n
PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°| /’O{"f, de 06 de julho de 2021.

Institui o Plano de Carreira dos Servidores Efetivos da CAmara Municipal de Contagem, dispde
sobre a estrutura administrativa da Camara de Contagem ¢ dé outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE CONTAGEM aprova a seguinte Lei Complementar:;

TITULO 1
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei Complementar dispde sobre a Estrutura Administrativa da Cimara Municipal de
Contagem, na forma que lhe d4 o Anexo I, e institui o Plano de Cargos e Carreiras dos
servidores publicos efetivos do Poder Legislativo do Municipio de Contagem.

TITULO 11
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art 2° A Secretaria da Cimara Municipal é organizada nos termos desta Lei Complementar,
que define as atribuigdes de cada 6rgdo dela componente e a vinculagdo hierarquica a que o
titular de cada um estd sujeita.

Art. 3° A Presidéncia da Mesa Diretora é gestora legal dos servigos administrativos da Cimara,
assistida e assessorada pelos orgios descritos nesta lei.

Art. 4° Compete privativamente 4 Mesa da CAmara, entre outras atribuicdes:
I - dirigir os trabalhos legislativos e tomar as providéncias necessarias i sua regularidade;

I - apresentar projeto de lei que vise a:

a) dispor sobre o regulamento geral, que conterd a organizagio da Secretaria da Camara, seu
funcionamento, sua policia, criagdo, transformacio ou extingdo de cargo, emprego e fungio,
regime juridico de seus servidores e fixagdo da respectiva remuneragio, observados os
pardmetros estabelecidos na Lei de Diretrizes Or¢amentarias;

b) autorizar o Prefeito a ausentar-se do Municipio,

¢) mudar temporariamente a sede da Cimara.

III - promulgar emenda a Lei Orgénica;
IV - dar conhecimento 4 CAmara, na ultima reuniio ordinaria, do relatério de suas atividades;

V - orientar os servigos administrativos da Cimara e decidir em grau de recurso as matérias
relativas aos direitos e deveres dos servidores;

VI - nomear, promover, conceder gratifica¢des e fixar seus percentuais, salvo quando expressos
em lei ou resolugdo; conceder licenga, por em disponibilidade, suspender, demitir ¢ aposentar
servidor efetivo da Secretaria da Cimara, bem como, no que couber, o ocupante de cargo em
comissdo do quadro da Secretaria da Cimara e dos Gabinetes dos Vereadores, assinando os
respectivos atos;

VII - emitir parecer sobre:
a) pedido que vise:
1) conceder licenga ao Prefeito para interromper o exercicio de suas fungoes;
2) aprovar crédito suplementar ao or¢amento da Secretaria da CAmara, nos termos da Lei
Organica.
b) requerimento de insergdo, nos anais da Cimara, de documentos e pronunciamentos nio
oficiais;



¢) constitui¢do de comissdo de representagdo que importe dnus para a Camara;
d) pedido de licenca de Vereador.

VIII - declarar a perda do mandato de Vereador, nos termos do § 3° do art. 23, do Regimento
Interno;

IX - aplicar a penalidade de censura escrita a Vereador, consoante o inciso IT do § 2° do art. 31,
do Regimento Interno;

X - aprovar a proposta do orgamento anual da Secretaria da Cmara e encaminhd-la ao Poder
Executivo;

XI - encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado e ao Plenério, dentro de sessenta dias da
abertura da Sessio Ordindria, a prestagio de contas da Secretaria da CAmara relativa ao
exercicio financeiro anterior;

XII - encaminhar ao Prefeito, no primeiro e no Gltimo ano do mandato deste, o inventirio de
todos os bens da Camara, para os fins do § 2° do art. 106 da Lei Orgénica;

XIII - publicar, mensalmente, um Didrio Oficial, resumo do demonstrativo das despesas
executadas no periodo, pela Cimara;

XIV - autorizar a aplicagdo de disponibilidades financeiras da Camara;

Secio I
Do Gabinete da Presidéncia (GABPRE)

Art. 5°. O Gabinete da Presidéncia desenvolvera a coordenacdo das atividades da Presidéncia
nas relagbes internas e interfaciais com a comunidade, com o Executivo Municipal e outras
entidades piblicas e privadas, bem como prestaré o assessoramento direto ao Presidente.

§1° O Gabinete da Presidéncia sera dirigido pelo Chefe de Gabinete da Presidéncia, que possui
as seguintes atribui¢des:

I - chefiar, organizar e planejar as atividades especificas do Gabinete da Presidéncia, sob a
orientagdo e em carater de maxima confianga do Presidente;

II - atuar como articulador e difusor de informagdes assegurando a integracdo funcional da
equipe de assessoramento do Gabinete da Presidéncia e desta com as demais unidades
administrativas;

IIT - prestar assessoramento direto ao Presidente da Camara na anilise de questoes de interesse
na esfera administrativa;

IV - colaborar com o presidente na formulacio de pronunciamentos, oficios e demais
documentos da Presidéncia;

V - chefiar o atendimento &s pessoas e a triagem das suas demandas;

VI - supervisionar o assessoramento da presidéncia no desenvolvimento dos trabalhos de
ligados ao Gabinete da Presidéncia;

VII - promover o acompanhamento e gerenciamento das atividades gerais de apoio ao Gabinete;

VIIT - distribuir as tarefas relacionadas a assessoria da presidéncia;



IX - controlar os expedientes necessrios & comunicagio com os 6rgios externos e unidades
administrativas da Cdmara Municipal, para o funcionamento eficiente e eficaz do Gabinete da
Presidéncia;

X - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Secdo II
Da Procuradoria (PROLEG)

Art. 6° Compde a Procuradoria da Cimara a Procuradoria Geral do Legislativo, formada pelo
Procurador Geral, pelos Procuradores Adjuntos e pelos Procuradores Legislativos.

Art. 7° Compete 4 Procuradoria Geral:
[ - prestar assessoramento juridico ao presidente, 4 Mesa Diretora, s comissdes e as diretorias;

II - atuar em defesa dos interesses da Camara Municipal, em juizo ou na esfera administrativa;

Il - emitir pareceres e orientagdes juridicas a pedido do presidente, da Mesa Diretora, de
comissoes e de diretorias;

IV - minutar editais e contratos;

V - colaborar com a Diretoria Geral na definigdo de estratégias de agdo;

VI - administrar contratagdes referentes 4 4rea de atuagio;

VII - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Art. 8° A Procuradoria Geral do Legislativo sera dirigida pelo Procurador Geral, profissional da
area de Direito devidamente registrado junto & Ordem dos Advogados do Brasil - Secdo Minas
Gerais, que assessorard as tomadas de decisdo da Presidéncia do Legislativo e das Comissdes
Permanentes e Especiais, cabendo-lhe ainda o Contencioso da Cimara Municipal.

§1° Cabera ao Procurador Geral prestar, em carater de fidiicia, assessoramento ao Presidente e 4
Mesa da Cimara em questdes que envolvam matéria de natureza juridica de interesse
institucional, em especial:

I - dirigir a Procuradoria, planejando, organizando, comandando, controlando e avaliando o
desenvolvimento dos trabalhos da Procuradoria Geral do Legislativo;

II - supervisionar e coordenar o desenvolvimento dos trabalhos da Procuradoria Adjunta;

IIT - estabelecer diretrizes, politica e estratégias para a atuagiio da Procuradoria Geral, em apoio
as atividades da Cimara;

IV - manter gestdes e contatos externos ao dmbito da drea de atuagdo sob sua responsabilidade;

V - subsidiar o desenvolvimento de trabalhos de reorganizagio, racionalizacio e modernizagio
administrativa na Camara;

VI - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

§2° O Procurador Geral serd assessorado direta e imediatamente pelo Assessor Especial do
Procurador Geral, que serd a ele vinculado.



§3° Caberd aos Procuradores Adjuntos o exercicio das atividades delegadas pelo Presidente ¢
substituicdo do Procurador Geral em suas auséncias ou mediante designagdo superior, prestando
a ele assessoramento direto para responder pelo Poder Legislativo.

§4° A carreira de Procurador Legislativo é disciplinada por esta Lei Complementar, que
estabelece as atribui¢des, o quantitativo e os vencimentos do cargo, conforme descri¢do contida
nos Anexos desta Lei Complementar.

§5° O Procurador Legislativo poderéa exercer a advocacia privada contenciosa efou consultiva,
observadas as proibigdes legais.

§6° Ficam assegurados aos integrantes de carreira de Procurador Legislativo, além dos direitos
estabelecidos nesta Lei Complementar, os previstos no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais de Contagem e nas demais legislagdes instituidoras de vantagens.

§7° Os valores recebidos a titulo de remuneragdo pelos Procuradores Legislativos observam o
teto remuneratorio previsto no art. 37, inciso XI, da Constitui¢do da Republica de 1988.

§8° O cargo de procurador adjunto é privativo de Procurador Legislativo.
Art. 9° O Procurador Geral e o Procurador Adjunto sio vinculados ao Presidente da Camara.

Pargrafo tnico - O Procurador Geral poderd estabelecer diretrizes administrativas para o
funcionamento interno da Procuradoria, sem prejuizo da autonomia cientifica do procurador
adjunto e dos procuradores legislativos.

Secdo IIT
Da Corregedoria Legislativa (CORLEG)

Art. 10. A Corregedoria Legislativa pertencem as atribuigdes de acompanhamento do
desempenho administrativo da Cémara, zelando pela aplicacdo das normas regimentais e das
instru¢des da Mesa, bem como da manutengo da ordem e disciplina nas dependéncias da Casa.

§1° A Corregedoria Legislativa serd dirigida pelo Corregedor Legislativo, vinculado ao
Presidente da Cimara.

§2° O provimento do cargo de Cotregedor Legislativo depende de conclusio de curso de
graduacio.

§3° Cabera ao Corregedor Legislativo supervisionar o desempenho administrativo da Camara,
zelando pela aplicagdo das normas regimentais e das instrugdes da Mesa Diretora, bem como da
manuten¢ao da ordem e disciplina nas dependéncias da Casa, em especial:

[ - prestar assessoramento, em caréter de fidlcia, ao Presidente, & Mesa Diretora e as diretorias,
em assuntos relacionados a drea;

II - efetuar inspe¢des de controle das atividades funcionais da CAmara Municipal;
III - realizar auditorias especiais por determinacéo do Presidente ou do Procurador Geral;

IV- determinar a execugdo dos trabalhos de auditoria contabil, administrativa e operacional
junto aos érgdos do Poder Legislativo;

V - relatar irregularidades ou ilegalidades constatadas e indicar medidas requeridas a sua
corregio;



VI - propor a otimizacdo de procedimentos adotados pela Cimara Municipal, bem como a sua
adequacdo a melhor técnica e a legislagio;

VII - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Secdo IV
Do PROCON

Art. 11. Fica criado o Servi¢o de Orientagio e Defesa do Consumidor — Procon CAmara — no
ambito da Corregedotia da Cdmara Municipal de Contagem, para fins de aplicagio das normas
relativas as relagdes de consumo, especialmente as estabelecidas nos arts. 4°, IT, “a™; 5% 12 6%
VII, da Lei Federal n.° 8.078, de 11 de setembro de 1990, e no Decreto Federal n.° 2.181, de 20
de margo de 1997.

Pardgrafo tnico: Para a implantagio do PROCON Camara poderd ser celebrado Termo de
Cooperagdo Técnica ou parceria com outros drgios ou entidades, no ambito de suas respectivas
competéncias.

Art. 12. O Procon Cémara integra o Sistema Nacional de Defesa do Consumidor — SNDC —,
previsto no art. 105 da Lei 8.078, de 11 de setembro de 1990, e no art. 2° do Decreto 2.181, de
20 de margo de 1997, bem como o Sistema Estadual de Defesa do Consumidor — SEDC —,
previsto no art. 23 da Lei Complementar n.° 61, de 12 de julho de 2001.

Art. 13. Constituem objetivos permanentes do Procon Camara;
I — assessorar tecnicamente a Comissdo Externa do Consumidor da Camara Municipal no
planejamento, na elaboragio, na proposigio, e na execugio da protegio e defesa do consumidor;

Il - receber, analisar, avaliar e apurar consultas e denincias apresentadas por entidades
representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou privado ou por consumidores
individuais;

III - dar atendimento e orientagdo permanente aos consumidores sobre seus direitos e garantias,

processando regularmente as reclamagdes fundamentadas;

IV - informar, conscientizar € motivar o consumidor, por intermédio dos diferentes meios de
comunicacio;

V - tuncionar, no processo administrativo, como instincia de conciliagdo, no dmbito de sua
competéncia, de acordo com as regras fixadas pela Lei Federal n® 8.078, de 11 de setembro de
1990, e pela legislagio complementar;

VI - expedir notificagdes aos fornecedores para prestarem informacdes sobre reclamacdes
apresentadas pelos consumidores, conforme prevé o art. 55 da Lei Federal n.° 8.078, de 11 de
setermbro de 1990;

VI - orientar o consumidor a recorrer ao Poder Judicidrio nos casos nio resolvidos
administrativamente;

VIII - incentivar e apoiar a criagdo e organizacio de Orgios e entidades de defesa do
consumidor;

IX - efetuar e disponibilizar aos consumidores pesquisa de pregos de produtos e servicos:

X - elaborar ¢ divulgar anualmente cadastro de reclamagdes fundamentadas contra fornecedores
de produtos e servigos, de que trata o art. 44 da Lei Federal n.° 8.078, de 11 de setembro de



1990, ¢ remeter copia ao 6rgio estadual ou federal incumbido das coordenagdes politicas dos
respectivos sistemas de defesa do consumidor;

XI - celebrar convénios ¢ termos de ajustamento de conduta, na forma do § 6° do art. 5° da Lei
Federal n.° 7.347, de 24 de julho de 1985;

XII - desenvolver programas relacionados com o tema “Educacio para o Consumo”, nos termos
do disposto no art. 4°, IV, da Lei Federal n.° 8.078, de 11 de setembro de 1990, bem como

estudos ¢ pesquisas na drea de defesa do consumidor;

XIII - exercer as demais atividades previstas pela legislacdo relativa 4 defesa do consumidor e
desenvolver outras compativeis com suas finalidades.

Paragrafo tinico — A competéncia, as atribuicdes e a atuagdo do Procon Camara abrangem todo
0 Municipio de Contagem.

Art. 14. A Mesa da Cimara Municipal regulamentari e estabelecers o regimento interno do
Procon Camara.

Art. 15. O Poder Legislativo Municipal colocara a disposi¢do do Procon Cimara os recursos
humanos necessarios para o funcionamento do érgio.

Art. 16. O Poder Legislativo Municipal fornecerd os bens materiais e recursos financeiros para o
perfeito funcionamento do érgio.

Art. 17. O Procon Camara sera dirigido pelo Chefe do Procon Camara.

§1° O provimento do cargo de Chefe do Procon Camara depende de conclusio de curso de
graduagio em Direito e registro junto a Ordem dos Advogados do Brasil - Se¢do Minas Gerais.

§2° Caber4 ao Chefe do Procon Camara:

I - chefiar e dirigir o Procon Cimara;

Il - chefiar o recebimento, anélise, avaliacio e encaminhamento de consultas, dentncias e
sugestdes apresentadas por consumidores, por entidades representativas ou pessoas juridicas de
direito publico ou privado;

IIT - prestar a assessoria juridica necessaria ao funcionamento do orgio;

IV - supervisionar a orientagdo permanentemente aos consumidores sobre seus direitos e
garantias;

V - gerenciar a fiscalizagdo das dentincias efetuadas, encaminhando 2 assisténcia judiciaria e/fou,
ao Ministério Publico, as situagdes nio resolvidas administrativamente;

VI - propor a realizagdo de palestras, campanhas, debates e outras atividades correlatas;
VII - promover orientagdo sobre as legislacdes aplicaveis a defesa do consumidor, adquirindo
conhecimentos técnicos suficientes para apresentar um trabalho correto e condizente com a

atuacio;

VIII — supervisionar a orientagio da comunidade na interpretagdo da legislagdo, prestando
orientagdes técnicas, bem como organizando e participando de campanhas educativas;



IX — desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Secdo V
Da Controladoria Geral (CONTROLEG)

Art. 18. Compete & Controladoria Geral as atribuigdes do Controle Interno do Legislativo, em
especial:

[ - quanto ao controle interno:

a) preparar e assinar com o Presidente do Legislativo e o Diretor de Finangas, Orgamento e
Contabilidade o RGF - Relatério de Gestio Fiscal;

b) exercer o controle de legalidade prévio, concomitante ¢ subsequente das acdes e atos
administrativos dos érgdos do legislativo municipal;

c) analisar a prestagdo de contas anual da Cimara e acompanhar o seu encaminhamento ao
Tribunal de Contas de Minas Gerais:

d) assessorar os Vereadores em matérias relacionadas ao controle interno;

e) acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal pelo Legislativo Municipal;

f) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial dos
6rgdos da Cdmara Municipal, com vistas a regular a racional utilizagio dos recursos e bens
publicos;

g) tomar as contas dos responsaveis por bens e valores;

h) subsidiar os responsaveis pela elaboracio de planos, orgamentos e programagio financeira,
com informagdes e avaliagdes relativas 4 gestio dos orgdos da Cdmara Municipal;

i) verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicagfo, utilizagdo ou guarda de bens e
valores publicos e de todo aquele que, por agdo ou omissdo, der causa a perda, subtracio ou
estrago de valores, bens e materiais de propriedade ou responsabilidade da Camara;

J) emitir relatérios periodicos e por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as contas e
balango geral da Cimara;

k) organizar e manter atualizado o cadastro dos responsaveis por dinheiro, valores ¢ bens
plblicos, assim como dos 6rgios ¢ entidades sujeitos a auditoria pelo Tribunal de Contas do
Estado;

1) fazer informar, mensalmente, ao Executivo as despesas com pessoal e a movimentacio
contabil e financeira para a devida consolidagio;

m) manter condigdes para que os municipes sejam permanentemente informados sobre os dados
da execugdo orgamentdria financeira e patrimonial da Camara;

Art. 19. A Controladoria serd dirigida pelo Controlador Geral.

