RESOLUCAO N° 1117, DE 29/04/2024
PROJETO DE RESOLUCAO N° 1177

DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DO PARAISO E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Presidente da Camara Municipal de Sdo Sebastido do Paraiso/MG, no uso de
suas atribuigdes legais e regimentais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele promulga a
seguinte Resolucao:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DO PARAISO

Art. 1° - Fica instituida a estrutura administrativa e de assessoramento
parlamentar da Camara Municipal de Sao Sebastido do Paraiso/MG.

Art. 2° - A acdo do Poder Legislativo Municipal sera orientada no sentido de
desenvolvimento fisico-territorial, econémico e sociocultural do Municipio de S8o Sebastido do
Paraiso, do aprimoramento dos servicos prestados e da elaboracdo de leis que atendam as
necessidades da populacéo.

Art. 3° - A estrutura administrativa e de assessoramento da Camara Municipal de
Séo Sebastido do Paraiso, apresenta a seguinte organizacao administrativa:

| - ORGAO DE DIRECAO SUPERIOR:

a) Presidéncia
Il — UNIDADES DE ASSESSORAMENTO PARLAMENTAR:
a) Chefia de Gabinete da Presidéncia;
b) Assessoria Parlamentar;
1l - COORDENADORIA GERAL
IV — COORDENADORIA DE ASSESSORAMENTO LEGISLATIVO,;

V — COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO DE COMPRAS E PATRIMONIO;
VI - COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS;

a) Subcoordenadoria de Gestdo de Pessoas

VIl - CONTROLADORIA INTERNA
VIII - ASSESSORIA JURIDICA

CAPITULO II
DA PRESIDENCIA
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Art. 4° - A Presidéncia, juntamente com a Mesa Diretora e as Coordenadorias,
compete a formulagdo de politicas, objetivos, diretrizes e metas, bem como a superior supervisdo e
fiscalizacdo dos atos administrativos, no ambito da Camara Municipal, nos termos da Lei
Organica Municipal, do Regimento Interno da Camara Municipal e de demais Instrugdes
Normativas.

CAPITULO IlI
DAS UNIDADES DE ASSESSORAMENTO

SECAO |
DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO, DIRECAO E CHEFIA

Art. 5° - So atribui¢cbes comuns aos cargos de direcdo, chefia e assessoramento:

| - Planejar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades da respectiva unidade, em
conformidade com a misséo e os objetivos estabelecidos pela Camara Municipal;

Il - Assegurar o cumprimento das leis, regulamentos e procedimentos que regem a administragéo
publica e a Camara Municipal;

Il - Promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a assegurar 0
desempenho da unidade que dirige;

IV - Assessorar 0 superior imediato no planejamento e na organizacdo das atividades e dos
servigos que lhe forem solicitados;

V - Responsabilizar-se e prestar contas junto a direcdo ou chefia hierarquicamente superior dos
resultados esperados e alcangados;

VI - Distribuir os servigos ao pessoal sob sua direcdo, examinando o andamento dos trabalhos e
providenciando sua pronta concluséo;

VII - Promover a sistematizacdo das formas de execucdo dos servigcos de sua competéncia;

VIII - Informar e instruir processos de sua area de atuacdo, encaminhando aqueles que dependem
de solucdo de autoridade imediatamente superior;

IX - Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao nivel imediatamente
superior e decisdrios em processos de sua competéncia;

X - Manter a disciplina do pessoal de seu 6rgdo ou unidade de trabalho;

X1 - Despachar com o superior hierarquico imediato os assuntos de sua competéncia.

Art. 6° - Ficam criados 0s cargos de provimento em comisséo de:

| - Chefia de Gabinete da Presidéncia

Il - Assessor Parlamentar

81° - Os ocupantes dos cargos de provimento em comisséo, correspondentes de Chefia de
Gabinete e os Assessores Parlamentares, serdo de livre nomeacdo e exoneragdo e deverdo ser

exonerados ao final de cada mandato.

82° - O vereador requisitante é o responsavel pelo servidor lotado em seu gabinete e pelo servico
por ele prestado.
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8§ 3° - O total do nimero de cargos criados consta do Anexo Il da presente Resolucéo.

84° - Os documentos necessarios para a nomeagdo de ocupante de cargos de provimento em
comissao constam do Anexo IlI.

