolares e administrativos ocorridos na
Camara Municipal,

XIl - administrar no site da Camara Municipal os espacos destinados a publicacdo de
conteudos relativos aos programas de comunicagao institucional,

XIll - administrar canais digitais de comunicagédo interna e externa da Cémara
Municipal;

XIV - seguir a politica de comunicacao e divulgacgéo institucional da Camara Municipal;
XV — realizar a cobertura dos eventos com a presenga do Presidente;

XVI — produzir releases sobre 0s eventos com a presenca do Presidente;

XVII — elaborar material jornalistico que tenha relagdo com o Presidente;

XVIII — credenciar e atender a imprensa em eventos com a presenca do Presidente;

XIX — organizar 0s pronunciamentos e as entrevistas coletivas e individuais do
Presidente;

XX — executar outras atividades de competéncia da Superintendéncia de
Comunicacao e Transparéncia determinadas pelas autoridades superiores.

Sesséo V
Superintendéncia Juridica

Art. 44. Integram a Superintendéncia Juridica:
| - Departamento de Consultoria juridica Interna;
Il - Departamento de Assisténcia Judiciaria & Populagéo;
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lIl - Coordenacao Administrativa do Centro de Atendimento ao Cidaddo — CAC;
IV - Coordenacéo do Sistema Nacional de Empregos — SINE;

VI - Coordenacdo do Centro Integrado de Atendimento as Vitimas de Violéncia -
CIAVV.

Art. 45. A Superintendéncia Juridica compete:

| - orientar os oOrgdos administrativos da Cémara Municipal acerca de assuntos
juridicos internos;

Il - analisar matérias e processos internos submetidos a sua apreciacao;
[l - elaborar informacdes técnicas para defesas judiciais;

IV - estudar e emitir parecer acerca de matéria administrativa e prestar assessoria
juridica em assuntos de interesse da Camara Municipal;

V - acompanhar as mudancas na legislacdo e jurisprudéncia, com vistas a subsidiar
dirigentes e equipes no desenvolvimento e aprimoramento da padronizagdo dos
procedimentos administrativos internos;

VI - auxiliar os érgaos internos da Camara Municipal no desenvolvimento de padrdes
inerentes a prestacao jurisdicional;

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

VIII - elaborar e revisar minutas de oficios, comunica¢des internas, portarias,
resolucdes e comunicagdes em geral, quando solicitados;

XIII - 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 davida juridica especifica;

IX - elaborar contratos solicitados pela Secretaria-Geral Administrativa e pelas
Superintendéncias;

X - atual em parceria com as demais unidades visando a orientacdo quanto a
regularidade juridica dos procedimentos e dos atos administrativos;

Xl - executar os métodos e as praticas operacionais de controle interno nos processos
de trabalho sujeitos a sua responsabilidade e manter registro dessa operacao,
comunicando a unidade central do sistema de controle interno a ocorréncia de
ilegalidades ou de irregularidades de que tiverem conhecimento no exercicio de suas
atividades;

XIl - auxiliar a unidade central do sistema de controle interno no monitoramento das
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recomendacdes por ela expedidas, bem como no monitoramento das recomendacgdes
ou determinac¢fes expedidas pelo Tribunal;

XIII - acompanhar e coordenar as acoes do PROCON, do CAC, do SINE e do CIAVV,
da Camara Municipal;

X1V - elaborar orientacdes educativas e técnicas do PROCOM, do CAC, do SINE e do
CIAVV, da Camara Municipal, quando solicitadas;

XV - organizar agOes para atender os consumidores que necessitam da Céamara
Municipal para orientagéo ou resolugédo de conflitos com repercusséo na atuacéo do
PROCOM, do CAC, do SINE e do CIAVV, da Camara Municipal;

XVI - Atender municipes que necessitam da atuacdo do PROCOM, do CAC, do SINE
e do CIAVV, da Camara Municipal, em suas relagdes de conflito social;

XVII - Preparar orientac6es administrativas e técnicas para os servidores para que
possam atender as demandas sociais dos cidadaos;

XVIII — executar outras atividades de competéncia da Superintendéncia Juridica
determinadas pelas autoridades superiores.

CAPITULO IX
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 46. As despesas decorrentes da aplicagéo desta Resolugdo ocorrerdo por conta
das dotagOes orcamentdrias proprias, previstas em orcamento, 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 Resolugéo.

Art 48 — O Poder legislativo podera, mediante portaria, transpor, remanejar, transferir
ou utilizar, total ou parcialmente, as dotagbes orcamentdarias aprovadas em lei para o
exercicio de 2023, ou em créditos adicionais, em decorréncia de extingao,
transformacédo, transferéncia, incorporacdo ou desmembramento de Orgdos e
entidades ou alteracdes de suas competéncias ou atribuicbes, mantida a estrutura
programatica.

Paragrafo Unico — A transposicdo, o remanejamento e a transferéncia a que se refere
0 caput ndo poderao resultar em alteracdo dos valores das programacdes aprovadas
em lei para o exercicio de 2023, ou em créditos adicionais, podendo haver adequagéo
da classificagéo institucional e funcional da despesa or¢camentaria ao novo 6rgdo ou
entidade.

Art. 49. Fica revogada a Resolugéo n° 120, de 26 de fevereiro de 2013.

Art. 50. Esta Resolucéo entra em vigor em 01 de agosto de 2023.
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Nova Lima, 11 de julho de 2023.

THIAGO FELIPE DE ALMEIDA
Presidente da Camara Municipal de Nova Lima/MG
(biénio 2023/2024)

Justificativa

A estrutura administrativa e o plano de Cargos e Salarios da Camara de Nova Lima,
datam de 2014 e tém sido modificadas por varios projetos de lei, ao longo do tempo.

Na estrutura ora apresentada busca-se aprimorar a gestdo administrativa e de pessoal
da Camara Municipal de Nova Lima, com organograma mais eficiente e reforcando os
principios constitucionais da Administragdo Publica.

Ha que se mencionar, que uma nova formatacdo do Poder Legislativo municipal, se
apresenta, agora, com 15 (quinze) cadeiras legislativas.

Finalmente, em compasso com uma nova estrutura administrativa e uma nova
composicao de cargos e salarios, a Camara Municipal de Nova Lima apresenta-se em
total consonancia com a mais moderna e eficaz normatividade administrativa.
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