§1° Caberd ao Controlador Geral coordenar e planejar os trabalhos desenvolvidos pela
Controladoria Geral, em caréter de fidicia, ao Presidente e a Mesa Diretora, em especial:

I - definir métodos e procedimentos administrativos para a Administracio da Cimara;

IT - colaborar no planejamento de atividades em favor da eficiéncia administrativa;

Il - atuar em parceria com a Corregedoria Legislativa na consecucio das atividades de
aperfeigoamento administrativo institucional;

IV - desempenhar atividades delegadas, formalmente, pelo Presidente, desde que correlatas com
as atribui¢des da Controladoria,

§2° O provimento do cargo de Controlador Geral depende de conclusdo de curso de graduagio
em Direito, Administra¢do ou Gestio Publica.



Se¢do VI
Diretoria de Planejamento e Coordenagio Institucional (DIPLACI)

Art. 20. A Diretoria de Planejamento e Coordenacdo Institucional compete o controle das
atividades de sua drea de atuagdo, por meio de atividades de planejamento ¢ implementacio
pratica de:

[ - levantamento de dados necessarios e assisténcia a elaboragdo orcamentaria;

II - assisténcia a Mesa Diretora ¢ Comissdes em relagdo 4 sua drea de competéncia;

111 - administragdo de pessoal, controles, registros, selegdes, treinamento, elaboracdo de folha de
pagamento ¢ de atos administrativos pertinentes  4rea;

IV - servigos gerais e organizacio de ambientes, jardins e almoxarifado;
V - fazer e organizar com registros o sistema de almoxarifado do material ou Servico;

VI - quanto & administragdo patrimonial:

a) acompanhar o controle de bens, direitos e haveres;

b) fazer registrar analiticamente os bens de cardter permanente;

¢) fazer arquivar a documentacio relativa a aquisicdo, alienagdo e baixa de bens
(incorporagio/desincorporagio);

d) fazer identificar com etiqueta cada item;

€) promover a atualizagio e reavaliagio de bens;

f) exigir inventario analitico de bens patrimoniais;

g) exigir relatério mensal dos itens em almoxarifado;

h) controlar a despesa com materiais;

1) identificar danos e mau uso de instalagdes, equipamentos e materiais, fazendo cessar o
problema;

VII - quanto ao transporte e manutencio de veiculos:

a) acompanhar, diariamente, a quilometragem e o consumo de combustivel;
b) controlar o seguro de veiculos ¢ manté-los em dia;

¢) apurar responsabilidades por infragdes de transito:

d) promover a manutengio de condicdes de uso dos veiculos;

VIII - quanto a seguranca:

a) fazer controlar a movimentagio e permanéncia de pessoas, como medida de seguranca,
veiculos e bens materiais, procedendo & identificagio e registros deles quando exigidos;

b) propor planos e normas de seguranca para a Camara;

¢) executar os servigos de policiamento interno da Cimara e os de seguranga do patrimdnio, dos
Vereadores e todos os servidores;

d) controlar a movimentagdo e permanéncia de pessoas e veiculos, como medida de seguranca,
nas dependéncias da Cimara, procedendo 4 identificagfo e registros deles;

[X - executar medidas que asseguremm a ordem ¢ a seguranga das sessdes do Plendrio;
X - controlar a entrada e a saida de bens e materiais da Cémara;

XI - manter sob sua guarda as chaves dos edificios da CAmara e de suas dependéncias;
XII - coordenar as operagdes de defesa civil, quando necessarias;

XIII - executar medidas de emergéncias contra incéndio e acidentes,



XIV - quanto ao geral:

a) servigos de telefonia fixa, movel e dados:

b) novos projetos.

§1° A Diretoria de Planejamento e Coordenacio Institucional serd dirigida por seu diretor.

§2° O provimento do cargo de Diretor de Planejamento e Coordenagdo Institucional depende de
conclusdo de curso de graduagdo em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econdmicas
ou Gestdo Publica.

Art. 21. Caberd ao Diretor de Planejamento e Coordenagdo Institucional, em carater de fidicia,
planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar todas as atividades administrativas da Secretaria
da Camara, de acordo com as deliberagdes da Presidéncia, em especial:

[ - definir diretrizes, politicas e estratégias, em apoio as atividades administrativas
institucionais;

IT - planejar, dirigir, coordenar, controlar e avaliar o desenvolvimento de atividades dos orgdos
que lhe sdo subordinados;

Il - promover a harmonizagio e integracdo dos processos administrativos aplicaveis a
Secretaria da Cdmara Municipal;

IV - desenvolver trabalhos em questdes relacionadas a organizagio estrutural e funcional;

V - definir politicas de integracio e valorizacio dos servidores;

VI - proceder a regulamentagio de questdes administrativas do funcionamento organizacional;
VII - administrar contratacdes referentes a area de atuacdo;

VIII - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

§1° Estdo diretamente subordinadas & Diretoria de Planejamento e Coordenagdo Institucional,
entre outros drgaos:

I - Departamento de Planejamento Administrativo;

IT - Departamento de Assisténcia Médico-Social:

IIT - Departamento de Seguranga Institucional e Apoio Logistico;

a) transporte;

b) seguranca,;

IV - Departamento de Telefonia e Protocolo;

V- Departamento de Administragdo de Material e Patriménio;
a) almoxarifado.

VI - Departamento de Copa € Servigos Gerais.
Art. 22. O Departamento de Planejamento Administrativo sera coordenado por seu chefe.

§1° O provimento do cargo de Chefe de Planejamento Administrativo depende de conclusio de
curso de nivel médio.

2° Caberd ao Chefe de Planejamento Administrativo, em cariter de fidicia:
]|



I - colaborar, conforme orientagdo da diretoria a que ¢ subordinada, no planejamento das
atividades administrativas institucionais;

II - participar do planejamento conceitual ¢ organizacional de projetos institucionais especiais
determinados pela Presidéncia da Casa;

III - intermediar a atuagio dos érgios da Secretaria da Cimara na execugio do planejamento
estabelecido;

IV - atuar sob a orientagio da diretoria na consecugdo das atividades de aperfeicoamento
administrativo institucional;

V — chefiar as atividades operacionais de apoio administrativo;

VI - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Art. 23. Compde o Departamento de Assisténcia Médico-Social, dirigido pelo Chefe de
Assisténcia Médico-Social:

I - Chefia de Assisténcia Médico-Social;

IT - Se¢do Médica;

IIT - Segdo de Enfermaria;

IV - Secdo Odontolégica;

V- Sec¢io Social;

VI —Secdo de Nutri¢io.

§1° O provimento do cargo de Chefe de Assisténcia Médico-Social depende de conclusdo de
curso de graduagio em Medicina.

§2° Caberd ao Chefe de Assisténcia Médico-Social chefiar, em cariter de fiducia, o
desenvolvimento dos trabalhos relativos as 4reas médica, odontoldgica, de assisténcia social e
nutri¢do, prestados na dmbito da Camara Municipal de Contagem, em especial:

I — dirigir, promover e supervisionar o planejamento ¢ execugdo de programas de satde
organizacional;

II - administrar e orientar trabalhos referentes ao desenvolvimento e implantagio de programas
¢ projetos preventivos, educativos e especiais de salide em clinica médica ¢ medicina e
seguranga do trabalho, em atendimento s necessidades existentes;

III - chefiar e desenvolver agdes de higiene, saude e seguranca do trabalho;

IV - promover e supervisionar agdes relacionadas a elevagdo da qualidade de vida no trabalho;
V - atuar em assessoria interna nas dreas de assisténcia, salide e seguranga do trabalho;

VI - administrar contrata¢des referentes 4 drea de atuagio;

VII - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Art. 24. Compde o Departamento de Seguranga Institucional e Apoio Logistico:
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I - Secdo de Transporte;
IT - Secdo de Seguranga.
§1° O Departamento de Seguranga Institucional e Apoio Logistico seré dirigido por seu chefe.

§2° O provimento do cargo de Chefe de Seguranca Institucional e Apoio Logistico depende de
conclusdo de curso de nivel médio ou experiéncia comprovada na area e curso de seguranca
patrimonial e pessoal.

§3° Caberd ao Chefe de Seguranga Institucional e Apoio Logistico, em carater de fidicia,
chefiar e desenvolver atividades em matérias pertinentes 4 seguran¢a do Presidente da CAmara,
dos Membros da Mesa Diretora ¢ dos Vereadores designados em missio de representacdo
institucional, em especial:

[ - chefiar agdes relacionadas a seguranga dos vereadores, dos servidores e de autoridades em
dependéncias sob a responsabilidade da Cimara Municipal;

II - gerenciar os trabalhos de policiamento nas dependéncias da Cimara Municipal;

III - gerenciar os trabalhos de revista, busca e apreensdo no exercicio proprio de suas atribuigdes
legais, observada a legislacdo federal e estadual pertinente;

IV - promover o desenvolvimento de atividades de inteligéncia;

V - chefiar e vistoriar a execug¢do dos servigos relativos & manuten¢do de veiculos da CAmara
Municipal;

VI - supervisionar o servigo de transporte de servidores e de material, em apoio as atividades
institucionais;

VII - prestar, em cardter de confianga, assessoramento ao Presidente, 2 Mesa Diretora e as
diretorias, em assuntos relacionados 4 drea;

VIII - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
Art. 25. O Departamento de Telefonia ¢ Protocolo sera administrado por seu Chefe.

§1° O provimento do cargo de Chefe de Telefonia e Protocolo depende de conclusdo de curso de
nivel médio. ‘

§2° Caber4 ao Chefe de Telefonia e Protocolo, em carater de fiddcia:
I - administrar os servicos referentes a protocolo-geral e telefonia;

IT - desenvolver e supervisionar as atividades operacionais de apoio administrativo;

[1I - fiscalizar os servigos de telefonia e protocolo;

IV - coordenar e supervisionar o protocolo, autuacdo, registro em sistema e dar os
encaminhamentos administrativos de tramita¢do proprios aos processos referentes a drea de sua
competéncia;

V' - administrar, acompanhar e supervisionar a realizagdo dos servigos de postagens de
correspondéncias solicitadas pela Secretaria da Cimara e o servico de “malote” referente i

comunicagio de oficios;

VI - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
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Art. 26. O Departamento de Administragio de Material ¢ Patriménio serd administrado por seu
chefe.

§1° O provimento do cargo de Chefe de Administracio de Material ¢ Patrimbnio depende de
conclusdo de curso de nivel médio.

§2° Cabera ao Chefe de Administragdo de Material e Patriménio, em carater de fiducia:
I - chefiar e supervisionar o recebimento do material de estoque;

I - controlar e otimizar o sistema de armazenamento e a distribui¢io interna do material de
estoque;

III - zelar pela guarda e conservagdo do material de estoque;
IV - supervisionar a realizagdo de inventirios do material de estoque;
V - comunicar a existéncia de material de estoque inservivel ou inadequado;

VI - controlar e fiscalizar as requisi¢des do material de estoque, mantendo controle estatistico de
consumo por unidade requisitante;

VII - determinar a manutengdo e controle de estoques maximos e minimos e de pontos de
ressuprimento do material;

VIII - promover a elaboragdo de calenddrio de aquisi¢fo do material de estoque e providenciar
as solicitagdes de compras respectivas;

IX - acompanhar a utilizagio do material de estoque pelas diversas dreas da CAmara Municipal,
sugerindo, quando for o caso, a atualizagio das normas internas pertinentes;

X - promover a captacio, a analise e o controle das demandas internas de material de consumo:
X1 - fiscalizar o catalogo do patriménio do érgio;

XII - coordenar o registro de entrada e saida de bens do 6rgdo;

XIII - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Art. 27. O Departamento de Copa ¢ Servigos Gerais serd chefiado pelo Chefe de Copa e
Servigos Gerais. :

§1° O provimento do cargo de Chefe de Copa e Servigos Gerais depende de conclusdo de curso
de nivel fundamental com ampla experiéncia comprovada na 4rea.

§2° Cabera ao Chefe de Copa e Servigos Gerais, em carater de fidicia:
I - acompanhar, avaliar, fiscalizar e controlar os servigos de limpeza, conservagio e jardinagem;

II - gerenciar o atendimento e suporte aos setores quanto a reclamacdes dos servigos de limpeza
e conservagdo dos ambientes de trabalho e espagos comuns;

III - administrar, fiscalizar e acompanhar as atividades de servigos gerais;

IV - fiscalizar os servigos de descarte de residuos sélidos comuns reciclaveis e nio reciclaveis;
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V - administrar ¢ fiscalizar os servigos de copa da Camara Municipal;

VI - acompanhar e gerenciar o empréstimo de utensilios, artigos de mesa e mobilidrio sob a
gestdo da Seclo, referentes a sua utilizagdo em reunides e eventos da Cimara;

VII - prestar apoio logistico a eventos, reunides ¢ & movimentacio de bens das Secdes,
Gabinetes e espagos diversos da Camara,

VIII - acompanhar a agenda didria de eventos e reunides e proceder a supervisio da preparagio
dos plendrios e demais espagos utilizados para essa finalidade;

IX - levantar, registrar e analisar dados relativos aos insumos necessarios para a execu¢do dos
servigos prestados pelo Departamento em atendimento aos setores demandantes;

X - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Secdo VII
Diretoria de Finangas, Orgamento e Contabilidade (DIFOC)

Art. 28. A Diretoria de Finangas, Orcamento e Contabilidade sera dirigida pelo seu diretor.

§1° O provimento do cargo de Diretor de Finangas, Orgamento e Contabilidade depende de
conclusdo de curso de graduagdo em Administragdo, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econdmicas
ou Gestio Publica.

§2° Caberd ao Diretor de Finangas, Orcamento e¢ Contabilidade dirigir, orientar, controlar,
coordenar e superintender, em cardter de fidiicia, as atividades executivas de planejamento e
administracdo orgamentdrio-financeira, contabilidade ¢ movimentacio financeira no Ambito da
Camara, em especial:

I - planejar, dirigir, coordenar, controlar e avaliar o desenvolvimento das atividades afetas a
gestdo orcamentaria, financeira e contabil;

IT - definir diretrizes, politicas e as agdes estratégicas de financas, de modo a contribuir para que
a Cdmara desempenhe adequadamente sua missdo institucional.

IIT - analisar a execu¢do financeira e¢ contabil, elaborando relatério periodico de controle
interno, conforme regras e prazos respectivos;

IV - avaliar e assinar relatorios oficiais referentes 4 gestdo fiscal da Camara Municipal
elaborados pelos 6rgaos competentes;

V - fornecer os balancetes, o balango geral, as posi¢des orcamentdrias, financeiras e
patrimoniais e os relatorios referentes aos resultados obtidos na aplicacdo de recursos publicos
consignados a4 Cimara Municipal;

VI - apreciar prestagdes de contas;

VII - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Art. 29. O Departamento de Tesouratia ¢ Empenho sera administrado por seu chefe.

§1° O provimento do cargo de Chefe de Tesouraria e Empenho depende de conclusio de curso
de nivel médio.

§2° Caberd ao Chefe de Tesouraria e Empenho, em cardter de fidiicia:
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I - controlar recebimentos e desembolsos da Camara Municipal,;
IT - controlar e registrar as receitas orcamentarias e extraorcamentarias;

II - receber as notas fiscais ou equivalentes, protocolar os processos de pagamentos e
encaminha-los as respectivas dreas gestoras para liquidagdo da despesa;

IV - instruir os processos de pagamentos a partir da liquidagdo da despesa ¢ registrar a
liquida¢do emitida pelo gestor;

V - acompanhar os prazos de tramitacio dos processos de pagamentos, a ordem cronoldgica de
pagamento e o fluxo de caixa com previsio de contas a pagar;

VI — supervisionar a realizagdo dos pagamentos;

VII - controlar o fluxo de caixa e a ordem cronoldgica de pagamentos com informacBes sobre
processos de pagamentos;

VIII - organizar e atualizar banco de dados pertinente & sua 4rea de atuagdo;
IX - controlar as etapas de empenhamento e liquidagdo das despesas da CAmara;

X - emitir notas de empenho a partir de processos de contratagdo instruidos pelos setores
competentes;

XI - emitir notas de anulagdo de empenho, referentes ao cancelamento parcial ou total de
créditos mediante a manifestagdo do gestor da despesa ou de oficio em casos especificos;

XII - orientar e acompanhar a inclusio e execucio de restos a pagar;
XIII - emitir e analisar pareccres, relatorios, boletins, informacdes, tabelas e quadros
relacionados aos trabalhos desenvolvidos, em observincia 4s normas constitucionais e legais, de

forma a permitir o acompanhamento das atividades or¢amentarias;

XIV - acompanhar as alteragdes na legislacdo referente 3 competéncia do setor e implementar as
adaptagdes necessdrias;

XV - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Se¢do VIII
Diretoria do Processo Legislativo (DIRLEG)

Art. 30. Compete a Diretoria do Processo Legislativo:

I - planejar, dirigir, coordenar, controlar e avaliar o desenvolvimento de atividades de apoio aos
trabalhos parlamentares relacionados com o processo legislativo e com o controle normativo;

II - colaborar com os vereadores em seus trabalhos nas comissdes e no Plenario;

III - assessorar a Mesa Diretora em assuntos de natureza regimental e de técnica legislativa;

IV - coordenar os trabalhos de consultoria técnico-legislativa;

V - colaborar com as diretorias na defini¢io de estratégias de acio;

VI - administrar contratagdes referentes i drea de atuacdo;
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VII - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Art. 31. A Diretoria do Processo Legislativo sera dirigida pelo diretor respectivo ¢ serd
composta pelos seguintes 6rgios:

I - Departamento de Apoio Técnico-Operacional;

II - Departamento de Apoio ao Plendrio ¢ s Comissdes;

IIT - Departamento de Consultoria e Controle do Processo Legislativo;

IV - Departamento de Redagio e Revisio;

V - Departamento da Escola do Legislativo; e

VI - Departamento de Arquivo e Meméria Documental,

§1° Cabera ao Diretor do Processo Legislativo dirigir, em carater de fiducia, as atividades de
planejamento, execugdo, controle e avaliacio das atividades prestadas pela diretoria de apoio
operacional e de assessoramento técnico-processual a Presidéncia e 4 Mesa da Cdmara na
conducio dos trabalhos legislativos e ao Presidente na direcdo das reunides de Plendrio, e no
processo legislativo e, em especial:

[ - planejar e implementar agdes da Diretoria visando & racionalizacdo dos processos e da

produgdo de documentos;

Il - coordenar os trabalhos de assessoramento técnico ao Plendrio, a Mesa Diretora, as
comissdes, aos vereadores em temas relacionados ao processo legislativo;

IIT - coordenar as atividades de apoio administrativo, operacional e de assessoramento técnico-
processual aos trabalhos das comissdes permanentes, externas e temporarias;

IV - planejar e implementar agdes da Diretoria visando a racionaliza¢do dos processos e da
produgdo de documentos legislativos;

V - supervisionar e avaliar os fluxos dos trabalhos referentes ao processo legislativo;

VI - supervisionar o cronograma de prazos regimentais, incluidos os incidentes sobre vetos e
proposi¢des de iniciativa governamental com solicitagdo de regime de urgéncia na tramitacéo:

VII - estabelecer diretrizes para a avaliacio da qualidade das informagdes disponibilizadas pela
Diretoria na internet;

VIII - coordenar e controlar a atualizacio de dados ¢ o aperfei¢oamento do SAPL;
IX - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

§2° O provimento do cargo de Diretor do Processo Legislativo depende de conclusdo de curso
de graduacio em Direito e registro junto 3 OAB-MG.