SECAO I
COMPETENCIAS DA CHEFIA DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 7° - A Chefia de Gabinete da Presidéncia compete:

| - Planejar, coordenar e orientar as atividades do Gabinete da Presidéncia e dos demais setores a
ele subordinados;

Il - Zelar pelo cumprimento dos atos da Presidéncia;

I11 - Zelar pela transparéncia de informacdes publicas do setor;

IV - Prestar apoio ao Presidente na organizacgdo e no funcionamento do Gabinete;

V - Assessorar o Presidente em suas relacdes politico-administrativas com a populacdo, 6rgdos e
entidades publicas e privadas;

VI - Preparar a pauta de assuntos a serem discutidos nas reunides em que deva participar o
Presidente;

VII - Receber e preparar a correspondéncia do Presidente;

VIII - Preparar 0 expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

IX - Coordenar os contatos do Presidente com oOrgdos e autoridades, bem como preparar sua
agenda diaria;

X - Organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse do Presidente;

X1 - Organizar e manter atualizados os registros e controles pertinentes ao Gabinete;

XII - Transmitir aos dirigentes e servidores da Camara as ordens e 0os comunicados do Presidente;
X111 - Promover as medidas necessarias a realizacao de viagens do Presidente;

XIV - Controlar a tramitagdo de documentos e processos de interesse do Presidente;

XV - Exercer as demais atividades correlatas a funcao.

SECAO IlI
COMPETENCIAS DA ASSESSORIA PARLAMENTAR

Art. 8 - A Assessoria Parlamentar compete:

| - Orientar, assessorar e executar atividades no &mbito da ac&o parlamentar de gabinete;

Il - Acompanhar o Vereador nas atividades do mandato;

Il - Assessorar 0 Vereador no ambito das Comissoes;

IV - Assessorar o Vereador na elaboragéo de proposic¢oes e pronunciamentos;

V - Controlar a agenda do vereador do gabinete em que esteja lotado, dispondo horérios de
reunides, visitas, entrevistas e solenidades;

VI - Participar das reunides, audiéncias e visitas, providenciando a pauta e convocacdo dos
participantes, bem como elaborar atas para manter registrados os assuntos discutidos;

VII - Incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pelo parlamentar: receber, classificar,
distribuir e arquivar documentos oficiais ou de carater confidencial do vereador, para selecionar
assuntos afetos ao respectivo gabinete;
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VIl - Encaminhar toda correspondéncia oficial recebida e dirigida do Gabinete em que esteja
lotado;

IX - Elaborar e digitar pareceres, proposicdes legislativas, textos de divulgacao, correspondéncias
e consultas de interesse de mandato parlamentar;

X - Realizar pesquisas e estudos e preparar monografias, relatorios e demais documentos,
objetivando fornecer subsidios na elaboracéo de suas proposi¢6es e pronunciamentos;

XI - Coligir legislacdo e documentos de interesse do parlamentar;

XIl - Acompanhar e informar ao vereador sobre prazos e providéncias das proposi¢cdes em
tramitacdo na Camara;

X111 - Exercer outras atividades correlatas e inerentes a responsabilidade do Gabinete Parlamentar.

8 1° - Sdo caracteristicas desejaveis para 0s ocupantes dos cargos de
assessoramento:

| - Profissionais iddneos, éticos e integros, livres de quaisquer suspeitas ou questionamentos sobre
condutas antiéticas ou ilegais.

Il - Preferencialmente com certificados de conclusdo do ensino médio, além de terem reconhecida
capacidade de administracdo, devendo ser capazes de gerir tarefas e possuir habilidades de gestéo
administrativa e conhecimento especifico das finalidades do Legislativo Municipal, que tenham
familiaridade com as suas fungdes e objetivos especificos, garantindo assim um desempenho mais
qualificado e alinhado com as necessidades para o 6rgdo em questéo.

§ 2° - E de responsabilidade do vereador de:

| - acompanhar a regularidade e assiduidade na prestacdo de servicos dos assessores lotados em
seu gabinete;

Il - Supervisionando e gerenciando as atividades por eles realizadas, garantindo que cumpram suas
funcbes adequadamente, estejam presentes nos horarios designados e desempenhem suas tarefas
de acordo com as necessidades do gabinete.

CAPITULO IV
DAS FINALIDADES E ESTRUTURA INTERNA DAS COORDENADORIAS

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 9° - As Coordenadorias de Assessoramento Legislativo, Planejamento e
Gestdo de Compras e Patriménio e de Administracdo e Finangas, bem como a Coordenadoria
Geral, sdo os orgdos que tém por finalidade planejar, organizar e supervisionar a execucdo dos
servigos administrativos e financeiros da Camara, bem como das atividades de apoio parlamentar,
de acordo com as deliberacbes da Presidéncia.

