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LEI COMPLEMENT/ 3 N° 248 DE 10 DE JUNHO DE 2025

DISPOE SOBRE A ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA DA
CAMARA MUNIC!PAL DE SAO GOTARDO.

O povo do Municipio de Sdo Gotardo, por seus representantes, aprovou e eu

Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO|
DAS DISPOSIGCOES GERAIS

Art. 1° O Poder Legisi=tivo Municipal de S&o Gotardo € érgao com
autonomia politica, administre’iva, financeira e juridica, asseguradas pela
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, pela Constituicao do Estado de
Minas Gerais, com a finalidade legislativa, administrativa e fiscalizadora, visando

atender o bem-estar geral da populagao.

Art. 2° A Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Sao Gotardo
passa a ser a constante desta Lei Complementar, sem prejuizo do que dispde o

Regimento Interno.

Secgaoll

Das Diretrizes

Art. 3° A aplicacdo da oresente Lei Complementar, devera objetivar,
prioritariamente, a execugdo crdenada da agao legislativa e fiscalizadora,
segundo os principios constitucionais e as demandas sociais, tendo como diretriz
= a promogdo da participagdc popular e 0 exercicio da cidadania no

desenvolvimento da comunidade, legislando e fiscalizando com ética,

""" transparéncia e respeito aos priacipios constitucionais.
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Art. 4° Os titulares dos ¢-gaos da Estrutura Administrativa, ndo poderao

escusar-se de decidir, devencu ainda, acelerar a tramitagao de seus atos
administrativos, dentro do principio da eficiéncia, observando ainda os de

legalidade, impessoalidade, moralidade e publicidade.

Art. 5° Ressalvados os a2ssuntos de carater sigiloso, os érgaos do Poder

Legislativo sdo obrigados a responder as consultas feitas por qualquer cidadao. .

Art. 6° Nenhum contrato, convénio, acordo e ajuste sera celebrado com
terceiros, sem o0 prévio e exp-2sso assentimento do Presidente da Camara
Municipal, ressalvados aquelec jue expressamente forem delegados aos seus

auxiliares.

Secgaol ll

Da C2stdao Administrativa

Art. 7° A agdo administrativa da Camara Municipal pautar-se-& pelos
preceitos contidos nesta lei, pelos principios administrativos e pelos seguintes
procedimentos:

| - planejamento;

Il - coordenagao;

[l - controle;

IV - continuidade administrativa;

V - efetividade e eficiéncia;

VI - modernizagao.

Paragrafo Gnico. Para fins deste artigo, considera-se:

| - Planejamento é o orocesso de definicao de politicas, diretrizes,

objetivos, metas e normas gere:s que orientem e conduzam a administragéo da
Camara Municipal as suas fina'' 1ades constitucionais;
Il - Coordenagdo é a articulagao permanente das atividades entre todos
os niveis e areas, do planejamento até a execugéo final das metas € objetivos;
1l - Controle & o conjunte de mecanismos que fiscaliza e revisa a atividade
administrativa sistematica e continua das atividades da administragao da

Camara, a fim de assegurar o melhor atendimento a populagéo, o atingimento
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da finalidade publica e a correte utilizagao dos recursos publicos, resguardando-

se contra o desperdicio, o uso :ndevido, o delito contra o patriménio publico e
qualquer outra forma de prejuizo aos cofres publicos;

IV - Continuidade administrativa € a manutengao de programas e projetos
criados pela Camara e que visem o atendimento ao publico e as suas finalidades
constitucionais, que permanecem independente de quem for o ordenador da
despesa; '

V - Efetividade é a realizagao plena dos objetivos do Poder Legislativo
que assegurem a eficiéncia e a eficacia administrativa, fiscalizatoria e
operacional.

V| - Eficiéncia é o princ_pio que impée a administragdo da Camara o
exercicio de suas atividades vic ndo obter os melhores resultados com a menor
utilizagdo de recursos possiveic.

VIl - Modernizagao é o processo de constante aperfeicoamento, mediante
reforma, desburocratizagdo « desenvolvimento de recursos humanos e
tecnologicos, em atendimento as transformagoes sociais e econdmicas e ao

progresso das novas tecnologias.