Art. 32. O Departamento de Apoio Técnico-Operacional serd administrado por seu chefe.
§1° O provimento do cargo de Chefe de Apoio Técnico-Operacional depende de conclusio de

curso de nivel médio.

15



§2° Caberé ao Chefe de Apoio Técnico-Operacional:
I - chefiar a autuagdo, distribui¢gdo e o encaminhamento a tramitagdo de proposicdes e
documentos do processo legislativo;

IT - determinar a instrugdo de proposi¢des;

III - supervisionar a digitaliza¢do e distribuigio de documentos relacionados 4 tramitac¢do das
proposicdes;

IV - supervisionar a elaboragfio, o registro e o encaminhamento no SAPL de documentos
pertinentes a tramitagdo das proposices:

V - coordenar o registro no SAPL dos dados referentes autuagdo, distribuig¢io, tramitagio e
conclusdo das proposigdes;

VI - elaborar despacho saneador referente a atos de competéncia do setor;

VII - elaborar ¢ encaminhar documentos pertinentes ao desenvolvimento de suas respectivas
atribui¢des regulamentares e administrativas:

VIIT - fiscalizar os dados referentes ao setor que serdo disponibilizados no portal da Cimara;
IX - fiscalizar o encerramento a tramitacio das proposicdes, incluindo aquelas de caréter
acessorio a projetos, vetos e propostas de emenda a Lei Organica e que sio autuadas junto com

estes;

X - emitir relatorio de ementas de projetos e propostas de emenda a Lei Orginica a serem
publicadas no Didrio Oficial do Municipio - DOM;

XI - fiscalizar a adequada preparacio e numeragdo de texto a ser promulgado pela Mesa
Diretora ou pelo presidente;

XII - fiscalizar a adequada elaboragdo e numeracio de proposigdo de lei a ser enviada ao Poder
Executivo para sancio ou veto;

XIII - determinar as publicagdes no Didrio Oficial do Municipio pertinentes as atividades da
Diretoria do Processo Legislativo;

XIV - determinar a elaboragdo e expedicio das correspondéncias pertinentes a0 processo
legislativo decorrentes de decisdo do plendrio, da Mesa Diretora e das comissoes;

XV - supervisionar a elaboragdo de termos de posse e guardar o livro correspondente;

XVI - supervisionar o registro de informacdes quanto a participagdo dos vereadores nos
conselhos municipais;

XVII - elaborar despacho saneador referente a atos de competénceia do setor;
XVIII - estabelecer diretrizes para o registro de rotinas administrativas do setor;
XIX - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Art. 33. O Departamento de Apoio a0 Plendrio e 4s Comissdes serd administrado por seu chefe.
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§1° O provimento do cargo de Chefe de Apoio ao Plendrio e as Comissdes depende de
conclusdo de curso de nivel médio.

§2° Cabera ao Chefe de Apoio ao Plendrio e 4s Comissdes:
[ - desenvolver atividades de apoio processual e regimental ao Plendrio, 2 Mesa Diretora e is

comissoes;

Il - coordenar o processo de andlise de distribui¢do de projetos s comissdes permanentes e de
orientar sobre quérum de delibera¢do dos mesmos;

III - determinar a elaboragio de pautas, convocagdes e resultados das reunides de Plendrio e das
comissdes;

IV - analisar requerimentos referentes aos trabalhos de Plenério e de comissdes, elaborando atos
correlatos;

V - revisar as minutas de despachos da Diretoria em questdes afetas ao processo legislativo;

VI - dirigir o processo de andlise regimental de proposigdes e de temas afetos ao processo
legislativo, a fiscalizagdo politico-administrativa e ao cumprimento da legislagdo municipal, em
atendimento a demanda das comissdes;

VII - promover estudos do Regimento Interno da Camara e de normas similares de outros
parlamentos, visando estabelecer padrdes de interpretagio e aplicaglo pertinentes, no que se
referir ao Plenario e as comissdes;

VIII - elaborar despacho saneador referente a atos de competéncia do setor;

IX - supervisionar a elaboracio e encaminhamento dos documentos pertinentes ao
desenvolvimento de suas respectivas atribui¢des regulamentares e administrativas;

XI - acompanhar a tramitagdo de proposi¢des no Plendrio;

XII - controlar a execugdo das atividades administrativas destinadas ao funcionamento das
reunides do Plenario e das comissoes;

XIII- acompanhar a tramitagdo de proposigdes em poder das comissoes;
XIV - manter registro atualizado de rotinas administrativas do setor;
XV - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Art. 34, O Departamento de Consultoria e Controle do Processo Legislativo e serd administrado
por seu chefe.

§1° O provimento do cargo de Chefe de Consultoria e Controle do Processo Legislativo depende
de conclusdo de curso de nivel médio.

§2° Cabera ao Chefe de Consultoria e Controle do Processo Legislativo:
I — chefiar e colaborar na andlise de parecer de relator e orientd-lo quanto aos aspectos técnicos:

[I - orientar a elaboragdo de textos técnicos, artigos, relatérios ou outras pegas informativas;
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IIT - ofertar suporte técnico a realiza¢do de audiéncias, foruns, debates, cursos, Seminarios,
palestras ou eventos similares relacionados a temas de interesse da Cémara Municipal e de suas
comissdes;

IV - elaborar despacho saneador referente a atos de competéncia do setor;

V - determinar a elaboragio e o encaminhamento de documentos pertinentes ao
desenvolvimento de suas respectivas atribuigdes regulamentares e administrativas;

VI - mapear, monitorar e avaliar os fluxos dos trabalhos referentes ao processo legislativo:

VII - colaborar na avaliagdo da qualidade das informagdes disponibilizadas pela Diretoria na
internet;

VIII - controlar a distribuigdo de comunicados;

IX - supervisionar o recebimento, em protocolo, proposicdes, vetos, pareceres, oficios e
quaisquer outros documentos destinados a Diretoria;

X - analisar para fins de recebimento, autuar, distribuir avulso e controlar prazo pertinente a
requerimentos ¢ indicagdes, dando o encaminhamento interno cabivel conforme haja ou nio
impugnacio a eles;

XI - coordenar a realizagdo de pesquisas, em assuntos afetos as atividades regulares da Camara,
de normas federais, estaduais ¢ municipais e de proposi¢des, em atendimento a demanda de
setores administrativos, mesa diretora, comissdes ou vereadores;

XII - expedir certiddo de vigéncia de norma;

XIII - atender demanda de envio de documentos relativos s proposigdes com tramitacdo
finalizada;

XIV - promover a instrugio e a indexa¢do de projetos e propostas de emenda a Lei Organica;
XV - determinar a conferéncia a publica¢io de emendas 4 Lei Organica, de leis e de resolucdes
no Didrio Oficial do Municipio, verificando sua conformidade com o que houver sido aprovado

em redag¢do final;

XVI - fiscalizar os trabalhos de indexagio e de consolidagio tematica e textual da legislagdo
municipal;

XVII - promover a manutengdo e atualizagao do sistema de controle de normas;
XVIII - manter registro atualizado de rotinas administrativas do setor;

XIX - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
Art. 35. O Departamento de Redagdo e Revisdo serd administrado por seu chefe.

§1° O provimento do cargo de Chefe de Redacdo ¢ Revisdo depende de conclusio de curso de
nivel médio.

§2° Caber4 ao Chefe de Redac¢io e Revisio:
I - planejar e implementar agdes de desenvolvimento e compartilhamento do conhecimento

sobre a produgéo e a revisio de textos comuns ao processo legislativo;
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II - contribuir para a inovagdo dos processos de trabalho de redagio oficial e legislativa na
nstituigio;

I - promover a atualizagdo e a divulgagdo das convengdes de linguagem aplicadas a técnica
legislativa;

IV - prestar orientagdo acerca da estrutura de texto de documentos relacionados ao processo
legislativo e aos trabalhos da Diretoria;

V - revisar textos de atas e outros documentos produzidos no exercicio das atividades
institucionais da Diretoria;

VI - revisar minutas de proposi¢éio normativa de iniciativa parlamentar e popular;
VII - fiscalizar a elaboragdo da redagdo final de proposicoes;

VIII - fiscalizar a elaboragdo das atas de reunides do Plendrio e das comissdes, bem como de
outros eventos oficiais da Cimara, dar-lhes tramitagio regimental e registri-las no SAPL;

IX - determinar a preparagdo para publica¢io oficial das atas do Plendrio;

X - coordenar a organizagdo, execugdo e manutencio atualizada do banco de dados relativo ao
conteudo de todas as atas da Cdmara constantes do acervo institucional;

XI- fiscalizar o registro das reunides de Plendrio e de comissdes e de eventos institucionais;

X1I - chefiar a elaboragio de roteiros de reunides de comissdes, visando ao registro;

XIII - gerenciar as atividades de registro de reunides de Plendrio e de comissdes e de eventos de
interesse da Cimara, que abrangem a elaboragdo de roteiro, o apanhamento de notas, a di gitagdo
¢ a revisdo de pronunciamentos;

XIV- fornecer notas de transcrigdo de reunides plendrias e de outras que se fizerem no orgio.
XV - administrar os servi¢os de revisdo de documentos e matérias institucionais a serem
publicadas no Didrio Oficial do Municipio em parceria com a Diretoria de Comunicagio
Institucional;

XVI - elaborar despacho saneador referente a atos de competéncia do setor

XVII - determinar a elaboragio e o encaminhamento de documentos pertinentes ao
desenvolvimento de suas respectivas atribuigdes regulamentares e administrativas;

XVIII - manter registro atualizado de rotinas administrativas do setor;
XIX - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
Art. 36. O Departamento da Escola do Legislativo serd administrado por seu chefe.

§1° O provimento do cargo de Chefe da Escola do Legislativo depende de conclusio de curso de
nivel médio.

§ 2° Caberad ao Chefe da Escola do Legislativo:
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I - coordenar a capacitagdo de agentes politicos e servidores publicos em assuntos de interesse
politico-institucional;

IT - realizar a¢des para o fortalecimento da cidadania;
IIT - promover atividades de pesquisa e estudos em temas de interesse politico-institucional;

IV - conceber, executar e acompanhar os treinamentos e eventos voltados 4 capacitacio técnica
do corpo de servidores da Cimara Municipal;

V - gerenciar e acompanhar todos os eventos de capacitagdo planejados por qualquer setor da
Cémara diverso da estrutura da Escola do Legislativo;

VI - conceber, executar e acompanhar a realizagio ou parceria de cursos de graduagio e pos-
graduacdo, a serem oferecidos aos servidores da Cimara Municipal;

VII - conceber, executar e acompanhar a realizagio de cursos na modalidade EAD (Ensino a
Distincia), a serem oferecidos aos servidores da CAmara Municipal;

VIII - contatar com instrutores internos e externos, viabilizando a execugdo de treinamentos,
cursos e eventos de qualquer natureza;

IX - contatar com demais parceiros internos e externos, viabilizando a execucio de
treinamentos, cursos e participagdo em eventos de qualquer natureza;

X - realizar contatos e atendimento aos servidores da Camara Municipal e piblico externo,
visando a esclarecer duvidas e a gerenciar a participagdo destes nos eventos promovidos pela

Escola do Legislativo;

X1 - gerenciar e acompanhar a execugdo de contratos com terceiros que estcjam prestando
servigos de capacita¢io dos servidores da Cimara Municipal,

XII - conceber, executar e acompanhar projetos voltados para a formagio de cidadania, para o
desenvolvimento do senso critico e politico ¢ para a divulgagio, entre os cidadios contagenses,

do papel da Camara Municipal e do vereador;

XTI - conceber, executar e acompanhar semindrios, palestras e outros eventos voltados para a
promogdo de debate que objetivem a conscientizagdo para a cidadania politica;

XIV - administrar contratacdes referentes a drea de atuaciio;
XV - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
Art. 37. O Departamento de Arquivo e Memoéria Documental sera administrado por seu chefe.

§ 1° O provimento do cargo de Chefe de Arquivo e Memdéria Documental depende de conclusio
de curso de nivel médio.

§ 2° Caberd ao Chefe de Arquivo e Memoria Documental:
I - zelar pelo registro e classificagio de documentos recebidos e localizados para

armazenamento;

[l - designar o descarte de documentos de vida temporaria.
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IIT - controlar o recebimento, registro e arquivamento dos processos administrativos, legislativos
¢ documentos contratuais, financeiros e contdbeis da Cimara Municipal;

IV - manter sistema de organizagdio e controle dos processos administrativos, legislativos e dos
documentos arquivados para possibilitar posterior recuperagio;

V - coordenar a guarda do acervo arquivistico, obedecendo 4 tabela de temporalidade especifica,
bem como ao descarte de documentos de vida temporaria em articulagdo com as unidades
interessadas;

VI - gerenciar o acervo e promover sua conservagio, higienizagio, desinfecgdo e restauraciio;

VII - gerenciar os empréstimos de documentos e processos administrativos e legislativos
mediante a realizacio de rigoroso controle;

VIIT - desempenhar outras competéncias correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Secdo IX
Diretoria de Inovagio e Tecnologia da Informacio (DITT)

Art. 38. A Diretoria de Inovagdo e Teenologia da Informagio pertencem as atribui¢des de
administragio, manuten¢do, pesquisa, desenvolvimento, suporte e orientacdo de assuntos
relacionados a4 tecnologia e informatica, garantindo a agilidade e eficiéncia da Cimara
Municipal de Contagem e, em especial;

[ - manter a Governanca de T1, estruturando politicas, um conjunto de praticas, padres, normas,
métodos e procedimentos destinados a permitir a administracéo, o planejamento, a dire¢io e o
controle da utilizagdo atual e futura de tecnologia da informagio, de modo a assegurar, a um
nivel aceitdvel de risco, eficiente utilizagdo de recursos, apoio aos processos da organizagio e
alinhamento estratégico com os objetivos da Camara;

II - definir, implantar e gerenciar a Politica de Seguranga da Informacdo na CMC, com o
objetivo de garantir a protegio da mnformacdo de varios tipos de ameagas, a continuidade dos
trabalhos, minimizando os riscos que ele pode sofrer. Criar e divulgar a "Politica de Seguranga
da Informagdo (PSI)" a ser utilizada na Camara, documento este que deve conter um conjunto
de normas, métodos e procedimentos, baseados nos trés principios basicos: confidencialidade,
integridade e disponibilidade, os quais devem ser comunicados a todos os servidores, bem como
analisado e revisado criticamente, em intervalos regulares ou quando mudang¢as se fizerem
necessarias;

II - implementar ¢ gerir modelos de referéncia de melhores priticas, com o objetivo de
melhorar a qualidade dos servicos de TI, promover o melhor aproveitamento dos recursos
tecnologicos, aumentar a satisfagdo do cidadio e reduzir custos;

IV - realizar consultoria as diretorias e aos departamentos da CMC em assuntos relacionados a
tecnologia, propondo solucdes e buscando melhorias, como a modernizacio dos processos
adotados e a racionaliza¢io dos custos de informatizacio;

V - manter, desenvolver e/ou implantar, atualizar, organizar, validar testes e homologar sistemas
e softwares, corrigindo ou propondo meios para correcdes em possiveis falhas;

VI - criar e manter sites, intranet, portais e demais sistemas com tecnologia WEB relacionados a

CMC, garantindo meios de gerenciamento, evolugdo e modernizagdo constante, bem como a
capacitacdo dos usuirios setoriais responsaveis pela publicacio de contetidos naqueles sistemas;
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VII - analisar e desenvolver estudos de viabilidade técnica e de custo-beneficio na aquisi¢do de
sistemas existentes no mercado para uso institucional (CRM, BI, GED etc.);

VIII - integrar a base de dados e os recursos técnicos com outras entidades quando necessario;

IX - monitorar e gerenciar todo acesso a internet por parte dos servidores, mantendo sigilo dos
dados e preservando a eficiéncia € 2 seguranga na transmissdo de dados dentro da CMC, de

X - gerenciar contratos e coordenar a execucdo de projetos de informatica realizados por
empresas terceirizadas;

XI - gerenciar custos e prazos para a implementacio de novos sistemas;

XII - fazer a especificacio de equipamentos e servicos a serem adquiridos na drea de sistemas,
gabinetes, setores internos e demais Areas que fagam uso de recursos de TI;

XIII - identificar necessidades e fornecer treinamento e suporte para a uti lizagdo de softwares e
adogdo de novos procedimentos na area de tecnologia para servidores da CMC;

XIV - elaborar, manter, atualizar e divulgar a documentagio técnica, normas e manuais de
utiliza¢do dos sistemas desenvolvidos, de forma a garantir a capacitacio de todos os envolvidos;

XV - ler e analisar logs de servigos e servidores, sendo pré-ativo em relagdo a problemas e
configuragdes quando existentes;

XVI - atender aos usuarios dos gabinetes e departamentos, prestando suporte técnico sobre as
aplicagGes ¢ equipamentos de TI fornecidos e homologados pela Camara;

XVII - garantir a atualizacdo tecnoldgica da Cémara, mantendo-a em condigdes de atender todos
0s requisitos legais impostos por orgaos reguladores.