Art. 10 - Os cargos desempenhados no ambito das Coordenadorias de
Assessoramento  Legislativo, Planejamento e Gestdo de Compras e Patrimonio
e de Administracdo e Financas, e a Subcoordenadoria de Gestdo de Pessoas serdo exercidos por
servidores efetivos em exercicio de fungdo comissionada.
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SECAO Il
DA COORDENADORIA GERAL

Art. 11 - Compete a Coordenadoria Geral:

| - Promover e supervisionar as atividades relacionadas a gestdo administrativa da Camara
Municipal, zelando pelo cumprimento das normas e principios vigentes;

Il - Coordenar a revisdo de métodos e processos de trabalho, a adocéo de técnicas e principios de
gerenciamento das atividades, a elaboracdo de manuais de procedimentos, bem como sua
divulgacao e implementacdo junto as demais Coordenadorias;

1l - Promover e acompanhar a execugdo das atividades de referéncia legislativa, sinopse,
documentacao, arquivo legislativo e historico da Camara;

IV - Superintender com a subcoordenadoria de Gestdo de Pessoas da Cémara, cumprindo e
fazendo cumprir as politicas e planos de cargos e carreiras em vigor;

V - Coordenar a organizacdo das atividades de cerimonial e de realizacdo de eventos e solenidades
oficiais da Camara;

VI - Fazer preparar os Termos de Posse dos membros da Mesa Diretora e dos demais Vereadores;

Paragrafo Unico - A Coordenadoria Geral continuard sendo exercida pela
Secretaria Geral, e contara como parte da estrutura proposta por esta Resolucdo, até a efetiva
aposentadoria do servidor que a ocupa, quando sera automaticamente extinta.

DA COORDENADORIA DE ASSESSORAMENTO LEGISLATIVO
Art. 12 - Compete & Coordenadoria de Assessoramento Legislativo:

| - Prover os servicos de apoio secretarial a Mesa Diretora, necessarios ao bom andamento e
controle dos trabalhos legislativos;

Il - Manter-se em contato com o6rgaos semelhantes de outras Camaras, objetivando estabelecer
intercambio de técnicas e informacdes sobre seu campo de atuacéo;

I1l- Planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e andlise das atividades, objetivando o
aperfeicoamento da organizacdo parlamentar e o estabelecimento e a racionalizacdo de
procedimentos legislativos sob sua responsabilidade;

IV- Planejar e supervisionar a execucgéo de trabalhos que visem a colaboracdo e o assessoramento
a Mesa, as Comissdes e aos Vereadores;

V- Desenvolver programacdo que garanta oportunamente o apoio de secretaria do técnico as
atividades das Comissoes;

VI- Encaminhar a Presidéncia a relacdo dos projetos em condicGes de figurarem na Ordem do Dia
ou de serem aprovados por dispositivos regimentais;

VII- Determinar a preparacdo de proposicoes, editais, convites e demais atos legislativos,
controlando, inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos;

VIlI- Acompanhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para sancdo do
Executivo Municipal;

IX- Providenciar o registro e o arquivamento das matérias ultimadas;

X- Promover e acompanhar a execucdo das atividades de referéncia legislativa, sinopse,
biblioteca, documentacdo e arquivo legislativo e histérico da Camara;
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XI - Promover atividades de apoio ao processo legislativo;

XI1- Promover atividades de apoio as Comiss0es;

XIII - Promover a organizacdo de audiéncias pablicas, sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes,
de posse de vereadores e prefeito, elaborando termos de posse, e de outras definidas por seu
superior.

XIV - Promover e acompanhar as atividades de recebimento, distribuicdo, controle do andamento
e arquivamento dos papéis e documentos de referéncia legislativa da Camara;

XV- Exercer outras atividades correlatas ao assessoramento da Mesa Diretora, Presidéncia,
Comissdes e Gabinetes.