Art. 8° A estrutura administrativa basica da Camara Municipal de Sao
Gotardo contera as unidades para o atendimento imediato a Presidéncia e para

o exercicio das atividades-meio.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 9° A estrutura orgar: zacional da Camara Municipal de Sao Gotardo e

a seguinte:

| - Orgao de Deliberaga~ Legislativ
= a) Plenario;

b) Comissdes.

Il - Orgéo de Diregao Superior:

a) Mesa Diretora,;

b) Presidéncia.

Il — Orgéo de Assessoramento Estratégico:
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) b) Gestor de QOuvidoria e 1o CAC;

c) Gestor de informatica.

IV - Orgaos de Assessoramento Especial:

a) Gabinete da Presidéncia;

b) Assessoria Parlamentar.

V - Orgéos de Diregao e Geréncia

a) Diretoria de Controle li:terno

b) Diretoria Contabil;

c) Diretoria de Finangas;

d) Diretoria de Secretarie

e) Diretoria de Compras . Contratos;

f) Diretoria de Imprensa ¢ Relagoes Publicas.

Paragrafo unico. O Centro de Atendimento ao Cidadao (CAC) € uma
estrutura de suporte @ popu'2gao nao se tratando de 6rgao de decisao,

gerenciamento o assessoramer.:o.

Art. 10 Fica criada a Escola do Legislativo, nos termos definidos nesta lei

complementar.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS DE DELIBERAGAO LEGISLATIVA E DIREGAO SUPERIOR

Art. 11 Os o6rgaos de Deliberagdo Legislativa tém as suas atribuigbes

definidas pelo Regimento Interro da Camara Municipal de Sao Gotardo.

Art. 12 A Mesa Diretor: tem a sua composigéo e as suas atribuigoes

definidas no Regimento Interno da Camara Municipal Sao Gotardo.

- Art. 13 A Presidéncia exercera a diregdo superior da Camara Municipal,

com o auxilio dos demais 6rgios que integram a estrutura administrativa do

Poder Legislativo.
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CAPITULO IV
DA PROCURADORIA GERAL

Art. 14 A Procuradoria Geral da Camara Municipal de S&do Gotardo tem
como fungao representar e orientar o Poder Legislativo nos assuntos pertinentes
a justica e a legislagdo, além da representagao “ad judicia” nas questdes em que
tiver interesse como autor, réu, interveniente ou oponente.

§1° A Procuradoria tem como competéncia:

| - o assessoramento estratégico da Presidéncia;

Il - a diregéo, coordenagi ) e execucdo dos atos de representagéo judicial
e extrajudicial do Poder Legisla vo;

lIl - as atividades de coi sultoria e assessoramento juridico do Plenario,
da Mesa Diretora, da Pres’déncia e dos demais orgaos e unidades
administrativas da Camara Municipal;

IV - a emissdo de pareceres sobre consultas enviadas a apreciagao do
orgao;

V - analise de contratos & processos licitatorios;

VI - controlar a tramitagao dos processos judiciais e administrativos;

VI| - exercer o assessoramento da Camara na elaboragéo de contratos,
aditivos e convénios;

VIIl - representar os vereadores, judicial ou administrativamente, nos
processos afetos ao munus publico da vereanga;

IX - supervisionar os servicos do processo legislativo, realizados no
ambito do Municipal;

X - assessorar a comissé o de inquérito, quando instituida;

X| - orientar juridicamerie todos os setores da Camara, nas questdes

relacionadas aos servidores da Camara Municipal;

______ XI| - realizar consultoria cireta ao Presidente da Camara;

X|II - atender as consultas dos Vereadores sobre interpretagéo de textos
legais de interesse do Municipi., por intermédio de solicitagao;

X|V - orientar aos demai: departamentos da Camara, nas questdes legais

pertinentes;

XV - outras competéncias correlatas.
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§2° A Procuradoria Gera! sera chefiada pelo Procurador-Geral, cuja forma
de provimento, carga horaria e demais informagdes inerentes ao cargo estao

previstas nesta lei complementar e no seu anexo l.

CAPITULO V
DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 15 O Gabinete da Prasidéncia € o érgéo de suporte, assessoramento
e coordenagdo dos trabalhos -‘a Presidéncia da Camara Municipal, que tem
como competéncia o suporte té-nico-administrativo ao Presidente da Camara no
exercicio das suas fungdes, preirogativas e responsabilidades.