§1° Caber4 ao Diretor de Inovacdo e Tecnologia da Informacdo dirigir, em cariter de fiddcia, as
atividades relacionadas a Tecnologia da Informagdo e Inovagio no ambito da Camara
Municipal, em especial:

I - dirigir a execugio de agoes relacionadas a informatica da CAmara Municipal, implementando
¢ controlando as solucdes em tecnologia da informagdo adotadas para atendimento as
necessidades institucionais;

Il - promover e gerir as agdes planejadas da diretoria, visando a evolugdo tecnoldgica e
computacional da Cidmara Municipal e & promog¢do da inovagio e otimizagio de seus processos

¢ sistemas;

II - promover o levantamento, registro, andlise das demandas de suporte aos ususrios de
informética;

IV - desenvolver acdes de Suporte em questdes relativas a utilizacdo de hardware e de software
disponibilizados pela CAmara Municipal, de forma preventiva ou sob demanda;

V - administrar os recursos de informética disponibilizados aos UsuAarios;

VI - desenvolver a promogao de estudos e implantar, manter e garantir a conformidade com as
politicas de seguranca da informacio da Camara Municipal;
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VII - planejar, propor, supervisionar e controlar as politicas de investimento e de solucdes
estratégicas em informatica;

VIII - definir politicas relativas 3 seguran¢a da informacio em questdes pertinentes 2
disponibilidade, integridade, confiabilidade e autenticidade dos dados;

IX - promover o aprimoramento dos recursos  tecnolégicos ¢ a evolugdo dos sistemas
informatizados existentes na Cimara;

X - implementar as acdes planejadas da Chefia de Suporte Técnico e Apoio ao Usudrio, visando
a evolugdo tecnoldgica e computacional da Cimara Municipal e & promocio da inovagio e

otimizago de seus processos e sistemas;

XTI - ordenar o suporte em questoes relativas a utilizagdo de hardware e de software
disponibilizados pela Cimara Municipal, de forma preventiva ou sob demanda;

XII - desenvolver estudos de viabilidade técnica e econdmico-financeira para a contratagio de
servigos e aquisigdo de produtos pertinente a 4rea de atuagdo;

XIIT - promover estudos, implantar, manter e garantir a conformidade com as politicas de
seguranca da informacio da Camara Municipal;

XIV - avaliar e emitir pareceres técnicos de viabilidade técnica e econémico-financeira para
contratagdo de servigos, aquisiio de produtos relacionados a projetos de tecnologia da
informacio ou & incorporagio de tecnologias e produtos baseados em software livre;

XV - fornecer subsidios técnicos 3 celebragdo de convénios e contratos referentes 4 area;

XVI - manter registro atualizado de rotinas administrativas do setor:

XVII - administrar contratagdes referentes ao setor:

XVIII - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

§2° O provimento do cargo de Diretor de Inovagdo e Tecnologia da Informacdo depende de
conclusio de curso de graduagio na drea de informética.

Art. 39. O Departamento de Suporte Técnico e Apoio ao Usudrio serd administrado por seu
chefe.

§1° O provimento do cargo de Chefe de Suporte Técnico e Apoio ao Usuério depende de
conclusdo de curso de nivel médio.

§2° Caber4 ao Chefe de Suporte Técnico e Apoio a0 Usudrio:
I - coordenar o levantamento, registro, anilise e acompanhamento das demandas de usudrios de

informadtica;

I - fiscalizar a prestacio do suporte em questdes relativas a utilizagio de hardware e de
software disponibilizados pela Camara Municipal, por meio de prevengio ou demanda;

III - administrar os recursos de informdtica disponibilizados aos usudrios:

IV - designar e ordenar a manutengdo de documentagio relativa aos processos de trabalho do
setor;
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V' - atuar em parceria com as dreas de sistemas de informacdo e de infraestrutura de tecnologia
da informacio;

VI - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos

Secdo X
Diretoria de Comunicagio Institucional (DICIN)

Art. 40. Compée a Diretoria de Comunicagio Institucional:
[ - Departamento de Apoio & Comunicagio Institucional;
a) Secdo de Imprensa e Divulgacio;

b) Segdo de Imagem, Som e Midias Digitais.

[T - Departamento de Transmissdes Visuais e Eventos.
a) Se¢do TV CAmara, Transmissdes Visuais e Eventos,

Art. 41. A Diretoria de Comunicagio Tnstitucional pertencem as atribuigdes de planejar,
coordenar e dirigir as atividades de comunicagdo e assessorar o Presidente e Mesa Diretora nos
assuntos relacionados a comunicagdo institucional e, em especial:

I - planejar, coordenar, orientar, controlar e executar as atividades relacionadas com a
comunicagio, veiculacio em midia e servigos de editoracdo e produgio grifica e resenha diaria;

IT - formular a politica de comunicagdo da Cimara Municipal, em consonancia com as diretrizes
formuladas pela Mesa Diretora, garantindo uniformidade na divulgacio de informacdes;

I - propiciar canal de comunicagdo entre entidades representativas da sociedade e a Camara
Municipal.

IV - desenvolver atividades em matérias pertinentes ao relacionamento da Cimara Municipal
com a comunidade e com a imprensa, em questoes relativas & comunicacio e 4 divulgacdo dos

trabalhos legislativos:

V - empreender agdes relacionadas ao fortalecimento da imagem da instituicio Jjunto ao publico
interno e externo;

VI - gerenciar os trabalhos de gravagao em audio e video das atividades da instituicdo, para
registro, edigdo e veiculagio em meio audiovisual;

VII - coordenar a coleta de dados sobre a atividade institucional da Camara Municipal e
promover sua divulgag¢io;

VIII - administrar a cobertura foto grafica de eventos e reunides da Camara Municipal;

IX - colaborar com a Diretoria de Planejamento e Coordenagio Institucional na definicdo de
estratégias de acio;

X - prestar assessoramento ao presidente, 4 Mesa Diretora e is diretorias, em assuntos
relacionados a 4rea;

XI - planejar, organizar e executar eventos institucionais;

XII - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
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Poder Legislativo, a formagdo da opinido publica, a construcio ¢ o monitoramento da imagem
institucional ¢ o estabelecimento de canais permanentes de interlocugdo com os diversos
publicos da instituicio, de modo a contribuir para que a CAmara Municipal desempenhe
adequadamente sua missio institucional, em especial:

I - promover e acompanhar as atividades em matérias pertinentes ao relacionamento da Cimara
Municipal com a comunidade e com a imprensa, em questdes relativas 3 comunicagio e a
divulgagdo dos trabalhos legislativos;

II - empreender agdes relacionadas ao fortalecimento da Imagem da instituicio Junto ao publico
interno e externo;

T - dirigir todos os processos relacionados & propaganda institucional da Cimara Municipal,
promovendo o conhecimento e o reconhecimento da institui¢do, interna e externamente, frente

aos diversos segmentos da sociedade;

IV - ordenar a coleta de dados sobre a atividade institucional da CAmara Municipal e promover
sua divulgacio;

V - prestar assessoramento a0 Presidente, 3 Mesa Diretora ¢ as diretorias, em assuntos
relacionados 4 4rea;

VI - dirigir a organizagdo € a execucio de eventos institucionais promovidos pela Camara
Municipal, por suas diretorias e departamentos:

VII - interagir com os demais Orgdos da Cimara Municipal, visando viabilizar a adequada
realizagéo dos eventos sob sua responsabilidade;

VIII - planejar a agenda de eventos mnstitucionais da CAmara Municipal, visando o cumprimento
tempestivo de todas as formalidades a que a realizacio respectiva estiver sujeita;

IX - orientar a cobertura Jomalistica e divulgacdo das atividades regimentais e institucionais;

X - revisar a edi¢io de releases, notas e noticidrio variado de interesse da CAmara Municipal
para os diversos meios de comunicacdo, internos e externos;

XI - elaborar e executar, em parceria com outros setores, projetos e agbes de comunicacio
interna e externa;

XII - fiscalizar a elaboracdo e divulgacio de informagdes relativas a atividades institucionais
para a imprensa e para os publicos interno e externo;

XIII - responsabilizar-se pela produgdo, edicio e publicagdo de material Jomalistico no Portal da
Cémara Municipal e na Intranet;

X1V - dirigir as atividades de gravagdo, reprodugio e exibi¢io em dudio e video, relativamente a
eventos de natureza institucional;

XV - supervisionar os sistemas de transmissdes de sinais de 4udio e video pela internet,
relativamente a eventos de natureza mstitucional;

XVI - supervisionar, controlar e fiscalizar o cumprimento do contrato de prestacdo de Servigos
da agéncia de publicidade licitada;
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XVII - dirigir o servico de sonoriza¢io da Camara Municipal;

XVII - fornecer subsidios aos processos de aquisi¢io de equipamentos e sistemas a serem
utilizados em seus trabalhos;

XIX - administrar contratagoes referentes ao setor;
XX - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

§2° O provimento do cargo de Diretor de Comunicacio Institucional depende de conclusio de
curso de graduacio na irea de Comunicagio.

Art. 42. O Departamento de Apoio a Comunicagio Institucional seré chefiado por seu chefe,

§1° O provimento do cargo de Chefe de Apoio a Comunicagdo Institucional depende de
conclusdo de curso de nivel médio,

2° Caberd ao Chefe de Apoio 4 Comunicacio Institucional, em caréter de fidticia:
p ¢
[- gerenciar banco de dados, sob qualquer forma, relativo a atividade institucional, em favor da

politica de comunicago da Cimara Municipal;

IT - chefiar a execucido de trabalhos de coleta de dados de eventos de natureza ou de interesse
institucional;

IIT - executar atividades necessarias para a elaboragdo dos veiculos de comunica¢do adotados
pela Secretaria da Cémara, observadas as diretrizes estabelecidas pelo Diretor;

IV - colaborar com o Diretor no exercicio das atribuigdes deste;

V - responsabilizar-se pelo desenvolvimento de agdes ¢ praticas para manter e aprimorar o
relacionamento da CAmara Municipal com a imprensa;

VI - responsabilizar-se pelo atendimento aos profissionais dos veiculos de comunicagio:

VII - chefiar e supervisionar a transmissdo Web, ao vivo, das reunides plendrias e eventos
institucionais da CAmara Municipal;

VIII - chefiar e supervisionar a transmissdo de matérias jornalisticas divulgadas sobre os
trabalhos desenvolvidos na Camara Municipal nos diversos meios de comunicac¢io;

LX - chefiar a execugiio de trabalhos de gravagdo em 4udio e video e de cobertura fotografica de
eventos de natureza ou de interesse mstitucional;

X - manter a equipe interna integrada e atualizada, com vistas a alcangar os objetivos do
Departamento;

XTI - supervisionar a implantacdo ¢ a manutencdo de equipamentos e sistemas relativos as
atividades da 4rea;

XII - assegurar o alinhamento e a integracdo dos processos de comunica¢do em midias digitais
por meio da definicdo de procedimentos;

XIII - supervisionar a cobertura fotogréfica de atividades institucionais e gerenciar o acervo
fotogréfico produzido pelo Departamento;
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XIV- determinar a execucdo de trabalhos de cobertura fotografica, relativamente a eventos de
Interesse institucional;

XV - identificar e propor, em parceria com outros sctores, acdes de melhoria relativas 3
qualidade, acessibilidade, usabilidade, navegabilidade e atualizacdo do Portal Cimara e da
intranet;

XVI - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
Art. 43. O Departamento de Transmissdes Visuais e Eventos sers administrado por seu chefe.

§1° O provimento do cargo de Chefe da TV Cimara e Transmissdes Visuais depende de
conclusédo de curso de nivel médio.

§2° Caberd ao Chefe da TV Cémara e Transmissdes Visuais, em cariter de fid{icia:
I - chefiar, planejar e promover a convergéncia de midias para melhorar ¢ otimizar a divulgacio
das ag@es e trabalhos da CAmara Municipal frente aos diversos segmentos da sociedade;

II - gerenciar acdes de criagdo, producio e veiculagdo de pecas audiovisuais para compor a
programacdo dos veiculos eletrdnicos de comunica¢do de massa nos quais a Cdmara Municipal
tem insercio;

IIT - supervisionar, controlar e fiscalizar o cumprimento de contratos firmados relativos a TV
Cimara;

IV - chefiar a execugiio de trabalhos de gravagdo em dudio e video e de cobertura fotografica de
eventos de natureza ou de interesse institucional;

V - gerenciar e supervisionar a transmissdo Web, ao vivo, das reunides parlamentares e eventos
institucionais da Camara Municipal;

VI - manter contato e Propor parcerias com outros érgdos ¢ poderes piblicos e instituigdes
privadas em torno de projetos, a¢des e produtos de audiovisual que possam aperfeicoar a

programacado dos veiculos de comunicagdo da Cimara Municipal;

VII - manter a equipe intema integrada e atualizada, com vistas a alcancar os objetivos do
Departamento;

VIII - atuar em parceria com os demais 6rgdos da Camara Municipal, visando agilizar o
processo de tomada de decisio;

IX - administrar contratagdes referentes a drea de atuagao;
X - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Se¢io XI
Diretoria de Infraestrutura (DINFRA)

Art. 44. A Diretoria de Infraestrutura pertencem as atribui¢des de gerenciamento das atividades
de construciio e Ieparos e servigos de engenharia na estrutura da Cémara, respondendo por
medi¢des e laudos técnicos, para fins de certificagdo de servigos realizados por terceiros
contratados.
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§1° Caberé ao Diretor de Infracstrutura dirigir, em cardter de fiducia, as atividades relacionadas
as dreas de engenharia e manuten¢do da Camara, bem como estabelecer diretrizes de trabalho
para as mesmas, em especial:

I - dirigir e supervisionar a manutenc¢do preventiva e corretiva em instalages prediais, maquinas
¢ equipamentos da CAmara Municipal;

IT - supervisionar e avaliar os servigos de manutengio realizados por terceiros;

Il - acompanhar, fiscalizar e avaliar projetos técnicos, obras e servicos de arquitetura e
engenharia contratados pela Camara Municipal;

IV - implementar e prestar informacgdes subsidiarias para contratagdo dos servicos e obras
vinculadas ds exigéneias e decisdes emanadas da Presidéncia da Camara Municipal;

V - dirigir estudos, diagnésticos ¢ propor solugdes para os problemas criticos e cronicos das
instalagdes fisicas da Camara Municipal, bem como acompanhar sua implementagio;

VI - coordenar a elaboracdo e revisio continua dos Planos de Manutencio Preventiva e
Corretiva das Instalacdes Fisicas da Cémara Municipal, definindo periodicidade de realizacdo
de cada rotina prevista;

VII - realizar o planejamento ¢ a organizacio de levantamentos (quantitativos e qualitativos) de
Tecursos necessdrios, mio de obra, materiais, estimativa de tempo e apoios internos para
execugdo de obras e servicos de arquitetura ¢ engenharia;

IX - supervisionar estudos técnicos, bem como acompanhar ¢ supervisionar a execucdo desses
estudos, visando ao melhor aproveitamento das dreas internas e a redistribuicio das mesmas;

X - supervisionar estudos e emitir pareceres técnicos de anélise, viabilidade técnica e econdmica
de projetos e empreendimentos pertinentes 4 4rea de engenharia;

XTI - supervisionar estudos, termos de referéncia e projetos de arquitetura e engenharia voltados
para a reforma, ampliacdo, modifica¢do e modernizagio das instalagdes prediais da Camara
Municipal; ‘

XII - monitorar, acompanhar, fiscalizar e avaliar projetos técnicos, obras e servicos de
arquitetura e engenharia contratados pela Camara Municipal:

XIII - implementar e prestar informagdes subsididrias para contratacdo dos servicos e obras
vinculadas ds exigéncias e decisdes emanadas da Presidéncia e¢ das diretorias da Céimara

Municipal;

XIV - manter sob sua guarda as plantas e especificagdes técnicas das instalacdes fisicas
utilizadas pela Cimara Municipal;
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XV - delegar apoio t¢cnico, quando demandada, as unidades internas da Camara, para
atendimento e cumprimento de normas e legislaco tocantes s 4reas de arquitetura e de
engenharia;

XVI - delegar apoio técnico, quando demandado, pela Diretoria de Compras na avaliacio de
orcamentos recebidos pertinentes 2 contratagao de projetos, servicos e obras de arquitetura e
engenharia;

XVII - delegar apoio técnico, quando demandada, as unidades internas da Cémara, para
atendimento e cumprimento de normas e legislacdo tocantes as 4reas de arquitetura e de
engenharia;

XVIII - gerir e supervisionar o consumo de energia elétrica e agua, mediante analise das contas
das concessiondrias correspondentes sobre os dados apresentados nessas;

XIX - orientar a emissdo de relatérios gerenciais referentes ao acompanhamento dos contratos
sob sua gestio;

XX - administrar demais contratacOes referentes a sua drea de atuacdo;
XXI - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

§2° O provimento do cargo de Diretor de Infraestrutura depende de conclusio de curso de
graduacio.

Art. 45. O Departamento de Manuten¢io Predial serd administrado por seu chefe.

§1° O provimento do cargo de Chefe de Manutengio Predial depende de conclusio de curso de
nivel médio.