SECAO 11l
COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO DE COMPRAS E PATRIMONIO

Art. 13 - Compete a Coordenadoria de Planejamento e Gestdo de Compras e
Patrimonio:

| - Planejar com auxilio das areas, organizar, gerenciar, controlar e executar as atividades inerentes
aos processos licitatérios em todas as modalidades;

Il - Auxiliar a aprimorar e dinamizar os procedimentos de licitagdo e contratagdes diretas;

Il - Auxiliar no desenvolvimento de contratacdo e fontes de fornecimento, por intermédio de
pesquisa e analise de mercado, observadas a legislacéo vigente;

IV - Coordenar a instrucdo dos processos de compras e contratacGes de servicos das areas
demandantes mediante a entrega do termo de referéncia, cotacdes e demais documentos
necessarios;

V - Informar aos setores competentes sobre os prazos de vigéncia dos contratos e validade das
garantias prestadas pelas contratadas;

VI - Propor incremento as préaticas de gestdo de contratos, por meio de analise de boas praticas em
outros 6rgaos publicos;

VII- Promover e supervisionar a realizacdo de licitacBes para compra de materiais, obras e
servigos necessarios as atividades da Camara;

VIII - Coordenar, orientar e controlar as atividades de aquisi¢do, guarda e distribuicdo de material
permanente e de consumo da Camara;

IX - Promover e supervisionar as atividades de padronizacdo, aquisicdo, recebimento, guarda,
distribuicéo e controle do material utilizado;

X - Promover e orientar 0s servicos de conservacgdo, interna e externa dos prédios, moveis,
instalacdes, maquinas de escritorio e equipamentos leves da Camara;

X1 - Promover e acompanhar as atividades de tombamento, registro, inventario, protecdo e
conservacao dos bens méveis e imdveis da Camara;

XI1 - Participar da andlise dos boletins mensais de estoque, dos inventarios anuais de material e do
acervo patrimonial, objetivando a comprovacao de sua exatidao;

X1l - Promover e supervisionar as atividades relativas aos veiculos da Cémara, bem como
acompanhar os servicos de vigilancia, limpeza, zeladoria, portaria, copa, reproducao de papeis e
documentos e telefonia;

X1V - Exercer outras atividades correlatas.
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SECAO IV
COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

Art. 14 - Compete a Coordenadoria de Administracéo e Financas:

| - Promover e acompanhar as atividades de tombamento, registro, inventario, protecdo e
conservacéao dos bens mdveis e imoveis da Camara;

Il - Promover e acompanhar as atividades de recebimento, distribui¢éo, controle do andamento e
arquivamento dos papéis e documentos de teor administrativo e financeiro da Camara;

Il - Promover e orientar 0s servicos de conservacao, interna e externa, dos prédios, maveis,
instalacGes, maquinas de escritorio e equipamentos leves da Camara;

IV - Orientar as unidades da Camara para a elaboracdo do orcamento anual, promovendo a
organizacdo de um efetivo sistema de acompanhamento e controle orcamentario da Camara;

V - Promover a preparacdo de relatérios que evidenciem o comportamento geral da execucgédo
orcamentaria da Camara;

VI - Elaborar relatérios que demonstrem o comportamento geral da execucdo orcamentaria em
funcgéo da disponibilidade financeira

VII - Compatibilizar os procedimentos de Tomada de Contas da Camara as exigéncias dos 6rgéos
de controle externo;

VIII - Participar da analise dos boletins mensais de estoque, dos inventarios anuais de material e
do acervo patrimonial, objetivando a comprovacao de sua exatidao;

IX - Remeter ao Poder Executivo, na época propria, para fins orcamentarios, a proposta parcial de
despesas da Camara para o0 exercicio seguinte;

X - Registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as operagdes da Cémara
resultantes e independentes da execugdo or¢camentaria,;

XI - Promover e supervisionar o processamento da despesa e a manutencdo atualizada dos
registros e controles contabeis da administracéo financeira, orcamentéria e patrimonial da Camara;
XIl - Promover e supervisionar a preparacdo dos balancetes, bem como do balanco geral e das
prestacOes de contas da Camara;

XIII - Promover e acompanhar as atividades de recebimento, pagamento, guarda e movimentagdo
de dinheiros e outros valores da Camara;

XIV - Coordenar, orientar e controlar as atividades de aquisi¢do, guarda e distribuicdo de material
permanente e de consumo da Camara;

XV - Promover e supervisionar as atividades de padronizagédo, aquisi¢do, recebimento, guarda,
distribuicéo e controle do material utilizado;

XVI - Promover e supervisionar as atividades relativas aos veiculos da Camara, bem como
acompanhar os servicos de vigilancia, limpeza, zeladoria, portaria, copa, reproducdo de papéis e
documentos e telefonia;

XVII - Promover e supervisionar a execucdo de todas as atividades relativas & administracdo de
pessoal da Camara Municipal,

XVIII - Exercer outras atividades correlatas.