§1° A Chefia de Gabinet:: possui as seguintes competéncias:

| - orientar o recebimerto de documentos, projetos de lei e demais
encaminhamentos efetuados a Camara Municipal,

Il - atendimento e encaminhamento dos municipes que procuram pelo
Gabinete da Presidéncia;

11l - distribuir atribuicdes «ntre o pessoal lotado no gabinete;

IV - supervisionar os trabalhos da Camara;

V - coordenar e supervisionar os trabalhos dos cargos de provimento
efetivo;

V| - conferir a folha de ponto dos servidores;

VI - verificar o desenvolvimento das atividades dos servidores efetivos;

VIl - estabelecer contato com autoridades que desejam reunir-se com 0
Presidente, marcando reunides e encontros;

IX - representar a Presidéncia em solenidades nas quais o Presidente

esteja impedido de comparecet;

X - conferir a redagéo dz correspondéncia do gabinete;

X| — Coordenar as Sesscas Solenes.

XIl - responsabilizar-se pelos relatorios e controle da expedicdo de

documentos rotineiros, adminisiragdo e gestao do Gabinete, bem como praticar

= demais atos que lhe forem atribuidos pelo Presidente.
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§2° A chefia do gabin-te da Presidéncia sera feita pelo Chefe de
Gabinete, cuja forma de provimento, carga horaria e demais informacgdes

inerentes ao cargo estdo previs‘as nesta lei complementar e no seu anexo L.

CAPITULO VI
DOS ASSESSORES PARLAMENTARES

Art. 16 Os Assessorec Parlamentares sdo servidores de suporte e
assessoramento a Mesa Diretor:: e aos Vereadores no desenvolvimento de suas

atividades parlamentares.

Art. 17 Os assessores [ rlamentaras serdo coordenados pela Chefia de
Gabinete da Presidéncia da Cé&-nara.

Art. 18 O Assessor Parlamentar possui as seguintes atribuigoes:

| - revisar projetos em tr mitagdo no Legislativo;

Il - acompanhar a tramitagdo das proposi¢bes dos Parlamentares,

observando os prazos regimentais;

Il - assessorar todos os Vereadores nas reunides e nos debates das

comissdes permanentes ou temoorarias;

IV - representar a Céarnara Municipal em reunidbes e eventos, por

determinagao superior;

V - sugerir agendas, enczminhamentos e pautas de reuniées;

VI - elaborar os oficios, projetos de lei, resolugdes e outros atos do

processo legislativo;
VIl - elaborar agenda de .tividades da Camara Municipal;

VIII - cumprir suas atribvigées na forma que Ihe for indicada podendo a

prestacéo de servigo ser interna ou externa, dentro do Municipio de Sao Gotardo,
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em funcoes diversas, sob contr \le direto ca Chefia de Gabinete da Presidéncia

da Camara, tais como: a) ativilades administrativas; b) atividades politicas e
sociais; ¢) atividades educacicnais, culturais e esportivas; d) atividades de

pesquisa; €) demais atividades pertinentes; f) reuniées com a comunidade;

IX - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento

dos trabalhos da Camara Municipal.

Paragrafo unico. A forma de provimento, carga horaria e demais
informagodes inerentes ao cargo ustao previstas nesta lei complementar e no seu

anexo l.

CAPITULO VII
DIRETORI.Z DE CONTROLE INTERNO

Art. 19 A Diretoria de Coritrole Interno é érgao de assessoramento técnico
vinculado diretamente a Presicéncia da Camara Municipal incumbida de criar
mecanismos de controle dos atos e fatos administrativos, visando atender a
legislagdo pertinente e cumpri® 0s principios constitucionais de legalidade,

impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

§1° A Diretoria de Controle Interno atuara na analise da execugao
orcamentaria e da gestdo administrativa, financeira e contabil, em observéncia
ao que dispdem os artigos 31, 70 e 74 da Constituicao Federal, artigo 59 da Lei
Complementar N°101/2000 e artigos 42, §3° e 46, §2° da Lei Complementar
Estadual n°102/2008, e tera as seguintes atribuigdes:

| - avaliar o cumprimentc das metas previstas no orgamento da Camara

Municipal,

I - controlar a legalidade dos atos e avaliar os resultados quanto a eficacia
- e eficiéncia da gestdo orgamer.iaria, financeira e patrimonial, em consonancia
ainda com os principios de legaiidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,

razoabilidade, efetividade e economicidade;