§2° Caber4 ao Chefe de Manuten¢io Predial:
I - chefiar e programar a manutengao preventiva e corretiva em instalagdes prediais, maquinas e
equipamentos da CAmara Municipal;

IT - acompanhar, avaliar e controlar os servigos de manutencio realizados por terceiros;
IIT - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Secdo XIT
Diretoria de Gestio de Pessoal (DIGESPE)

Art. 46. A Diretoria de Gestiio de Pessoal pertencem as atribuicdes de gerir, no nivel estratégico,
as acdes de recursos humanos e de assisténcia a satide do servidor, de modo a contribuir para
que a Camara Municipal desempenhe adequadamente sua missio institucional, e ainda:

I - definir diretrizes, politicas e estratégias relacionadas as atividades da drea;

IT - quanto 4 administragio de pessoal:

a) controlar a assiduidade e cumprimento de horarios;

b) acompanhar o correto registro funcional;

c) fazer arquivo especifico da legislagdo e documentos relativos a obrigacdes patronais;
d) acompanhar o passivo previdenciério;

€) registrar o gasto com pessoal controlando os limites;

f) fazer observar as formas legais de admissio e exonerago de pessoal;

8) supervisionar os processos administrativos para concessio de beneficios;

h) controlar o afastamento de servidores nos casos previstos em lei;
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1) emitir os quadros demonstrativos exigidos pelo Egrégio Tribunal de Contas do Estado de
Minas Gerais;

) acompanbhar os processos de avaliagdo de desempenho;

k) apurar irregularidades administrativas;

1) outras tarefas afins;

§1° Cabera ao Diretor de Gestio de Pessoal dirigir, em cariter de fiducia, as atividades de
administra¢do de pessoal, promovendo o planejamento, a coordenagdo, orientacdo das atividade
de pessoal na CAmara Municipal, em especial:

I - coordenar o desenvolvimento dos trabalhos relativos as 4reas de preparo de pagamento,
registros funcionais e de controle de beneficios;

IT - empreender agdes relacionadas a integragdo, otimizagio e racionaliza¢do dos procedimentos
inerentes as atividades de pessoal;

IIT - coordenar os procedimentos relativos ao controle da vida funcional do pessoal da CAmara
Municipal;

IV - supervisionar a gestio e manutengio do arquivo de documentagdo referente a drea de
pessoal, em observincia as exigéncias legais;

V - coordenar a manutencio de banco de dados relativo a pessoal e disponibilizar informagdes
de uso comum 3s outras areas;

VI - controlar a organiza¢do e preparacio de publicagdes, portarias, deliberacdes e
documentagio relativa a pessoal, em conformidade com as normas legais;

VII - plangjar, dirigir, coordenar, controlar ¢ avaliar atividades relativas a desenvolvimento
psicofuncional, captacio e selegdo de recursos humanos, administragio de pessoal, avaliagdo do
desempenho funcional e prestagdo de servicos assistenciais a vereadores, servidores e
dependentes;

VIII - colaborar com as diretorias da Camara na definigio de estratégias de acio;

IX - administrar contratacdes referentes a drea de atuagio;

X - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dog trabalhos.

§2° O provimento do cargo de Diretor de Gestdo de Pessoal depende de conclusdo de curso de
nivel médio com experiéncia comprovada na 4rea.

Art. 47. O Departamento de Recursos Humanos serd administrado por seu chefe.

§1° O provimento do cargo de Chefe de Recursos Humanos depende de conclusio de curso de
nivel médio.

§2° Caberd ao Chefe de Recursos Humanos:
[ - supervisionar o preparo da folha de pagamento do pessoal da Cimara Municipal;

Il - prestar contas junto aos Orgdos competentes quanto a dados cadastrais, financeiros,
previdencidrios, tributirios, sociais e outros relativos a area de pessoal;

IIT - gerenciar banco de dados relativo a pessoal e disponibilizar informagdes de uso comum as
outras dreas;
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IV - emitir declaragdes, certides e informagdes relativas a pessoal;
V - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Se¢ao XIII
Diretoria de Gestdo de Contratos (DIGECON)

Art. 48. A Diretoria de Gestio de Contratos compete:

I - quanto ao gerenciamento das compras, servigos e obras:

a) executar as atividades de gestdo de compras, servicos e obras;

b) promover a realizagdo de licitagdes, por meio de comissio especifica, visando a compras,
aquisi¢des, servicos, realizagdo de obras, autorizagdes, permissdes ou concessdes, na forma
prevista em legislagio pertinente;

¢) elaborar ¢ atualizar o cadastro dos fornecedores;

d) promover medidas visando 2 programacdo de estoques e compras, com auxilio dos
coordenadores de gestio administrativa e controle e o gerenciamento dos servigos e obras;

€) propor ao gestor administrativo medidas para a inclusio de dotagdo para materiais no
orgcamento;

f) manter dados estatisticos sobre materiais, 0 seu consumo, durabilidade, estado, precos e
necessidades junto ao gestor administrativo;

g) emitir relatérios gerenciais para suporte nas tomadas de decisio;

h) gerir o sistema centralizado de compras de bens, servicos e obras, e organizar e manter
atualizada uma base de dados de fornecedores;

1) dirigir, coordenar e controlar a execucdo das licitagdes de obras, bens e Servigos em suas
varias modalidades;

J) elaborar e submeter a aprovagdo os editais de licitacio e expedientes sobre dispensa e
inexigibilidade de licitagio;

k) prestar informacdes ¢ emitir pareceres em processos e expedientes que sejam submetidos ao
S€u pronunciamento;

1) encaminhar os processos de compras ¢ licitagdes para homologagio;

m) promover o diligenciamento de todos os processos de compras, obras, bens e SEIvigos;

n) coordenar a elaboragio de contratos e dos editais de licitacdes referentes a execucdo de obras
€ Servigos;

0) coordenar e supervisionar a divulgagio dos editais dentro dos prazos legais;

p) manter arquivo dos procedimentos licitatérios, dispensas e inexigibilidades efetuadas;

q) acompanhar e controlar os prazos previstos na legislacio;

1) propor encaminhamento & comissio de licitagdo, dos processos Ja instruidos;

s) promover audiéncias prévias, a fim de esclarecer aos orgdos solicitantes e aos potenciais
fornecedores o funcionamento do sistema de registro de pregos;

t) supervisionar o cadastro geral de fornecedores:

u) coordenar e orientar a aquisi¢do de materiais e servicos necessdrios ao desenvolvimento dos
projetos e atividades da administragio municipal direta;

V) gerenciar os procedimentos utilizados para compras diretas, orientando as tarefas de forma a
atender 2 legislagio em vigor;

W) manter o portal da transparéncia atualizado com as informacgdes sob seu dominio;

x) fazer publicar o relatério de que trata o art.16 da Lei Federal n°® 8.666/93;

§1° Caberd ao Diretor de Gestio de Contratos dirigir, em cardter de fidicia, as atividades de
administragdo de pessoal, promovendo o planejamento, a coordenagdo, orientagéo das atividade
de pessoal na Camara Municipal, em especial:

I - controlar a execucio dos contratos e convenios celebrados pela Cimara Municipal, no que se
referir a prazos de vigéncia e condigdes para renovacio:

Il - promover os devidos encaminhamentos para a confeccdo e assinatura de contratos,
convénios e termos aditivos correspondentes;
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IIT - determinar o encaminhamento de matérias para publicacio em Jornais, relativas a contratos
e convénios;

IV - acompanhar os prazos de publicagdo previstos na legislagdo pertinente, referentes

processos de licitagdo, inclusive de dispensa e inexigibilidade de licitagdo e a contratos,
convénios e aditivos;

V - orientar a alimentagio do Portal da Transparéncia com os dados pertinentes 4 sua 4rea de
atuacio;

VI - fomentar a atualizacdo de banco de dados pertinente i sua 4rea de atuacio;

VII - supervisionar a emissio e anilise de relatérios, tabelas e quadros relacionados aos
trabalhos desenvolvidos, em observancia is normas constitucionais e legais;

VIII - acompanhar o recebimento e analisar 0s documentos de faturamento dos contratos
celebrados pela CAmara Municipal relativos a locacdo de mdo de obra terceirizada;

IX - acompanhar a evolucdo dos contratos relativos a locagdo de mio de obra terceirizada
quanto aos reajustes, reequilibrios econdmico-financeiros e aditivos;

X - proceder apoio operacional para que a liquidagdo dos servigos de locagdo de mao de obra
seja realizada pelas 4reas gestoras, de acordo com os contratos e mediante conferéncia dos
valores apresentados pela empresa;

XI - fornecer relatérios gerenciais referentes ao acompanhamento dos contratos sob sua gestio;

XII - designar a efetivagio de processos de suprimento de material de consumo, bens e servigos,
por meio de compra ou contratacdo;

XII - fornecer subsidios aos processos de aquisi¢do ou contratacio efetivados por licita¢io;
XIV - manter cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de Servigo;

XV - manter registro das aquisi¢des e contratacdes feitas pela Cimara Municipal, por natureza
de despesa;

XVI - coordenar a realizacdo da coleta de preco de competéncia da diretoria Jjunto ao mercado
para instrugio de processos de aquisicao;

XVII - orientar a elaboragio da média de pregos, de competéncia da diretoria, apurados na fase
de or¢amentacio:

XVIII - supervisionar o registro de processos de aquisicdes e contratacdes feitas pela Cimara
Municipal, por natureza de despesa;

XIX- coordenar o acompanhamento dos limites de contratagdo, de competéncia da diretoria, em
observancia a legislacio:

XX - fornecer suporte operacional, técnico e material as atividades da Comissdo Permanente de
Licitagio;
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XXI - gerenciar os prazos de publicacdo previstos na legislagdo pertinente, referentes a
licitagdes e processos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo;

XXII - administrar contratacdes referentes 4 4rea de atuacio;
XXIII - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

§2° O provimento do cargo de Diretor de Gestio de Contratos depende de conclusdo de curso de
nivel médio.

Secdo XIV
Da Ouvidoria Geral (OUVILEG)

Art. 49. A Ouvidoria Geral da Camara serd responsdvel pela interlocucio institucional com a
sociedade, promovendo a integragdo entre as formas de atendimento s demandas externas por
informagdes.

§1° Compete 4 Ouvidoria Geral:
I - registrar e dar o tratamento adequado as sugestdes, criticas, reclamagdes, dentincias, elogios e
pedidos de informagio sobre as atividades da Cémara apresentadas por piblico externo;

Il - sugerir mudangas que permitam o efetivo controle social das atividades desenvolvidas no
dmbito da Camara;

II - informar ao interessado sobre o encaminhamento de suas comunicagdes, exceto na hipdtese
em que a lei assegurar o dever de sigilo.

a) serdo processadas pela Ouvidoria sugestdes, criticas, reclamacdes ou dentincias, inclusive as
andnimas.

§2° A Ouvidoria encaminharé as comissdes competentes as sugestdes e demandas que receber
que sejam, nos termos regimentais e normativos pertinentes, de competéncia dela.

§3° Cabera ao Ouvidor Geral:

I - dirigir o recebimento, exame e encaminhamento aos 6rgdos e entidades competerntes,
acompanhando até a solugdo final as dentincias, reclamacées, elogios, sugestdes ¢ pedidos de
informag@o referentes a procedimentos ¢ agdes de agentes publicos, drgdos e entidades do Poder
Legislativo;

II - determinar a promocdo e a coparticipagdo da sociedade na missio de controlar a
Administra¢do Piblica, garantindo maior transparéncia das ag¢oes do Poder Legislativo;

III - gerir o controle, acompanhamento e requisi¢do das unidades competentes de informagdes
sobre as providéncias adotadas quanto as demandas registradas na Ouvidoria;

[V - acompanhar o atendimento aos questionamentos apresentados pelos cidadios e aos demais
mteressados, de forma agil e objetiva, 0s questionamentos e as demandas encaminhadas 2
Ouvidoria;

V - gerir as medidas para a prevencao e a corregdo de falhas e omissdes dos responsaveis pela
inadequada prestagio do servico publico;

VI - liderar tecnicamente o segmento de Ouvidorias do Poder Legislativo, bem como organizar

e interpretar o conjunto das manifestagdes recebidas e produzir indicativos quantificados do
nivel de satisfagio dos usudrios dos servigos publicos prestados no Ambito do Poder Legislativo;
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VII - contribuir para o aperfeigoamento dos servigos ptblicos em geral;

VIII - propor a realizacdo de seminarios ¢ cursos sobre assuntos correlatos ao controle social,
tendo em vista as demandas recebidas;

IX - divulgar os servigos prestados pela Ouvidoria, os resultados alcangados, as formas de
acesso, além de sua importincia como instrumento de controle social; e

X - gerir a articulagdo com os demais ¢érgdos da Camara para apuragdo das dentincias e indicios
de irregularidades no ambito do Poder Legislativo, dando ciéncia imediata ao Presidente da
Casa,

§4° O provimento do cargo de Ouvidor Geral depende de conclusio de curso de nivel médio.

§5° No exercicio de suas fungdes, o Ouvidor Geral poder4:
I - solicitar dados ou copias de documentos a qualquer érgdo ou servidor da Cémara;

II - ter vista, no recinto da Cémara, de proposicdes legislativas, atos e contratos administrativos
e demais documentos necessérios i consecucao de suas atividades;

III - requerer ou promover diligéncias e investigacdes, quando cabiveis.

§6° O pedido de acesso a informacdo devera conter, em atendimento ao que preceitua a Lei
federal n® 12.527/201 1, no minimo, os seguintes dados:

[ - nome do requerente:

IT - CPF ou carteira de identidade;

IIT - especificagio, de forma clara e precisa, da informacio requerida;

IV - enderego fisico ou eletrénico do requerente, para recebimento de comunica¢ées ou da
informacdo requerida.

§7° E vedada exigéncia ao requerente para apontar os motivos pelos quais apresenta seu pedido
de acesso & informagio.

§8° O pedido de informacio poderd ser apresentado:
I'- por meio eletrénico;

IT - por meio fisico (em papel) ou oralmente (em pessoa ou por telefone), utilizando os Servigos
disponibilizados na Ouvidoria.

IIT - dever-se-4 criar sistema que permita impressio do formuldrio eletronico enviado, da qual
conste 0 mimero do protocolo respectivo e o dia e hora de envio.

IV - o requerente que optar por apresentar seu pedido em meio fisico deverd, se pretender
comprovante de entrega, levar 2 (duas) vias deste, sendo | (uma) delas para protocolo.

V - 0 pedido feito por meio fisico ou ora] deverd ser digitado, devendo solicitar-se ao requerente
que ouga a leitura do texto digitado antes da finalizagdo do atendimento.

§9° Ndo serdo atendidos pedidos de informac3o:
I - genéricos;

IT - desproporcionais ou descabidos;
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LI - que exijam trabalhos adicionais de andlise, interpretacio ou consolidagdo de dados e
informagdes;

IV - que exijam servigo de producdo ou tratamento de dados que ndo seja de competéncia da
Camara.

§10° Recebido o pedido pela Ouvidoria, esta:
I - prestard imediatamente a informagdo requerida quando se tratar de dado disponibilizado no
sitio eletronico da Cimara;

1l - encaminhar4 ao setor interno da Cémara responsavel pela gestdo do assunto pertinente a
demanda.

IIT - a execucdo das atividades previstas neste paragrafo sera feita pelo pessoal alocado a
Ouvidoria, sob a supervisio direta do Ouvidor Geral.

§11 Caberd a cada diretor ou orgdo equivalente prestar os esclarecimentos que se fizerem
necessarios a elaboracio das respostas de que trata o inciso 11 do paragrafo anterior.

§12 O responsavel pela elaboragio dos esclarecimentos deverd apresentar a resposta cabivel ao
pedido que The foi enviado pela Ouvidoria em até 5 (cinco) dias corridos.
I - O prazo previsto neste paragrafo poders ser prorrogado, automaticamente, por igual periodo,

desde que dentro do prazo original o responsivel apresente, justificadamente, o motivo para
i880;

II - Se para a elaboragdo dos esclarecimentos requeridos forem necessérios dados de outra 4rea
da Secretaria, o responsavel de que trata 0 §11 devera promover o pedido correspondente de
forma direta, informando o fato 4 Ouvidoria;

IIT - A é4rea & qual se solicitar dados complementares devera encaminhi-los ao responsavel pela
elaboragdo dos esclarecimentos em até § (cinco) dias corridos;

IV - Se os dados incluirem relatorios, estes deverdo ser assinados por quem os elaborar e pelo
diretor ou equivalente da 4rea.

§13 Se os dados encaminhados forem insuficientes ou elaborados de forma a nio esclarecer a
questio posta, serd requerida do diretor ou equivalente respectivo a elucidacdo devida, que
deverd responder a esse pedido em no maximo 2 (dois) dias corridos.

§14 De posse dos dados necessarios, serd elaborada pela Ouvidoria a resposta cabivel, em até 5
(cinco) dias corridos, prazo este prorrogavel justificadamente por igual periodo, o que devers
constar expressamente da mesma resposta.

§15 Elaborada a resposta, esta sera encaminhada ao requerente, eletronicamente ou via postal,
conforme o caso, o que deverd se efetivar no maximo no dia imediatamente seguinte ao término
do prazo previsto no §13. '

§16 O prazo para resposta do pedido podera ser prorrogado por 10 (dez) dias corridos, mediante
Justificativa encaminhada ao requerente antes do término do prazo inicial de 20 (vinte) dias
corridos.

§17 No caso de o pedido de informagio envolver solicitagdo de copia de documento, a resposta

incluird a indicagio do setor competente para fornecé-la e do procedimento correspondente.,
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§18 A negativa a qualquer demanda dever4 ser justificada.

§19 No caso de negativa, poderd o requerente apresentar recurso i Mesa Diretora no prazo de
10 (dez) dias corridos, contado:

1 - do envio da decisio, quando este se der eletronicamente:

II - do recebimento da correspondéncia correspondente, quando for o caso.

§20 A resposta ao recurso de que trata o caput deste artigo devers ser proferida dentro de 5
(cinco) dias corridos, contados da apresentacdo do mesmo recurso.

Segio XV
Das Coordenadorias e Do Assessoramento

recrutamento limitado, pelo cargo de Assessor Especial e pelos de Assessores (niveis I a IV) de
recrutamento amplo e limitado, exercidos em cariter de fidicia.