Art. 15 - No @mbito da Coordenagdo de Administracdo e Finangas, fica criado o
cargo de subcoordenador de Gestdo de Pessoal, que sera exercido por servidor efetivo.

Art. 16 - S&o atribui¢bes do cargo de subcoordenador de Gestdo de Pessoas:
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| - Promover a execucdo de todas as atividades relativas a administracdo de pessoal da Camara
Municipal;

Il - Supervisionar as atividades de recrutamento e selecdo de pessoal, de acordo com as
deliberacdes da Presidéncia;

I11 - Encaminhar para publicacdo o resultado dos concursos publicos;

IV - Elaborar os atos de nomeacao dos novos servidores, bem como promover a lavratura dos atos
referentes a pessoal e, ainda, os termos de posse dos servidores da Camara;

V - Dirigir, fiscalizar e controlar as atividades exercidas pela sua coordenadoria sob a sua
conducdo, em atuacdo direta aos respectivos servidores lotados no 6rgéo;

VI - Controlar as atividades relativas ao registro funcional, pagamento de servidores,
administracao de planos de carreira e demais assuntos relativos aos servidores municipais;

VII - Planejar, coordenar e controlar a politica de recursos humanos da Camara Municipal, tendo
por objetivo cumprir as atribuicdes atinentes a sua area de competéncia que Ihe venham a ser
determinadas pelo Presidente;

VIII - Auxiliar na elaboracdo dos quadros funcionais da Camara Municipal,

IX - Organizar a avaliacdo de desempenho individual, treinamento, capacitacdo, desenvolvimento
e aperfeicoamento dos servidores;

X - Coordenar os processos de trabalho relacionados ao monitoramento funcional dos servidores,
tais como: cronograma de férias, licencas, afastamento, registro de ponto, auséncias e outros.

XI - Gerir e adotar as providéncias para a efetivacdo da folha de pagamento mensal dos servidores
municipais;

XI1 - Gerir o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos servidores da Camara Municipal;

X1 - Auxiliar nas relagdes institucionais da Camara Municipal com outros 6rgdos representativos
dos servidores municipais;

X1V - Propor melhorias da qualidade dos ambientes de trabalho do servidor através de projetos de
adequacdo e reforma dos espacos fisicos e mobiliario, de ergonomia e padronizacdo da sinalizacao
interna;

XV - Adotar as medidas para orientar o aperfeicoamento dos processos de trabalho da Camara
Municipal;

XVI - Desempenhar outras atividades correlatas a funcéo.

Art. 17 - A remuneracdo das funcdes de Coordenador e subcoordenador seréo
instituidos em Lei especifica.

CAPITULO V
DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 18 - Compete a Controladoria Interna assegurar a fiscalizacdo contabil,
financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade e
economicidade na gestdo dos recursos publicos e a avaliagdo dos resultados obtidos pela
Administracdo do Poder Legislativo Municipal, competindo desenvolver as seguintes atividades:

| - Promover a integragdo operacional e orientar a elaboracdo dos atos normativos sobre
procedimentos de controle;
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Il - 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 de
Minas Gerais, quanto ao encaminhamento de documentos e informacoes;

I11 - Interpretar e pronunciar-se sobre a legislacdo concernente a execucao orcamentaria, financeira
e patrimonial;

IV - Medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno, atraves das
atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e programacéo proprias,
nos diversos sistemas administrativos dos correspondentes, expedindo relatdérios com
recomendac0es para o aprimoramento dos controles;

V - Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da Lei de
Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;

VI - Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de
gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na gestdo
orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional, bem como, na aplicacdo de recursos publicos
por entidades de direito privado;

VII - Representar ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, sob pena de responsabilidade
solidéria, sobre as irregularidades e ilegalidades que evidenciem danos ou prejuizos ao erario nao
reparados integralmente pelas medidas adotadas pela administracéo;

VIII - Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administracao;

IX - Revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais instauradas,
inclusive sobre as determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;

X - Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano Plurianual, na
Lei de Diretrizes Orcamentarias e no Orcamento, inclusive quanto a acdes descentralizadas
executadas a conta de recursos oriundos dos Orgcamentos Fiscais e de Investimentos;