= Il - prestar informagdes uos 6rgaos de controle externo no exercicio de

sua missao institucional;
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V - participar da formula;ao do orgamento da Camara e das decisoes a

ele relativas;

\V - exercer a supervisdo das atividades de controle e preservagao do

patriménio publico;
VI - verificar o cumprimento da missao institucional dos Camara Municipal,

VIl - Acompanhar a repercussao publica e politica das agoes da Camara

Municipal;

VIl - coordenar o planej: mento estratégico de auditoria e de fiscalizagao

orgamentaria, financeira e patririonial;

IX - examinar relatérios, pareceres e informagbes expedidas pelos
diversos orgdos da Camara Municipal, verificando a adogao das providéncias
sugeridas ou recomendadas ¢ estabelecer prazos para esclarecimento e

saneamento das deficiéncias e irregularidades apontadas;

X - emitir relatorio sobre a execugao da lei orgamentaria anual, conforme

exigéncias dos oérgéos fiscalizadores externos;

X| - contribuir para a integragdo entre as atividades de planejamento,
or¢camento, administragdo e contabilidade plublica das agées da Camara

Municipal;

XIl - articular-se com 6rqgaos e entidades da administragao municipal e,
especialmente autorizado pelo Presidente da Camara Municipal, com o
Ministério Publico e Tribunal de Contas do Estado, com o objetivo de realizar

acdes eficazes de combate a malversagao de recursos publicos;

XIll - requisitar aos 6rgzos da Camara Municipal, bem como a outras
organizagdes com que se relacione, documentos e informagdes de qualquer

classificacéo de sigilo, necessarios ao desempenho de suas atribuicdes;

XIV - alertar formalmente a autoridade administrativa competente para
que instaure Tomada de Contas Especial sempre que tiver conhecimento de

ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiros, bens ou valores publicos, da

(34) 3671- 7244 saogotardo@saogotardo.mg.gov.br
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pratica de qualquer ato ilegal, ile Jitimo, irregular ou antieconémico de que resulte

danos ao erario, bem como da « miss&o no dever de prestar contas;
XV - orientar os processos de Tomada de Contas Especial;

XV| - promover a normatizagdo, sistematizagao e padronizagdo das
normas e procedimentos de controle interno, em articulagdo com todos os 6rgaos

e entidades do Poder Legislativo;

XVII - emitir relatério sobre os controles internos exercidos pelos 6rgaos
da Camara Municipal, para fins de fiscalizagéo do Tribunal de Contas do Estado

de Minas Gerais.

XVIIl - supervisionandc e orientando as unidades executoras no

relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado;

XIX - exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites
estabelecidos na Constituicao Faderal, na Lei de Responsabilidade Fiscal e nos

demais instrumentos legais.
XX - Desempenhar atividades correlatas ao cargo que ocupa.

§2° A forma de provimen‘o, carga horaria e demais informagdes inerentes

ao cargo estdo previstas nesta lei complementar e no seu anexo l.

CAPITULO VII
DIR=TORIA CONTABIL

Art. 20 A Diretoria Contébil & o 6rgéo responsavel por gerir as atividades

contabeis, orgamentarias e fine-iceiras da Camara Municipal de Sao Gotardo.

§1° O Diretor Contabil pcssui as seguintes atribuigdes:
| - organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade da Camara,

planejando e executando, de acordo com as exigéncias legais e administrativas,

para apurar os elementos necessarios a elaboragdo orgamentaria e ao controle
da situagdo patrimonial e financzira da institui¢do;

Il - acompanhar os servigos orgamentarios da Camara Municipal,

= (34) 3671- 7244 saogotardo@saogotardo.mg.gov.br
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(( - analisar, controlar cu~*os que envolvam projetos, bem como as rotinas

de gastos internos com o c"jetivo de proporcionar uma melhor visdo e
transparéncia da aplicabilidade dos recursos financeiros da Camara;

IV - prestar assessoramento ao Presidente em assuntos de sua
competéncia, em especial aos integrantes da Comissdao de Finangas e
Orgamento;