Art. 51. Compete ao Assessor Especial do Procurador Geral-
- assistir direta e imediatamente o Procurador Geral no desempenho de suas atribui¢des;

IT - realizar estudos e contatos que sejam determinados pelo Procurador Geral em assuntos
vinculados as suas competéncias;

IIT - assessorar no planejamento das agdes estratégicas e exercer a revisio das atividades da
Procuradoria, quando determinado pelo Procurador Geral e pelo Presidente;

IV- assessorar na supervisio ¢ na orientagdo da execugio de projetos estratégicos da Cémara;

V' - assessorar o Procurador Geral na condugdo, orientagio e controle dos trabalhos da
Procuradoria;

VI - assistir o Procurador Geral, em articulagio com a Chefias e Coordenadorias, na preparacio
€ no apoio as audiéncias com autoridades;

VII - representar o Procurador Geral em eventos e reunides; ¢

VIII — desenvolver, em cardter fidicia, outras atribui¢des destinadas 3 consecugdo de seus
objetivos.

Pardgrafo unico: O provimento do cargo de Assessor Especial do Procurador Geral depende de
conclusdo de curso de graduagdo em Direito e registro junto 4 OAB-MG.

Art. 52. Compete ao Coordenador:
I - coordenar as atividades integrantes dos projetos atribuidos & unidade administrativa,
definindo prioridades, prazos e rotinas conforme orientacdes e diretrizes de seu superior;

IT - organizar e controlar a execucdo das atividades atribuidas & Unidade Administrativa, em

especial no que se refere ao cumprimento de prazos e a observancia as normas aplicaveis;

IIT - elaborar relatrios ao seu superior sobre a realizacdo das atividades atribuidas 4 Unidade
Administrativa;

IV- convocar e reunir, quando necessdrio, sob sua coordenacio, seus subordinados;
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V - proferir comandos operacionais sempre fundamentados em processos atinentes a assuntos
de sua drea de atuacio;

VI - gerenciar as atividades ¢ processos de trabalho administrativos que contemplam os servigos
de apoio administrativo:

VII - distribuir recursos materiais necessarios a execucdo das atividades, se for o caso;

VIII - programar as atividades inte antes dos projetos atribuidos 3 Coordenadoria e definir
progr gr proj
prioridades, coordenando e controlando sua execucio;

[X - distribuir os recursos humanos conforme as competéncias da Coordenadoria e observados
08 processos de trabalho, especialidades e volume das atividades a serem executadas;

X - desenvolver, em cariter fiducia, outras atribuicdes que lhe forem delegadas pelo seu
superior.

Art. 53. Compete aos assessores, em suas dreas de competéncia, assessorar diretamente e em
carater de fidicia o Presidente, as diretorias, as coordenadorias e as chefias da Cémara
Municipal no desempenho de suas fungdes, em especial:

I - assessorar, por meio do vinculo de fidicia estabelecido com a autoridade nomeante, o diretor,
chefe e assessor especial, com vistas a favorecer o alcance dos objetivos institucionais;

IT - participar de comissdes ¢ grupos de trabalho, quando designado;

IIT - executar outras atividades afins 1dentificadas pelo superior hierdrquico;

IV - selecionar, dentre os processos ou expedientes administrativos submetidos a0 exame do
0rgdo de execugdo, aqueles que versem sobre questdes de solugdo j4 definida institucionalmente
ou judicialmente, para serem conferidos pelo érgio de execucio;

V - assessorar na elaboragdo de relatérios e correspondéncias oficiais;

VI - assistir na organizacio de pastas ¢ documentos do 6rgio de execucdo, zelando pela
conservagdo das copias, fisicas ou digitais, necessarias as consulias internas, decisdes

estratégicas e pesquisas, em apoio ao superior hierdrquico;,

VII - assessorar, quando determinado, o érgio de execucdo e os 6rgdos de apoio administrativo
no atendimento ao ptblico:

VIII - executar outros trabalhos compativeis com suas atribuicdes que forem determinados pelo
drgdo de execugdo, a0 qual se vincula por confianga e cujas instrugdes devera observar.

§1° A escolaridade exigida para Assessor I depende de conclusdo de curso de graduacio ou
experiéncia comprovada na 4rea, para os Assessores niveis I e IIT depende de conclusio de
curso de nivel médio e para o Assessor [V depende de conclusio de curso de nivel fundamental.

§2° A Mesa Diretora também contard com assessoria no desempenho de suas fungdes

institucionais, em assessoramento direto e imediato aos membros da Mesa e em carater de
fidlcia.
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Secdo XVI
Dos Gabinetes Legislativos

Art. 54. Os Gabinetes Legislativos exercerio as atividades atinentes aos servicos parlamentares
internos e externos sob a dire¢do do Vereador.

Art. 55. Compde o Gabinete Legislativo a assessoria parlamentar e a chefia de gabinete.

§1°. O gabinete serd chefiado pelo Chefe de Gabinete. As atribuigdes do cargo em comissio, de
livre nomeacio e exoneracdo, de Chefe de Gabinete, com a habilitacio de ensino médio
completo, sio:

[ - chefiar, organizar, planejar e coordenar as atividades especificas do Gabinete Legislativo, sob
a orientacdo e em carater de maxima confianga do Vereador;

IT - atuar como articulador e difusor de informagdes assegurando a integracdo funcional da
equipe de assessoramento do Gabinete Legislativo e desta com as demais unidades
administrativas;

IIT - dar encaminhamento aos processos e a correspondéncia oficial recebida recomendando
prioridade para assuntos urgentes;

IV — supervisionar o assessoramento legislativo no desenvolvimento dos trabalhos de Plenario
ligados ao Gabinete Legislativo;

V - promover o acompanhamento e gerenciamento das atividades gerais de apoio ao Gabinete;

VI - gerenciar o assessoramento em desenvolvimento de pesquisas de alta complexidade afetas
as atividades politico-administrativas do Gabinete Legislativo:

VIL - distribuir as tarefas relacionadas a assessoria parlamentar acerca da expedicdo de
correspondéncias e documentos oficias ¢ ao cumprimento de atos relativos aos servicos
parlamentares desenvolvidos no Gabinete;

VIII - dar encaminhamento aos expedientes necessarios, junto aos 6rglos externos e unidades
administrativas da Cimara Municipal, para o funcionamento eficiente e eficaz do Gabinete
Legislativo;

IX - submeter a consideracio do Titular do Gabinete Legislativo os assuntos de urgéncia ou cuja
importincia mereca tratamento imediato;

X - assessorar ofa) Vereador(a) e representa-lo(a) em reunides, eventos e solenidades quando
por este designado;

XI - coordenar as atividades referentes ao controle da verba de gabinete e prestar
assessoramento para elaboragdo da prestagio de contas;

XII - conduzir veiculos, quando solicitado e desde que habilitado, em apoio ao desenvolvimento
dos trabalhos;

XIIL - prestar assessoramento em atividades correlatas atribuidas pelo Titular do Gabinete
Legislativo.

Art. 56. Os cargos de Assessor Parlamentar sio de livre nomeagdo e exoneracio pela Mesa
Diretora, na forma desta lei, apos indicagfo a Presidéncia da CAmara pelos Vereadores.
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§1° Cada Gabinete dispord de até 2.250 (dois mil duzentos e cinquenta) UPVs - Unidades
Padrdo de Vencimento - para remunera¢do de sua Assessoria Parlamentar ¢ Chefia de Gabinete,
de acordo com as op¢des constantes do Anexo V desta Lei Complementar.

§2° A critério do titular do Gabinete, sera o seu corpo de servidores organizado mediante as
possibilidades de composicio, observando-se o grau de complexidade das tarefas a serem
executadas ¢ o grau de responsabilidade exigido do servidor em conformidade com as seguintes
atribui¢des:

I1-GAB 30 A GAB 21:

L1 - atribuicdes:

a) prestar, em cariter de fidicia, assessoramento nos trabalhos de assisténcia politico-
parlamentar ou legislativa e representar o Vereador em reunides, eventos e solenidades quando
por este designado;

b) promover a articulacio com Orgdos internos da Cimara na execuagdo dos trabalhos
desenvolvidos no Gabinete Legislativo, quando solicitado;

¢) prestar assessoramento ao Gabinete Legislativo na elaboracio e divulgagio de documentos
relacionados & atividade parlamentar, quando solicitado;

d) organizar e manter atualizada a agenda oficial de entidades e de liderangas politicas
relacionadas com a drea de atuacgio do Vereador;

e) assessorar na execucdo de atividades relacionadas a expedi¢ido de correspondéncias e ao
cumprimento de atos relativos aos servigos parlamentares;

f) supervisionar o controle da manutencdo de equipamentos e instalacdes do gabinete
necessarios a execucgio das atividades institucionais;

g) asssessorar o Vereador no desenvolvimento e o desempenho dos projetos do Gabinete;

h) prestar assessoramento ao Parlamentar nas atividades externas representativas do mandato,
bem como orientar o agendamento de audiéncias com autoridades e reunides com demais
representantes da sociedade civil;

1) conduzir veiculos, quando solicitado e desde que habilitado, em apoio ao desenvolvimento
dos trabalhos; :

J) prestar assessoramento em outras atividades correlatas atribuidas pelo Vereador.

II- GAB 20 A GAB 11:

II.1 - atribuicdes:

a) desempenhar, em caréter de fidicia, atividades de assessoramento ¢ apoio a organizagio e a
coordenagdo politico-administrativa relacionadas com as bases de atuagdo parlamentar,
conforme orientagio do Titular do Gabinete Legislativo;

b) coordenar o atendimento a comunicagdo interna e externa da unidade parlamentar através dos
diversos veiculos de comunicacio, organizagdo ¢ conservagio de arquivo jornalistico, pesquisa
de dados para elaboragio de noticias, coleta de noticias ou informacdes relacionadas ao foco do
mandato parlamentar;

C) prestar assessoramento nas pesquisas e levantamento de temas associados i fungio
parlamentar; pela elaboragio de discursos parlamentares; bem como pela correspondéncia de
maior complexidade que nio se restrinja a questdes relacionadas ao expediente regular do
Gabinete;

d) coordenar o atendimento e a orientagdo ao piiblico externo e interno do Gabinete Parlamentar
€ supervisionar a triagem das suas demandas apresentadas;

e) assistir e coordenar a execucdo e controle de atividades administrativas referentes a dados
funcionais dos servidores do Gabinete, frequéncia e material de consumo para as quais for
designado;

f) prestar assessoramento na realizagdo de estudos e pesquisas para subsidiar os trabalhos do
Titular do Gabinete Legislativo:;
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g) executar trabalhos de assisténcia politico-parlamentar ou legislativa e representar o Vereador
em reunides, eventos e solenidades quando por este designado;

h) articular-se com 6rgdos internos e externos i Cémara e com autoridades diversas, quando
solicitado;

1) acompanhar matérias e publicagbes de interesse do Poder Legislativo e relacionadas ao
desenvolvimento dos trabalhos desenvolvidos pelo Gabinete Legislativo;

J) assistir na elaboracio de correspondéncia oficial e demais textos relacionados com a atividade
parlamentar;

k) prestar assessoramento ao Parlamentar nas atividades externas representativas do mandato;

1) conduzir veiculos, quando solicitado e desde que habilitado, em apoio a0 desenvolvimento
dos trabalhos;

m) prestar assessoramento em outras atividades correlatas atribuidas pelo Titular do Gabinete
Legislativo.

III - GAB 10 A GAB 01:

HI.1 - atribui¢des:

a) prestar assessoramento direto ao Titular do Gabinete Legislativo, em carater de fidtcia, na
analise de questdes de interesse na esfera administrativa e parlamentar;

b) elaborar e implementar acdes relacionadas ao planejamento estratégico do Gabinete
Parlamentar, alinhadas as diretrizes da gestdo estratégica da CAmara Municipal;

¢) prestar assessoramento exclusivo ao Titular do Gabinete Legislativo na formulagio de
pronunciamentos, oficios e demais documentos legislativos;

d) prestar assessoramento na elaboragdo de minutas de projetos de lei do parlamentar e demais
documentos legislativos, bem como pelo acompanhamento da tramitacdo de proposicdes em
todas as fases, também com vistas 4 adogdo de eventuais providéncias para seu regular
andamento.

e) analisar propostas de matérias legislativas, tais como, pareceres, votos, requerimentos,
recursos, emendas e projetos de lei dentre outros, de acordo com a orientagdo politico-partidaria
do Titular do Gabinete;

f) supervisionar as atividades do Gabinete; planejar e coordenar, por determinagio do Titular do
Gabinete, as respectivas agdes legislativas e politicas;

g) atuar na organizagio, na coordenagdo e no controle das atividades politico-administrativas e
nas bases de atuagéo parlamentar, conforme orientagdo do Vereador;

h) realizar estudos e pesquisas para subsidiar os trabalhos do Vereador;

1) assessorar o Vereador e representi-lo em reunides, eventos e solenidades quando por este
designado;

J) articular-se com érgdos internos e externos & Cimara e com autoridades diversas;

k) conduzir veiculos, quando solicitado ¢ desde que habilitado, em apoio ao desenvolvimento
dos trabalhos;

1) acompanhar matérias e publicagdes de interesse do Poder Legislativo e propor estratégias de
atuagdo;

m) promover a padronizacio e normatiza¢do de processos do Gabinete Legislativo;

n) prestar assessoramento em outras atividades correlatas atribuidas pelo Vereador.

§3° A escolaridade exigida para 0 GAB 01 A GAB 20 serd nivel médio de escolaridade e para o
GAB 21 a 30 de nivel fundamental,

§4° A composicdo da Assessoria Parlamentar de gabinete sera de no minimo 06 (seis) e no
maximo 12 (doze) servidores e serd comunicada 3 Presidéncia da Cédmara para os atos
necessarios de nomeagio e exoneracio, reservado a esta, independentemente de manifestacio
do vereador, exonerar de oficio o Assessor Parlamentar cua permanéncia nos Quadros do
Legislativo seja considerada inconveniente a administracio.

40



§5° Nos casos de licenca médica superior a 30 (trinta) dias corridos, de servidores lotados na
assessoria de gabinete, poderd haver substitui¢do, mediante laudo médico confirmado pelo
servigo médico da Cimara Municipal e pelo exato periodo de afastamento do substituido.

§6° O servidor de gabinete exonerado a pedido ou de oficio s6 podera ser readmitido apos 60
(sessenta) dias corridos contados de seu desligamento do Quadro do Legislativo, ressalvada a
necessidade de readequacio do servidor em novo cddigo/nivel.

§7° E de responsabilidade do vereador titular todas as decisdes em ocorréncias administrativas
ou politicas que se derem internamente no seu gabinete, sem prejuizo do disposto no §4° deste
artigo.

§8° Os vencimentos dos cargos de que ftrata este artigo sdo modulados em UPV (Unidade
Padrio de Vencimento), de modo a garantir a manutengdo da relagdo entre o maior ¢ o menor
vencimento, sendo o valor do médulo da UPV de que trata este pardgrafo de R$29,50 (vinte e
nove reais e cinquenta centavos).

§9° A alteragio do posicionamento do servidor ocupante do cargo de Assessor Parlamentar
surtird efeitos a partir da data da publicacdo do ato normativo e sera realizada:

I - mediante solicitagdo por escrito do Vereador ao Presidente da CAmara Legislativa;
II - com a observéncia dos limites previstos no §4° deste artigo;

§10° Cada gabinete legislativo dispord, além das vagas previstas no §4° do art. 56, de um cargo
de Chefe de Gabinete.

TITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES DOS CARGOS E DA CARREIR A

Art. 57. Os cargos tém por objetivo:
I - disponibilizar recursos humanos adequados para o correto exercicio das atividades,
permitindo a obtengdo de eficicia nas agdes a serem executadas pelo servidor;

II - atender aos interesses sociais e da Administracio Municipal;

IT - fornecer as informagdes por meio de sua descrigdo, que servirio para subsidiar o
desenvolvimento e gestdo de recursos humanos €, em especial, a respectiva avaliacio.

Art. 58. As atividades administrativas permanentes da Camara Municipal de Contagem serdo
exercidas por servidores publicos ocupantes de cargos publicos, de provimento efetivo ou em

comissio.

Art. 59. O provimento dos cargos efetivos da Camara Municipal de Contagem é de competéncia
exclusiva da Mesa Diretora da CAmara.

Art. 60. As atribui¢des e o quantitativo dos cargos de provimento efetivo do Legislativo sdo as
estabelecidas, sumariamente, no Anexo II desta Lej Complementar.

Art. 61. A estrutura administrativa da Cmara Municipal de Contagem se estabelece nos termos
dos dispositivos desta Lei Complementar, embasada pelos seguintes Anexos:

I - Anexo I:
a) Organograma;
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II - Anexo II:
a) Quadro Permanente de Pessoal, Progressdes, Numero e Vencimentos;

I - Anexo III:
a) Quadro de cargos efetivos que se extinguem com a vacancia;

IV - Anexo IV:
a) Quadro de Cargos Comissionados;

V - Anexo V:
a) Quadro de Composicdo do Gabinete Legislativo;

VI - Anexo VI:
a) Quadro Analitico das Progressdes;

VII - Anexo VII:
a) Quadro de Fungdes Gratificadas;

VIII - Anexo VIII:
a) Quadro de Cargos Comissionados de Recrutamento Exclusivamente Limitado.

Secio I
Dos Cargos de Provimento em Comissio

Art. 62. Os cargos de diregdo, chefia e assessoramento, constantes do Anexo IV desta Lei
Complementar, sdo de recrutamento amplo ou limitado e provimento em comissdo, observadas
as atribuigGes previstas nesta Lei.

§1° Fica estabelecido o percentual de 20% (vinte por cento) dos cargos em comissio previstos
10 caput para os servidores de carreira, em observancia ao art. 23 da Constitui¢do do Estado de
Minas Gerais e ao art. 37, inciso V, da Constitugdo da Republica.

§2° Em cumprimento ao disposto no pardgrafo anterior, os cargos constantes do Anexo VIII sio
de recrutamento exclusivamente limitado.

Art. 63. A nomeagio e exoneracio dos cargos em comissao, todos demissiveis ad nutum, é de
competéncia da Mesa Diretora.