X1 - Exercer os controles estabelecidos nos diversos sistemas administrativos afetos a sua area de
atuacdo, no que tange a atividades especificas ou auxiliares, objetivando a observancia a
legislacdo, a salvaguarda do patrimonio e a busca da eficiéncia operacional;

XI1 - Exercer o controle, em seu nivel de competéncia, sobre o cumprimento dos objetivos e metas
definidas nos Programas constantes do Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentéarias, no
Orcamento Anual e no cronograma de execucao mensal de desembolso;

XIII - Acompanhar a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal nos termos da
Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido da Execucéo
Orcamentéria e ao Relatorio de Gestdo Fiscal, aferindo a consisténcia das informagGes constantes
de tais documentos;

XIV - Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboracdo do Plano Plurianual, da
Lei de Diretrizes Orgamentérias e da Lei Orgamentaria;

XV - Comunicar ao Orgéo Central do SCI qualquer irregularidade ou ilegalidade de que tenha
conhecimento, sob pena de responsabilidade solidéria;

XVI - Manifestar-se, quando solicitado pela administracdo, acerca da regularidade e legalidade de
processos licitatdrios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de
atos, contratos e outros instrumentos congéneres;

XVII - Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure
imediatamente, sob pena de responsabilidade solidaria, as acGes destinadas a apurar 0s atos ou
fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos que resultem em prejuizo ao erario,
praticados por agentes publicos, ou quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda, quando
ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;
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XVIII - Assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com os controles interno e externo e
quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatdrios e pareceres sobre eles;

XIX - Aferir a destinagdo dos recursos obtidos com a alienacdo de ativos, tendo em vista as
restricdes constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;

XX - Avaliar, sob o aspecto da legalidade, a execucdo dos contratos, convénios e instrumentos
congéneres, afetos ao respectivo sistema administrativo, em que o Poder Legislativo for parte;

XXI - Instituir e manter sistema de informacgdes para o exercicio das atividades finalisticas do
Sistema de Controle Interno;

XXII - Propor a melhoria ou implantagdo de sistemas de processamento eletrénico de dados em
todas as atividades da administracdo publica, com o objetivo de aprimorar os controles internos,
agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informagdes;

XXIII - Exercer o controle sobre o uso e guarda de bens pertencentes ao Poder ou Orgéo da
Céamara, colocados a disposicdo de qualquer pessoa fisica ou entidade que os utilize no exercicio
de suas funcdes.

Art. 19 - A funcdo de Coordenador de Controle Interno sera exercida por
servidor efetivo, com nivel superior de escolaridade ou, quando ndo houver disponivel, com
qualificacdo prépria para o exercicio da funcéo, e fara jus a gratificacdo prevista em lei propria.

81° - O servidor referido no paragrafo anterior sera investido na fungdo por meio
de nomeacdo do Presidente, pelo prazo de 2 (dois) anos, ndo coincidentes com a Presidéncia da
Camara, a fim de garantir a isonomia do controle, bem como a ndo interferéncia.

82° - O mesmo servidor pode ocupar a fungdo de Coordenador de Controle
Interno por sucessivas nomeacoes.

83° - Nos termos do artigo 47 da Lei Complementar n°. 41/2012, o servidor
ocupante da funcdo de Coordenador de Controle Interno podera ser substituido, quando afastado
do cargo por periodo superior a 20 (vinte) dias.

CAPITULO VI
ASSESSORIA JURIDICA

Art. 20 - A Assessoria Juridica da Camara Municipal de Sdo Sebastido do
Paraiso € Orgao opinativo e aconselhador no ambito das unidades administrativas do Poder
Legislativo.

Paragrafo Unico — A Assessoria Juridica manifestara por provocacdo e nao
prestard, nas dependéncias da Camara Municipal, assisténcia juridica ou consultoria a terceiros, a
servidores, a funcionarios ou aos membros do Legislativo Municipal, em processos judiciais ou
demandas de interesse particular.