\/ - orientar e fiscalizar as atividades relacionadas com a escrituragédo e o
controle dos recursos da Camara Municipal;

VI - coordenar e execut: - as prestagdes de contas junto aos orgéos de
controle;

VII - executar os trabalhc ; de analise e conciliagao de contas, conferindo
os saldos apresentados, localizzndo possiveis erros, para assegurar a corregao
das operagdes contabeis;

VIII - proceder a classifici:gdo e avaliagao de despesas, examinando sua
natureza para apropriar os custos de bens e servigos;

IX - auxiliar o Procuradoi 3eral da Camara em todas as situagées em que
sejam necessarios conhecimentos da area contabil, fornecendo informagdes
necessarias a elaboragdo de p:.recer;

X - aplicar corretamente os recursos, efetuar pagamentos e conferéncia
em geral;

X| - fornecer dados ao responsavel pelas compras, indicando as areas
com disponibilidade orgamentaria.

XI| - fazer registros referentes as dotagdes orgamentarias;

XIll - efetuar apresentz;do0 das prestagbes de contas em audiéncia
publica;

XV - executar outras taiefas correlatas por determinagao ou portaria do

Presidente;

XV - desempenhar ativi'ades correlatas, em apoio ao desenvolvimento
dos

trabalhos.

§2° A forma de provimen®o, carga horaria e demais informagdes inerentes

ao cargo estéo previstas nesta i2i complementar € no seu anexo l.

CAPITULO IX
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ETORIA DE Fif'ANCAS E RECURSOS HUMANOS

Art. 21 A Diretoria de Finangas é o 6rgdo responsavel por gerir as
atividades financeiras da Camara Municipal de S&o Gotardo, ordenados pelo
Presidente.

§1° O Diretor de Finangas possui as seguintes atribuigdes:

| - analisar, controlar custos que envolvam projetos, bem como as rotinas
de gastos internos com o objetivo de proporcionar uma melhor visédo e
transparéncia da aplicabilidade clos recursos financeiros da Camara;

Il - executar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo
os saldos apresentados, localiz: ndo possiveis erros, para assegurar a corregao
das operagées financeiras;

Il - auxiliar o Procurador (3eral da Camara em todas as situagdes em que
sejam necessarios conhecimen'os da area financeira, fornecendo informacgdes
necessarias a elaboragao de ps:ecer,

IV - aplicar corretamente os recursos, efetuar pagamentos e conferéncia
em geral; .

V - fornecer dados ao responsavel pelas compras, indicando as areas com
disponibilidade financeira;

VI - receber e guardar valores, bem como efetuar pagamentos;

VI - ser responsavel pelos valores entregues a sua guarda, respondendo
pela abertura e fechamento do caixa, bem como movimentacdo de fundos, se
houver,

VIII - efetuar nos prazos i:gais os recolhimentos devidos;

IX - conferir e rubricar livios;

X - receber e recolher irnportancias nos bancos, bem como movimentar

depésitos;

X| - encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria e assinar
= documentos referentes a movir-entagao de valores;
Xl - elaborar as folhas de pagamento e a entrega dos valores aos
servidores;

Xl - coordenar e execuiar as atividades relativas a selegdo, admissao,

localizagao, avaliagado, treinarr.ento, estudos para a concessdo de direitos e

vantagens, promogdo, aproveitamento, reversao, readmissdo, reintegragao,
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exoneragao, aposentadoria e d=miss&o de pessoal, bem como, a expedicao de

certiddes de tempo de servigo,

XIV - manutencgdo do cadastro de recursos humanos e de cargos, bem
como a emissdo dos relatérios referentes a folha de pessoal para serem
enviados aos orgéos de fiscalizagé@o e controle;

XV - envio dos relatérics gerenciais referentes ao setor de Recursos
Humanos para o Tribunal de Contas de Minas Gerais, Receita Federal e demais
6rgaos necessarios;

XVI - preencher e encaminhar o E-SOCIAL e demais informagdes
obrigatorias de pessoal;

XVIl - executar o contrc:2 fisico e a guarda dos taldes de cheques e
demais documentos financei. s, providenciando medidas de seguranca
necessarias para garantir sua integridade e distribuigdo, bem como preparar a
emissao de cheques e recibos para a formalizagéo das operagdes financeiras;

XVIII - desempenhar ativ'4ades correlatas, em apoio ao desenvolvimento
dos trabalhos.