Pardgrafo tnico. Os atos administrativos serfio assinados pela Mesa Diretora da Camara
Municipal, que os publicard com a certificacdo do dia, hora e veiculo.

Art. 64. O servidor ocupante de cargo de provimento efetivo nomeado em cargo em comissio
podera optar:
I - pelo vencimento do cargo de provimento em comissio;

II - pela remuneragio de seu cargo efetivo acrescida de 40% (quarenta por cento) do valor do
cargo comissionado no qual foi nomeado.

III - pela remuneragio de seu cargo efetivo acrescida de 80% (oitenta por cento) do valor do

cargo comissionado no qual foi nomeado para os cargos de Procurador Adjunto e para os cargos
mencionados no art. 112 desta Lei Complementar.
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Sec¢do I1
Dos Cargos de Provimento Efetivo

Art. 65. Os cargos de provimento efetivo sio os constantes no Anexo II e IIT da presente Lei
Complementar e a investidura neles depende de prévia aprovacio em concurso publico.

TITULO IV
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 66. O Plano de Cargos e Carreira instituido nesta Lei Complementar tem por objetivo a
eficicia e a continuidade das agdes do Legislativo, a valorizacio ¢ a profissionalizac¢io do
servidor.

Paragrafo tinico. Plano de Cargos e Carreira é o conjunto de normas que estruturam a carreira,
correlacionando referéncia de cargos, niveis de escolaridade, niveis de vencimentos e
gerenciamento de desempenho.

Art. 67. O Plano de Cargos e Carreira dos servidores efetivos da Camara Municipal de
Contagem tem os seguintes objetivos permanentes:

I - assegurar aos servidores integrantes do quadro de pessoal efetivo da Camara Municipal
remunera¢do condizente com a natureza e complexidade do trabalho e a qualificacio
profissional exigida para o exercicio do cargo ocupado;

II - promover o desenvolvimento, a qualificagdo e o aperfeicoamento continuo do servidor,
visando sua valorizagio profissional e ascensdo na carreira;

III - assegurar a obtengdo de recursos humanos capacitados e aptos ao desempenho de suas
fungoes;

IV - organizar as atividades de cada classe, as atribuigdes de cada cargo, de modo que fique
assegurado maior dinamismo e modernidade nos procedimentos proprios do trabalho
legislativo;

V - propiciar a continuidade da acfo administrativa com eficiéncia e eficacia na prestacio dos
servigos especificos do Poder Legislativo Municipal.

Pardgrafo Unico. A qualificagio profissional é pressuposto da carreira e a melhoria da
qualifica¢do do servidor sera planejada, organizada e executada de forma integrada ao sistema,
objetivando o aprimoramento da sua prestagdo de servicos.

Art. 68. Constituem fases da carreira o Ingresso ¢ as progressoes.

§1° O ingresso na carreira dos cargos efetivos da Cimara Municipal de Contagem dependers de
aprovagao prévia em concurso pablico de provas, ou de provas e titulos, e dar-se-d sempre na
referéncia inicial de vencimento, atendidos os requisitos de escolaridade,

§2° A progressdo se dara, no cargo de ingresso do servidor, horizontalmente, por tempo e

merecimento, por conclusido de cursos, por participagio em atividades de aperfeicoamento e
pelo exercicio de fungdo gratificada e cargo comissionado.
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Art. 69. Aplicam-se aos servidores da Cimara Municipal de Contagem as disposicdes da Lei
Orgénica do Municipio, do Estatuto dos Servidores Publicos de Contagem e demais normas
pertinentes.

Art. 70. A Camara Municipal de Contagem adotard Regime Juridico Unico para os seus
servidores.

CAPITULOII
DA PROGRESSAQ

Secao I
Disposi¢des Gerais

Art. 71. A progressdo caracterizard o desenvolvimento do servidor na carreira, respeitadas as
atribuigdes do respectivo cargo de ingresso.

Art. 72. Progressdo € a passagem do servidor de uma referéncia para a subsequente, com a
elevagdo de seu padrio de vencimento, e dar-se-d por tempo e avaliagio de desempenho, por
conclusdo de cursos, por participacio em atividades de aperfeicoamento, por exercicio de
fungdo gratificada e cargo comissionado.

Art. 73. Interrompe-se a contagem para obtencdo da progressdo do servidor sempre que este
estiver:

I - afastado das fungdes especificas de seu cargo por periodo superior a 60 (sessenta) dias,
exceto no caso de ser o servidor nomeado em cargo em comissdo nesta Casa Legislativa ou nos
casos em que o afastamento seja considerado como de efetivo exercicio;

IT - afastado para tratar de interesse particular,

Paragrafo unico. A contagem de tempo para obtengdo da progressio sera retomada,
computando-se o tempo anterior & interrup¢do, assim que o servidor retornar as atividades
especificas do seu cargo ou designado para exercer cargo comissionado ou fungio gratificada de
confianca.

Art. 74. Haverd progressio por exercicio de funcdo gratificada e exercicio de cargo
comissionado, por conclusdo de cursos, por participagdo em atividades de aperfeigoamento e
progressdo horizontal.

§1° A progressio horizontal & o percurso do servidor em seu cargo através da conjugacio do
tempo de servigo puablico e o seu desempenho funcional, configurada pela mudanca de

referéncia de vencimento do servidor.

§2° Cada referéncia corresponde a um periodo de tempo e a um acréscimo no vencimento,
conforme previsto no art. 76 desta Lei Complementar.

§3° As referéneias de vencimento sio expressas em algarismos arabicos.
§4° A progressdo por conclusio de cursos e por participacdo em atividades de aperfeicoamento

dar-se-4 pela qualificagdo por titulagio e por atividade de aperfeigoamento, de acordo com sua
escolaridade e/ou habilitagio profissional, caracterizada pela mudanga de referéncia do servidor.
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§5° A progressdo por exercicio de cargo comissionado ¢ por exercicio de fungdo gratificada dar-
se-d pelo exercicio das funcdes e cargos previstos nos Anexos IV, VII e VII desta Lej
Complementar, caracterizada pela mudan¢a de referéncia do servidor, observando-se o
merecimento, apurado mediante avalia¢do de desempenho e o intersticio minimo exigido nesta
lei.

CAPITULO III
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Secdo I
Disposi¢des Gerais

Art. 75. A progressio horizontal efetivar-se-a observando-se 0 merecimento, apurado mediante
avaliagio de desempenho e o tempo.

Art. 76. O servidor terd direito a progressdo horizontal desde que obtenha a média minima de
60% (sessenta por cento) dos créditos distribuidos pelas avaliagdes de desempenho aplicadas no
intersticio correspondente, conforme disposto no art. 19 da Lei 4.457, de 01/06/201 1.

§1° Observado o disposto no caput deste artigo, o servidor tera direito a progressdo horizontal
ao final de cada intersticio de 2 (dois) anos de efetivo exercicio.

§2° A concessdo da progressio horizontal efetivar-se- a partir do primeiro dia seguinte aquele
em que o servidor completar o intersticio definido pelo § 1° desse artigo.

§3° A primeira referéncia e as subsequentes, concedidas a cada 2 (dois) anos de servigo publico,
implicardo adicional de 5% (cinco por cento) sobre o vencimento inicial do cargo, ocasionando
a progressao de sua carreira na forma e termos dos Anexos I ¢ III, inclusive para os servidores
em cumprimento do estdgio probatdrio.

§4° A Comissdo de Avaliacio de Desempenho avaliara o mérito para a progressio horizontal,
I - em caso de recurso interposto pelo servidor avaliado contra decisdo da comissio e, ndo sendo
este acolhido, a avaliagio serd encaminhada para a Presidéncia, que emitira decisio final.

Art. 77. O servidor terd direito & concessio das progressdes horizontais até o final de sua
carreira.

Art. 78. Intersticio é o periodo de tempo em que se avalia o merecimento do servidor para fins
de obtengdo da progressio horizontal ¢ da progresséo por exercicio de cargo comissionado ou
por exercicio de fungdo gratificada.

Art. 79. A falta injustificada ocorrida no intersticio implicard retardamento da concessio da
progressdo horizontal na proporcdo de 30 dias para cada 5 faltas, sem prejuizo da contagem do
intersticio seguinte.

Art. 80. A avaliagio de desempenho semestral e anual ¢ o instrumento utilizado na aferigio do
desempenho do servidor no cumprimento de suas atribuigdes, permitindo o seu
desenvolvimento profissional no servigo publico por progressio horizontal e progressdo por
exercicio de cargo ou fungio de confianga, observados os requisitos de cada caso.

§1° Para fins de afericio de estigio-probatério, a avaliacio de desempenho sera feita
semestralmente.
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§2° Para a aferigio de suficiéncia de desempenho pos-estigio probatério, a avaliagdo de
desempenho serd realizada anualmente e concluida até 31 de dezembro, dentro do ciclo previsto
para a progressdo horizontal.

Art. 81. Na avalia¢do de desempenho seri adotado método que venha a atender a natureza das
atividades desempenhadas pelo servidor e as condi¢des em que forem exercidas, observando-se
0 art. 8° da Lei n® 4.457, de 1° de junho de 2011.

Art. 82. A avaliagio para progressdo horizontal considerard relatérios escritos das chefias
imediatas, autoavaliagio e Boletins de Ocorréncia, e abrangerd o periodo de permanéncia do
servidor na referéncia anterior 4 pretendida, sendo procedida por Comissio designada em
Portaria.

Art. 83. O Departamento de Pessoal anotard, em fichas individuais, as ocorréncias da vida
funcional de cada servidor, conforme Processo de Avaliagio de Desempenho.

Pardgrafo tinico. As pastas funcionais de cada servidor serdo, sempre que necessario,
atualizadas com anexagio de titulos, certiddes de contagem de tempo e averbagdes.

CAPITULO IV
DA PROGRESSAO POR CONCLUSAO DE CURSOS, POR PARTICIPACAQ EM
ATIVIDADES DE APERFEICOAMENTO

Secdo I
DisposigBes Gerais

Art. 84. A progressio de que trata este capitulo efetivar-se-a por:
I - conclusdo dos cursos especificados no art. 8§7;

II - participagdo em atividades de aperfeicoamento.

§1° O titulo de maior grau substituird o de menor grau, caso o servidor ja tenha atingido o
nimero maximo de titulos dispostos no art. 85; neste caso, a progressao se dard pela diferenga
de referéncia do titulo atual pelo substituido.

§2° Os servidores que jd tiverem apresentado quaisquer das titula¢des relacionadas neste artigo,
antes da publica¢do desta Lej Complementar, ndo mais poderio reapresentd-los para efeito de
nova concessdo de progressio, nio havendo ainda qualquer forma de readequacdo dos
percentuais concedidos anteriormente a titulo de progressdo com os atuais percentuais definidos
por esta Lei Complementar.

Art. 85. As progressdes mencionadas nos incisos do artigo anterior serdo cumulativas, porém
limitadas, quando somadas, a 3 (trés) ao longo da carreira do servidor.

Paragrafo tnico. Independentemente da apresentagdo de titulacdes anteriores pelas quais ja se
concedeu progressio, a contagem do limite de trés titulagdes ao longo da carreira do servidor
iniciard a contar de 30 de dezembro de 2013.

Segdo II
Da Progressao por Conclusio de Curso

Art. 86. A progressio por conclusio de curso limitar-se-4 a 3 (trés) ao longo da carreira do
servidor e sera devida a partir da data de protocolizagdo do comprovante de conclusio do curso,
desde que seja reconhecido e ministrado por institui¢do de ensino credenciada ou reconhecida
pelo Ministério da Educacio.
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Art. 87. Serdo admitidos, para fins de concessao da progressdo por conclusio de Curso, o0s
seguintes cursos regulares em que o servidor tenha sido aprovado;
I - curso Médio Completo;

II - curso superior sequencial ou técnico;

II - curso superior de graduacio, inclusive de tecnologia;

IV - curso de especializacio, com carga horéria minima de 360 (trezentas e sessenta) horas/aula;
V - mestrado;

VI - doutorado.

§1° Para os fins do disposto neste artigo, o limite miximo de cursos regulares admissiveis ao
longo da carreira do servidor sera de:
[- 1 (um), para cada um dos cursos relacionados nos incisos [, V e VI;

II - 2 (dois), para os cursos relacionados nos incisos II e II;
IIT - 3 (trés), para o curso relacionado no inciso TV,

§2° Com excego do curso Médio Completo, somente serdo admitidos os cursos que tenham
correlagdo com qualquer atividade desenvolvida nesta Casa Legislativa.

§3° A progressdo por conclusio de curso nio sera concedida quando a titulagio académica
apresentada pelo servidor for considerada requisito essencial para o provimento do cargo ou se
for de grau inferior ao nivel de escolaridade exigido para ingresso no cargo.

§4° O Diretor de Gestdo de Pessoal designara dois servidores efetivos auxiliares formados,
preferencialmente na drea da titulagdo objeto da progressio pretendida, para analisar o contetido
do curso para fins de aplicagio do disposto no §2° deste artigo.

§5° Na avaliacio de curso para fins de progressdo por conclusio de curso, observar-se-i o
critério de diferenciagdo entre o curso a ser avaliado ¢ outro em fungdo do qual j4 tenha sido
concedida progressdo para o mesmo servidor.

Art. 88. A mudanca para progressao por conclusdo de curso serd de cinco referéncias aos
portadores de titulo de Doutor; quatro referéncias aos portadores de titulo de Mestre; trés
referéncias aos portadores de Certificado de Especializagio; duas referéncias aos portadores de
diploma de curso de Graduacio (inclusive de Tecnologia), e de curso Sequencial ou Técnico; e
uma referéncia aos portadores de certificado de Ensino Médio.

§1° A alteragdo de referéncia alcangada pelo servidor efetivo ao longo de sua carreira, a titulo de
progressdo por conclusdo de curso a que se refere esta Lei Complementar, incorpora-se ao seu
vencimento, para todos os fins, inclusive para efeitos de concessio de aposentadoria, pensdes,
férias e décimo terceiro salario.

§2° Para modificacdo de referéncia, somente serio considerados, para fins de proventos e
pensdes do servidor, os titulos, diplomas ou certificados apresentados anteriormente A data da
inativagio do servidor do quadro efetivo da Camara Municipal de Contagem.

§3° A mudanca de referéncia serd devida a partir do dia da apresentacio do titulo, diploma ou
certificado no Departamento de Recursos Humanos.
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Secdo III
Da Progressdo por Atividade de Aperfeigoamento

Art. 89. A progressdo por Atividade de Aperfeigoamento serd concedida em fun¢do de cursos
desenvolvidos pelo servidor que totalizem, individualmente ou somados, uma carga horéria de
no minimo 120 (cento e vinte) horas/aula, podendo inclusive:

I - o curso ser realizado dentro da jornada de trabalho do servidor, desde que devidamente
autorizado pelo Presidente da CAmara Municipal de Contagem;

Il - o curso ser custeado pela CAmara Municipal de Contagem, desde que devidamente
autorizado pelo Presidente da Casa.

§1° A progressdo por conclusio de Atividade de Aperfeigoamento provocars a mudanca de uma
referéncia, observado o limite maximo de trés referéncias ao longo da carreira do servidor.

§2° Os cursos de que trata este artigo serdo analisados pela 4rea de recursos humanos, para fins
de determinagio de sua aplicabilidade as atividades desenvolvidas no setor em que trabalha o
servidor, observando-se o previsto nos §§ 4°e 5° do art. 87 desta Lei Complementar.

§3 O comprovante de conclusio do curso devera ser protocolizado na drea de recursos humanos
€ serd arquivado na pasta funcional do servidor.

§4° Para concessdo da progressio por Atividade de Aperfeicoamento sera observado o disposto,
nesta Lei Complementar, nos pardgrafos 1%, 2° e 3° do artigo 88, desde que a soma da carga
hordria atinja 0 minimo exigido no caput do art. 89,

§5° Néo serdo aceitos os cursos mencionados nos incisos de I a VI do art. 87 para fins de
progressao por atividade de aperfeicoamento.

CAPITULO V
DA PROGRESSAO POR EXERCICIO DE FUNGCAO GRATIFICADA E CARGO
COMISSIONADO

Art. 90. O servidor terd direito progressao por exercicio de fun¢do gratificada e por exercicio
de cargo comissionado, contidos nos Anexos IV, VII e VIII desta Lei Complementar, ao final
de cada intersticio de 1 (um) ano de efetivo exercicio da fun¢do ou cargo e desde que obtenha
pontuagdo minima igual ou superior a 80% (oitenta por cento) dos pontos distribuidos na
Avaliagdo de Desempenho.

§1° — Sdo requisitos para a progressdo na carreira de que trata este artigo:
I —auséncia de penalidade disciplinar sofrida no ano do periodo aquisitivo computado: e

IT — obtengdo, no ano que compde o perfodo aquisitivo computado, de, no minimo, oitenta
pontos distribuidos na Avaliagio de Desempenho.

§2° A progressdo por exercicio das tuncdes gratificadas previstas no Anexo VII desta Lei
Complementar correspondera a 02 (duas) referéncias ao final de cada intersticio de 1 (um) ano
de efetivo exercicio da fungio.

§3° Caso haja modificacio do nivel da fun¢do de confianga gratificada designada ao servidor,

sera computado o periodo exercido na funcio de outro nivel, ainda que ndo seja consecutivo,
para concluir o intersticio exigido no caput.
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§4° Caso o servidor ocupe funcdo gratificada de confianga cumulativa com outra funcao
gratificada, computar-se-4, para os fins deste capitulo, apenas a tfuncdo gratificada de confianga.

§5° A progressdo por exercicio de cargo comissionado dar-se-a pela mudanc¢a de 2 (duas)
referéncias, ao final de cada intersticio de 1 (um) ano de efetivo exercicio do cargo.

§6° Para fins da progressio prevista no §2° ¢ no §5° deste artigo, serd computado o periodo
Temanescente, ainda que ndo seja consecutivo, de exercicio de fun¢do gratificada ou o periodo
exercido em cargo comissionado, que ndo tenha sido utilizado para a concessio da progressio
prevista no §2° ou no §5°,

§7° Para fins da progressio prevista neste artigo, serd considerado e computado o tempo de
exercicio das fungdes gratificadas concedidas com fundamento no Anexo VII da Lei
Complementar n° 200, de 18 de Janeiro de 2016, a partir da data de sua vi géncia.