Art. 21 - Compete a Assessoria Juridica representar o Poder Legislativo
Municipal judicial e extrajudicialmente em questdes de indagacdo juridica, competindo-lhe,
especialmente:
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| - assessorar 0 Presidente da Camara quanto & analise das proposicfes e requerimentos a ele
apresentadas;
Il - realizar estudos e pesquisas por solicitacdo do Presidente, mantendo o arquivo atualizado sobre
0s assuntos analisados;
I11 - elaborar minutas de contratos e convénios em que a Camara for parte;
IV - acompanhar os processos licitatorios realizados pela Cémara, elaborando a minuta dos
contratos e auxiliando na confeccao dos editais;
V - assessorar, quando solicitado pelo Presidente, as comissdes de sindicancias e inquéritos
administrativos;
VI - representar a Camara em processos judiciais e em processos administrativos quando por isso
for credenciado;
VIl - auxiliar nas informacGes a serem prestadas em mandados impetrados contra ato da
Presidéncia, salvo quando o ato tiver sido praticado em desacordo com as orientacGes da prépria
Assessoria Juridica;
VIII - auxiliar nas informacdes a serem prestadas em oficios de respostas exarados pelo Presidente
da Camara Municipal;
IX - manter o Presidente da Camara informado sobre os processos em andamento, providéncias
adotadas e despachos proferidos;
X - emitir pareceres sobre questfes juridicas e legais, de atribuicdo do Poder Legislativo, quando
provocado;
Xl - assessorar juridicamente o Presidente, a Mesa Diretora, as comissdes permanentes e
temporaérias, as Coordenadorias e demais 6rgdos e servidores do Poder Legislativo, em assuntos
institucionais, administrativos e legislativo;
XII - interpretar, pesquisar e opinar quanto as normas legais;
X111 - estudar e propor solugdes nas questdes juridicas de interesse da Camara Municipal;
XIV - analisar e emitir parecer em projetos e proposi¢cdes que tramitam na Camara Municipal,
conforme disposto em Regimento Interno;
XV - assessorar as reunifes e sessbes da Camara Municipal, em Plenario, nas Comissdes, nas
audiéncias publicas e quando for convocado pelo Presidente.

8 1° - Compete ao Presidente outorgar poderes de representacdo a Assessoria
Juridica.

8 2° - A Assessoria Juridica é integrada pelos Assessores Juridicos, aos quais
competem as atribui¢es do proprio 6rgao, além de outras previstas na Resolugdo n°. 538, de
25/06/2004.

CAPITULO VII
DAS DIRETRIZES GERAIS DE DELEGACAO E EXERCICIO DE AUTORIDADE

Art. 22 - Os membros da Mesa Diretora, salvo hipdtese expressamente
contemplada no Regimento Interno da Ca&mara, permanecerdo livres de fungbes meramente
executorias e da pratica de atos relativos ao procedimento administrativo.

Paragrafo unico - O encaminhamento de processos e outros expedientes as
autoridades mencionadas neste artigo, apenas se dara quando:

| - 0 assunto se relacione com ato praticado pessoalmente pelas citadas autoridades.
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Il - 0 assunto incida no campo das relacfes do Poder Legislativo com o Executivo Municipal ou
com outras esferas de Governo;

Il - o processo implique o reexame de atos manifestamente ilegais ou contrarios ao interesse
publico.

Art. 23 - Com 0 objetivo de reservar aos membros da Mesa Diretora as fungdes
de coordenagéo e controle do processo legislativo e com a finalidade de acelerar as comunicagoes
administrativas, serdo observados, no estabelecimento das rotinas de trabalho e das exigéncias
processuais, 0s seguintes principios racionalizadores:

| - todo pedido de informacao devera ser encaminhado ao 6rgao ou autoridade capaz de fornecé-la
ou esclarecer o assunto;

Il - 0s contatos entre as unidades que compdem a estrutura organizacional da Camara, para fins de
instrucdo de processos, serdo feitos diretamente de unidade para unidade, quando a elas couber
informar e decidir o assunto em analise;

Il - os assuntos rotineiros que envolvam decisbes ou informagBes de varias unidades ou
autoridades deverao ter sua tramitacdo em formulérios ou impressos padronizados;

IV - o Coordenador Geral ou 0 Coordenador de Assessoramento Legislativo, no que concerne as
atividades de expediente, encaminhara diretamente a autoridade capaz de proferir a decisdo ou
fornecer a informacéo solicitada, todos os processos ou documentos que lhe forem remetidos, bem
como fara com que seja encaminhada diretamente ao destinatario, toda a correspondéncia
recebida.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 24 - A estrutura administrativa da Camara, estabelecida na presente
Resolucdo, entrard em funcionamento gradativamente, a medida que os 6rgaos que a compdem
forem sendo implantados, segundo as conveniéncias da Administracdio da Casa e as
disponibilidades de recursos.