§2° A forma de provimento, carga horaria e demais informagoes inerentes

ao cargo estédo previstas nesta !ei complementar e no seu anexo .

CAPITULO X
DIRETORIA DE SECRETARIA

Art. 22 A Diretoria de Secretaria é o érgéo responsavel por gerenciar as
atividades da Secretaria da Carmara Municipal. '

§1° O Diretor de Secretaiia possui as seguintes atribuigdes:

| - prestar assisténcia & Mesa Diretora quanto ao aperfeicoamento da

estrutura administrativa da Camara;

Il - preparar e expedir cc: 'espondéricias da Camara;

|l - preparar, registrar e < xpedir os atos da Mesa Diretora;

IV - redigir, organizar, nuimerar, arquivar manter sob sua responsabilidade
os originais de leis, resolugi2s e outros atos normativos pertinentes ao
Legislativo Municipal;

V - agendar as reuniées da Camara Municipal, da Mesa Diretora e das

Comissoes;
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| - arquivar correspondéricias, doctimentos, circulares, portarias, normas

e processos legislativos encerrs-ios;

VIl - extrair de jornais, revistas e periédicos os assuntos de interesse do
Legislativo Municipal;

VIII - lavrar as atas das reuniées da Camara e das comissdes;

IX - encaminhar ao Prefeito os atos e expedientes da Camara;

X - acompanhar a tramite;&o dos projetos de leie resolugdes no processo
legislativo;

XI — redigir conforme solicitagao do Presidente de Camara decretos e
Portaria de interesse do Poder Legislativo, mediante supervisao do Procurador
Geral,

XII - realizar servi¢o de f.otocolo;

Xl - preencher documernitos e instrumentos de controle;

X1V - prestar informagde's sobre procedimentos administrativos referentes
a sua area de atuagao;

XV - reproduzir originais de leis, decretos, portarias e resolugdes, quando
necessario;

XVI - auxiliar nos servicc= de Compras da Camara Municipal;

XVI| - coordenar a execucgdo das atividades relativas @ manutengéo do
patriménio, almoxarifado, arqui+-o da Camara Municipal;

XVIII — coordenar e gerenciar as agdes concernentes a recep¢ao, guarda,
distribuicdo, controle e aliena_ &0 de equipam"entos e materiais da Cémara
Municipal;

XIX - coordenar e gersnciar o tombamento, registro, conservagao,
reparagao, alienagéo de bens r- Sveis e imdveis da Camara Municipal;

XX - coordenar e gerenciir a aquisigdo, guarda, manutencao e alienagéo

de veiculos da Camara Municipal,

XXI - desempenhar ativitades corr 2latas, em apoio ao desenvolvimento
dos trabalhos.
§2° A forma de provimen:o, carga horaria e demais informacgdes inerentes

ao cargo estéo previstas nesta lei complementar € no seu anexo l.

CAPITULO XI
DA DIRETORIA DE $IPRENSA E RELAGOES PUBLICAS
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Art. 23 A Diretoria de ‘mprensa e Relagdes Publicas é o orgao de
assessoramento para o planejarnento e desenvolvimento das agoes estratégicas
de marketing, divulgagéo e informagdo da Camara Municipal destinadas a
coordenagdo, o assessoramento e a execugao de todas as atividades
relacionadas & comunicagéo social e institucional do Poder Legislativo.

§1° O Diretor de Imprensa e Relagoes Publicas possui as seguintes
atribuicdes:

| - assessorar a Mesa Dirctora em matérias relacionadas a valorizagéo do
Poder Legislativo Municipal;

| - executar todas a asse “soria de imprensa e de comunicagéo interna da
Camara Municipal; '

Il - gerir os contratos d>ara prestagdo de servicos de divulgagao e
publicidade institucional da Car.ara;

IV - gerir e executar as ptblicagées dos atos legislativos e normativos no
diario oficial;

\ - executar as atividacdes de cerimonial do Poder Legislativo e ser
responsavel pela guarda e conservagao dos arquivos das Sessdes Solenes e
Eventos;

V| - assessorar os membros do Poder Legislativo na divulgacao das agoes
institucionais;

VIl - catalogar e publicar os atos oficiais da Camara Municipal de Séo
Gotardo;

VIII - publicar os atos oficiais em cumprimento a Lei da Transparéncia no
Portal da Transparéncia da Caraara Municipal; .