CAPITULO VI
DA REMUNERACAQ

Art. 91. Vencimento mensal é a retribuicdo pecunidria devida ao servidor pelo efetivo exercicio
do cargo correspondente aos padrdes fixados nesta Lei Complementar.

Art. 92. Remuneragdo é o vencimento acrescido das vantagens de cariter pessoal a que faga jus
0 servidor.

Art. 93. O décimo terceiro saldrio corresponde a 1/12 (um doze avos) da remuneracdo a que o
servidor fizer jus no més de dezembro, por més de exercicio, no respectivo ano.

Art. 94. Aplicam-se aos servidores do Legislativo as garantias constitucionais quanto a sua
remuneracdo e, bem assim, aquelas garantias previstas na Lei Orgdnica e no Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Contagem.

Art. 95. O servidor que, a servico de caréter excepcional, afastar-se da sede, far jus a passagens
e didrias, as quais deverdo cobrir despesas de hospedagem, alimentagdo e transporte local a
serem regulamentadas em Portaria.

Art. 96. O servidor, ocupante do cargo efetivo ou em comissiio, que for exonerado a pedido ou a
critério do Legislativo, fara jus ao recebimento de férias anuais ou proporcionais vencidas, 13°
proporcionais ao periodo e a vencimentos proporcionais.

Att. 97. O abono familiar serd devido ao servidor na forma como dispde o Estatuto do Servidor
Puablico do Municipio de Contagem e o Regime Geral da Previdéncia Social, conforme for
segurado em um ou outro.

TITULO V
DOS ESTAGIARIOS

Art. 98. A Cimara Municipal de Contagem oferecerd estigio a estudantes de ensino
profissionalizante e a estudantes de ensino superior, incluindo aqueles que cursem pos-
graduagdo, cuja institui¢do mantenha convénio com a Cémara Municipal, conforme o disposto
nesta Lei Complementar.

§1° Havera quarenta vagas para estigio de estudantes de ensino profissional ¢ superior,

abrangendo as dreas de Contabilidade, Informatica/Computacio, Administragio, Comunicacio
Social, Jornalismo, Servigo Social, Economia, Engenharia, Técnico em Edificagoes,
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Arquitetura, Publicidade, Letras ¢ Direito e dez vagas para aqueles que cursem pés-graduacio
nas areas especificadas.

§2° O estagio ndo cria vinculo empregaticio ou estatutirio de qualquer natureza e terd duracio
maxima de 1 (um) ano, prorrogavel uma vez por igual periodo.

§3° Do nimero de estagiarios mencionados no §1° do art. 98, quatro vagas serdo destinadas i
Procuradoria Geral.

Art. 99. O estagidrio perceberd bolsa mensal, reajustivel, sem qualquer natureza salarial ou
vencimental,

§1° O valor da bolsa de estégio para estudantes do ensino profissionalizante sera de setecentos e
trinta e dois reais, para estudantes de nivel superior em graduagio serd de mil e cinquenta reais e
para estudantes de pos-graduacio serd de mil e oitocentos reais.

§2° Podera a Cimara Municipal descontar, da bolsa do estagidrio, as faltas eventualmente
verificadas e que ndo apresentem, a seu exclusivo critério, justificativa plausivel.

Art. 100. Para candidatar-se a estagidrio, os seguintes requisitos deverdo ser observados:
I - matricula e frequéncia regular do educando em curso de ensino superior ou de ensino
profissional, atestados pela institui¢io de ensino:

IT - celebragio de termo de compromisso entre o educando, a Camara Municipal e a instituigio
de ensino;

T - compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e aquelas previstas no termo
de compromisso.

Art. 101. O estagiario cumprira Jomada de 6 (seis) horas diarias, seguindo rigorosamente os
hordrios de expediente matutino ou vespertino da Cimara Municipal de Contagem.

Art. 102. A Camara Municipal contratard seguro contra acidentes pessoais em favor dos
estagidrios, a viger durante o estagio.

Art. 103. Quando se tratar de estagio extracurricular (nfo obrigatério), o estagidrio tera direito a
auxilio-transporte.

Art. 104. Os estagidrios firmardo termo de compromisso com a CAmara Municipal, com a
participagio das instituigdes de ensino, cujo contetido contemplara:
[ - as datas de inicio e término do estagio;

II - os direitos e obrigagdes das partes, observando-se a Lej Federal de n° 11.788, de 25 de
setembro de 2008.

Art. 105. O desligamento do estagiario poderd ocorrer nas hipéteses previstas nesta Lei
Complementar, ou pelo descumprimento de suas disposicdes, em especial das seguintes:

I - a0 término do periodo de estagio, ou quando concluido o curso, a partir da data de colagdo de
grau ou equivalente;

I - no interesse da Administragio se demonstrada uma das seguintes hipdteses, dentre outras:
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a) falta de aproveitamento ou aptiddo para a realiza¢do das tarefas;

b) auséncia, sem motivo justificado, por 3 (trés) dias consecutivos ou 5 (cinco) dias intercalados
no periodo de | (um) més;

¢) impontualidade na prestacdo de trabalhos ou execucdo de tarefas.

1II - a pedido do estagiario;
IV - pelo cancelamento de matricula, conclusio ou interrupg¢do do curso.

Art. 106. As vagas de estagidrio de Engenharia, Arquitetura e Técnico em Edificacdes se
extinguirdo com o fim das obras de reforma e ampliagdo da Camara Municipal de Contagem.

TITULO VI ,
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 107. Fica mantido, no &mbito da administragdo interna da Camara Municipal de Contagem,
0 banco de horas extras, regulamentado por ato da Mesa Diretora.

Paragrafo tinico. As horas extras serdo realizadas para atender necessidade dos servigos e
certificadas pela Chefia imediata do servidor do quadro permanente, cabendo a Diretoria de
Gestéo de Pessoal verificar o cumprimento das jornadas.

Art. 108. O tempo de servico na CAmara Municipal de Contagem, anteriormente a aprovagio
em concurso publico, ndo serd contado para efeito de apuracdo do estdgio probatério, mesmo
que sejam correlatas as fungdes. ‘

Art. 109. Os servidores efetivos exercerio a jornada basica de 30 (trinta) horas semanais ¢
Jjornada didria em horario corrido de 6 (seis) horas, com intervalo de 15 (quinze) minutos para
descanso ¢ alimentagio, ressalvados aqueles servidores efetivos que cumpram jornada de 12
(doze) por 36 (trinta e seis) horas e ressalvadas, ainda, as disposicdes contidas no art. 110 desta
Lei Complementar.

Paragrafo anico: O cargo de Médico Clinico terd jornada basica de 20 (vinte) horas semanais e
Jornada diéria em horario corrido de 4 (quatro) horas, com intervalo de 15 (quinze) minutos para
descanso e alimentagio.

Art. 110. A jornada bésica de trabalho dos servidores da Camara Municipal de Contagem
podera ser cumprida, em parte ou em sua totalidade, externamente s dependéncias do 6rgéo, no
regime de teletrabalho, mediante utilizacio de tecnologias de informagdes e de comunicagio,
em caso de necessidade ou quando recomendado por motivo de satde.

Paragrafo tinico: O regime de teletrabalho possui adesdo facultativa, devendo ser requerido pelo
servidor e deferido por sua Chefia imediata, podendo ser solicitado, a qualquer tempo, o retorno
ao regime de trabalho presencial.

Art. 111. Os servidores detentores de cargos efetivos do Quadro de Pessoal da Camara poderio
ser designados pela Mesa Diretora para exercer cargo em comissdo, conforme disposto no art.
51 da Lei n® 2.160, de 20 de dezembro de 1990, ou poderdo ser designados para Fungdes
Gratificadas, compreendendo atividades de dire¢do, chefia e assessoramento, que obedecerdo as
tabelas contidas nos anexos desta Lei Complementar.

§1° Os ocupantes de fungéio de confianca e cargo em comissdo poderdo ser convocados para o

trabalho fora do horério de cumprimento da Jornada estabelecida por esta Lei Complementar,
sempre que houver necessidade do servigo, sem que caracterize trabalho extraordindrio.
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§2° Os servidores detentores de fungdo gratificada, anteriormente 2 publicagdo desta Lei
Complementar, terdo suas nomeacdes mantidas para todos os efeitos.

§3° Ficam extintas a partir do momento em que esta Lei Complementar comecar a produzir
efeitos e apos a data de 01/02/2022 as fun¢des gratificadas de nivel FG 001 a FG 005 e a fungdo
gratificada FGE ACP - Func¢do Especial de Agente condutor.

Art. 112. Os servidores ocupantes dos cargos de Diretor, Procurador Geral, Ouvidor Geral,
Corregedor Legislativo, Controlador Geral e Assessor Especial do Procurador Geral fario jusa
uma gratificagio especial correspondente a 80% (oitenta por cento) dos vencimentos dos
respectivos cargos.

Art. 113. Os servidores designados para atuarem como Pregoeiros e na Comissdo Permanente
de Licitagdo fardo jus a gratifica¢io pelo exercicio da fungdo, nos seguintes valores:

I'- o presidente da comissio Permanente de Licitagdo, observado o inciso IV deste artigo, fard
Jus a gratificagio no valor correspondente a setecentos e trinta reais e cinquenta e quatro
centavos;

Il - os pregoeiros, no limite de dois membros servidores efetivos, fardo jus a gratificagdo do
valor correspondente a setecentos e trinta reais e cinquenta e quatro centavos;

[IT - para os demais membros titulares, suplentes e equipe de apoio, no valor correspondente a
trezentos e sessenta e ¢inco reais e vinte e sete centavos, observado o inciso TV deste artigo;

IV - os ocupantes dos cargos de Diretor, Quvidor Geral, Corregedor Legislativo, Controlador,
Procurador Geral e Assessor Especial do Procurador Geral quando nomeados como membros de
comissdo permanente de licitagio ou equipe de apoio de pregio nio fario Jus a nenhuma
gratificago.

§1° A gratificagdo de que trata este artigo € vinculada ao efetivo exercicio da fungdo, nio sendo
considerada para fins de qualquer outro beneficio pecunidrio devido ao servidor e nio se
incorporando ao vencimento para qualquer fim.

§2° Os trabalhos dos servidores componentes da Comissdo Permanente de Licitagdo € dos
Pregoeiros serdo desenvolvidos sem prejuizo do cumprimento das tarefas proprias aos cargos de
origem.

§3° Um mesmo servidor nio poderd integrar simultaneamente comissio permanente de
licitagdo, equipe de apoio ou ser pregoeiro.

§4° O valor da gratificacio de que trata o caput deste artigo poders ser corrigido por ato da
Mesa Diretora.

Art. 114. Extinguem-se com a vacancia os cargos da carreira de C.S.G - Auxiliar de Servigos
Gerais, C.S8.T - Agente Condutor, C.S.C - Gargom, C.S.C. Oficial de Manuten¢io, C.S. AL -
Analista do Legislativo, C.S.E.S - Engenheiro de Sistemas e C.S.T - Taquigrafo, cargos estes
descritos no Anexo IIL

Art. 115. A troca de categoria de carteira de habilita¢do, limitada & categoria D, dar4 direito ao
Agente Condutor a 2 (duas) referéncias por alteragdo de categoria.

Pardgrafo tmico. A mudanca de referéncia discriminada no caput entrard no computo do limite

estabelecido no art. 85 e contard para efeitos de progressdo, aplicando-se a ela as disposigdes
contidas nos §§ 1°e 2°do art. 84 e §§§ 1° 2°e 3°do art. 88.
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Art. 116. Sera concedido, para todos os fins, o abono da falta do servidor na data de seu
aniversdrio, desde que tenha havido previa comunicagdo a chefia, ndo admitida, entretanto, a
compensacdo, se o aniversario cair em dia nio util, em periodo de férias regulamentares, de
férias-prémio ou de qualquer outro afastamento.

Art. 117. Ficam criados, no anexo 11 integrante desta Lei Complementar, os seguintes cargos de
provimento efetivo: 02 (dois) de Médico Clinico; 02 (dois) de Técnico em Enfermagem; 01
(um) Técnico em Higiene Dental; 01 (um) de Assistente Social e 0] (um) Nutricionista.

Art. 118. O auxilio-alimentagdo serd devido aos servidores puiblicos ativos, em exercicio de
cargo de provimento efetivo, cargo em comissdo lotados na Administragdo ou contratados por
tempo determinado para atender a necessidade de excepcional interesse piblico da Cimara
Municipal de Contagem.

§1° O valor do auxi lio-alimentagdo de que trata o caput deste artigo ¢ de R$25,00 (vinte e cinco
reais) por dia e na proporcio de 22 dias mensais, apurados no més e pagos no més subsequente.

§2° Nio ser4 concedido o auxilio-al imentagao de que trata esta Lei Complementar em virtude de
afastamento do exercicio do cargo, pelos seguintes motivos:

[ - falta injustificada;

IT' - cessdo a outro érgio ou entidade que ndo pertenga ao Poder Legislativo do Municipio de
Contagem;

IIT - penalidade administrativa, na forma da Lei;
IV - reclusio.

§3° Para fins de desconto do auxilio-alimentagdo que vierem a ser efetuados, considerar-se-4 a
proporg¢do dos dias trabalhados como de 22 (vinte e dois) dias mensais.

§ 4° O auxilio-alimentacdo de que trata esta Lei Complementar:
I - ndo tem cardter remuneratorio;

II - ndo serd incorporado ao vencimento, remuneracio ou provimentos do servidor;

III - ndo serd configurado como rendimento tributivel ¢ nem constitui base de incidéncia de
contribuigdo previdenciaria;

IV - a concessio do auxilio-alimentagio serd feita em pecinia, mantendo seu cardter
indenizatdrio;

V - ndo serd caracterizado como saldrio-utilidade ou prestacio salarial "in natura",

§5° O valor do crédito do auxilio-alimentagdo poders ser corrigido por ato da Mesa Diretora
sempre que houver necessidade de reajuste para preservar o seu valor real.

§6° Os casos omissos em relagdo aos direitos de concessio do auxilio-alimentacio poderio ser
decididos por ato da Mesa Diretora, tendo em vista o necessério exercicio do cargo para a
obtencdo do beneficio de que trata esta Lej Complementar.

Art. 119. A assisténcia 4 saide dos servidores da CAmara compreende assisténcia médica,
hospitalar, odontolégica e farmacéutica prestada pelo Sistemna Unico de Satde, diretamente pelo
0rgdo ou ainda mediante contratagdo de plano de satde ou por meio de auxi lio-satide, na forma
do regulamento.
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§1° Fica assegurado aos servidores efetivos da Camara Municipal de Contagem o auxilio-satde
de que trata o capur deste artigo, no valor de R$200,00 (duzentos reais) até que a assisténcia a
saude seja regulamentada pelo orgdo.

§2° O valor do auxilio satide podera ser corrigido por ato da Mesa Diretora.

Art. 120. Fica concedido ao servidores da Cimara Municipal de Contagem, a cada periodo de
12 (doze) meses consecutivos de efetivo exercicio, o direito ao gozo de 25 (vinte e cinco) dias
Gteis a titulo de gozo de férias regulamentares que podem ser acumulados, no caso de interesse
da Administragdo Publica, até o limite maximo de 02 (dois) periodos de gozo, sem prejuizo da
remuneragdo e acrescido do adicional de 1/3 (um terco) da remuneracio correspondente ao
periodo de férias.

§1° Os 25 (vinte € cinco) dias Gteis de gozo de férias regulamentares, de que trata o caput deste
artigo, poderdo ser parcelados em 02 (duas) etapas, ndo inferiores a 10 (dez) dias teis de férias,
desde que requeridos pelo servidor publico, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da data
inicial de suas férias ao Departamento de Recursos Humanos. Nesses casos, o adicional
correspondente, a critério da Administragio, poderd ser pago por periodo parcelado.

§2° Para fins de gozo de férias regulamentares em dias vteis, de que trata o caput deste artigo,
considera-se qualquer dia que nio seja sdbado, domingo, feriado e ponto facultativo.

Art. 121. Fica o Poder Legislativo Municipal autorizado a conceder, no més de dezembro, uma
cesta natalina a cada um dos servidores efetivos, bem como aos ocupantes dos cargos de
provimento em comissdo da Secretaria da Cimara Municipal de Contagem.

Art. 122, Aos servidores ocupantes de cargo em provimento efetivo fica garantido o
enquadramento por referéncia que detinham anteriormente 3 publicagio desta Lei
Complementar, computados inclusive as referéncias a titulo de progressio horizontal,
progressdo por conclusio de cursos e participagdo em atividade de aperfeicoamento
anteriormente adquiridos.

Paragrafo tinico: Computar-se-do na carreira dos Servidores ocupantes de cargo em provimento
efetivo o tempo anterior 4 publicacdo desta Lei Complementar, ocupado na Cimara Municipal
de Contagem, para efeitos das progressdes, quinquénio e aposentadoria.

Art. 123. Ficam assegurados os direitos adquiridos aos servidores efetivos da Cimara Municipal
de Contagem e pensionistas que fizerem jus a aposentadoria ou pensio concedidas com base na
Emenda Constitucional n.° 041, de 19 dezembro de 2003 e na Emenda Constitucional n.° 047,
de 05 de julho de 2005.

Art. 124. As despesas decorrentes desta Lei Complementar correrdo 2 conta das dotacoes

préprias do orgamento da Cimara Municipal de Contagem, autorizado o remanejamento de
dotagdes para cobertura das despesas.
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Art. 125, Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagdo, ndo produzindo
cfeitos enquanto vigorarem as limitagdes impostas pela Lei Complementar n° 173, de 27 de
maio de 2020 e suas eventuais alteracdes.

Art. 126. A Lei Complementar n° 200, de 2016 sers revogada a partir do momento em que esta
Lei Complementar comegar a produzir efeitos.

Paldcio 1° de Janeiro, em Contagem, aos 06 de Julho de 2021.
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