Paragrafo Unico - A implantagdo dos 6rgdos constantes desta Resolucédo far-se-a
através do provimento das respectivas direcdes e chefias e da dotacdo dos recursos humanos,
materiais e financeiros indispensaveis ao seu funcionamento.

Art. 25 - Para os efeitos desta Resolucdo, o exercicio de fungdo na condicéo de
substituto eventual somente se efetivard gerando direitos e obrigacGes, nos afastamentos dos
titulares por motivo de férias, licengas ou outras auséncias superiores a 20 dias, cessando
automaticamente com o retorno do titular ao exercicio de sua fungéo de origem.

Art. 26 - As designacOes dos coordenadores e subcoordenadores e dos
substitutos processar-se-d80 sempre por ato expresso do Presidente da Camara.
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Paragrafo Unico - Em hipotese alguma podera ocorrer o afastamento do titular de
uma unidade, sem a correspondente indicagdo de seu substituto.

Art. 27 - O horério de trabalho dos servidores da Camara podera ser fixado pelo
Presidente, atendendo as necessidades da populacéo, a natureza das funcGes e as caracteristicas
das reparticoes.

8 1° - Para o pessoal que tenha jornada de trabalho especial ser& observada a
legislagdo especifica em vigor.

82° - O cargo de Coordenador Geral sera exercido pela ocupante do cargo
efetivo de Secretaria Geral até a sua aposentadoria, quando deixara de existir.

83° - O ocupante do cargo de Coordenador Geral, nos termos descritos no §2°,
ndo fara jus ao recebimento de gratificacdo.

Art. 28 - S3o partes integrantes desta Resolucdo os Anexos I, Il e Il quais
sejam:

| - Anexo I: Organograma da Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Sdo Sebastido do
Paraiso.

Il - Anexo II: Cargos e provimentos em comissdo da Camara Municipal de Sdo Sebastido do
Paraiso.

I11 - Anexo Il — Documentos necessarios para nomeagao de ocupante de cargos de provimento em
comisséo.

Paragrafo Unico - Os vencimentos e o numero de cargos e fungbes serdo
dispostos em Lei Ordinaria.

Art. 29 - Fica revogada a Resolucgédo n° 571, de 25 de agosto de 2005.

Art. 30 - Esta Resolugdo entrarda em vigor na data de sua publicacao.

Sao Sebastido do Paraiso/MG, 29 de abril de 2024.

AUTOR: VER. JOSE LUIZ DAS GRACAS

VER. PRES. JOSE LUIZ DAS GRACAS / VER. VICE-PRESIDENTE JULIANO CARLOS
REIS / VEREADOR SECRETARIO PEDRO SERGIO DELFANTE

Confere com o original

PRESIDENTE
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ANEXO |

ORGANOGRAMA DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL E DE SEUS ORGAOS

COORDENADORIA DE
ADMINISTRACAOE
FINANGAS
SUB COORDENADORIA
DE GESTAO DE PESS0AS
CONTABILIDADE
TESOURARIA

ANEXO Il

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGOS EM COMISSAO NUMERO DE CARGOS
Chefia de Gabinete da Presidéncia 01
Assessor Parlamentar 11
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ANEXO 11

RELACAO DE DOCUMENTOS NECESSARIOS NA PASTA FUNCIONAL
D Certidao de nascimento (solteiro)
|:| Certid@o de casamento (casado)
[ | Certidao de obito do conjuge (vitvo)
| |cCarteira de Identidade
|:| Carteira de habilitagéo profissional (CRM, CRP, COREN)
| |Certificado Militar
|:| Copia carteira de trabalho
| |cartéo do CPF
| |cartdo do PIS/PASEP
|:| Comprovante de escolaridade
| |Titulo de eleitor
|:| Ultimo comprovante de votacdo ou certiddo de quitacao
|:| Comprovante de residéncia
|:| Certiddo de nascimento (filho até 14 anos )
|:| Carteira de vacinacao (filho até 7 anos)
D Comprovante que esta estudando (filho até 14 anos)
| |1Foto % recente
| | Atestado de Boa Conduta
| | Declaragéo de Bens
|:| Declaragéo de que néo ocupa dois cargos publicos

D Declaragéo de que ndo tem parentesco com vereadores ou servidores
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|:| Certiddo Criminal emitida pela Justica Federal e pela Justica Estadual

OBS.: Lei ordinaria podera prever outros documentos a ser solicitados.

Sao Sebastido do Paraiso/MG, 29 de abril de 2024.

VEREADOR VER. JOSE LUIZ DAS GRACAS
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