IX - organizar o material ;. ara divulgagao das agoes institucionais do Poder

Legislativo;

X - desempenhar atividaces correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos
trabalhos.
§2° A forma de provimer:*2, carga horaria e demais informagdes inerentes

ao cargo estdo previstas nesta i2i complementar e no seu anexo l.

CAPITULO Xl
DIRETORIA DE COMPRAS E CONTRATOS
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Art. 24 A Diretoria de Crmpras e Contratos & o érgdo para coordenar a
execugéo das atividades relacionadas planejamento, organizagéo e controle das
compras e contratos necessarios ao funcionamento do Poder Legislativo.

§1° O Diretor de Compras e Contratos possui as seguintes atribuicoes:

| - organizar e gerir o setor de compras e contratos;

|| - planejar e programar compras e estoques da Poder Legislativo;

Il - coletar, armazenar, controlar, movimentar e distribuir materiais;

IV - orientar todos os setores da Camara Municipal sobre procedimentos
legais e boas praticas em contratagoes;

V - acompanhar a e .cugdo oigamentaria e financeira do Poder
Legislativo para mensurar os g 5tos e compras;

VI - elaborar e expedir o:icios, memorandos, correspondéncias e demais
solicitacdes para o planejameato das compras e contratagbes da Camara
Municipal;

VIl - organizar e manter ctualizado o cadastro de fornecedores

VIIl - realizar pesquisas de pregos, elaborando o Estudo Técnico
preliminar com auxilios dos setores técnicos quando envolver aquisiges que
requerem conhecimentos especificos;

IX - verificar a conformidade da documentagéo para homologagdo do
certame licitatorio. |

X - acompanhar todo o processo de aquisigao de materiais;

X - gerir e controlar o processo de gestao contratual desde a formalizacao
até o encerramento do contratc:

XII - controlar todas as ¢t iusulas, assegurando o cumprimento correto de
tudo o que foi acordado nos coritratos;

Xlll — acompanhar e efetuar todas as prorrogagoes, alteracdes,
reequilibrios, pagamentos, eventuais sangdes e extingdo dos contratos;

XIV - acompanhar, insp~cionar, examinar e verificar a conformidade da
execucgdo contratual com o que ‘oi contratado.

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

XV| — atestar o recebimento de mercadorias e servigos, e sua respectiva

liqguidagéo de despesa.
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§2° A forma de provimen:), carga horaria e demais informagodes inerentes

ao cargo estdo previstas nesta |=i complementar e no seu anexo I

CAPITULO XlIlI

DA OUVIDORIA E GESTAO DO CAC
Segao |
DO GESTOR DE OUVIDORIA E DO CAC

Art. 25 O Setor de Gestdo de Cuvidoria e do CAC é um 6rgao de
interlocugdo entre a Camara Municipal e a sociedade, constituindo-se em um
canal aberto para o recebimen-) de solicitagoes, reclamagoes, sugestoes e de
quaisquer outros encaminhamentos da sociedade, desde que relacionados a
Camara Municipal.

§1° O Centro de Aterdimento ao Cidadao - CAC é uma unidade
administrativa vinculada ao Geztor de Ouvidoria e do CAC, devendo todos os
servidores desta unidade serer coordenados pelo Coordenadoria de Ouvidoria.

§2° Compete ao Gestor de Ouvidoria e do CAC da Camara Municipal
receber, analisar e encaminhar aos érgaos competentes as solicitagbes e
manifestages da sociedade cue Ihe forem dirigidas, bem como sugerir as
providéncias para sanar as violagoes, as ilegalidades e os abusos constatados.

§ 3° O Gestor de Ouvidoria e do CAC respondera as demandas que lhes
forem enviadas em até 15 (qui-ze) dias Uteis, a contar do recebimento, sendo
que esse prazo sera de 29 (trinta) dias uteis quando necessitar de
encaminhamento ou de respostas de outros 6rgaos.

§ 4° Admitir-se-a prorrog '¢ao do prazo disposto no paragrafo anterior por

igual periodo quando a comple:ridade do caso assim o exigir.

§ 5° O Gestor de Ouvidc-ia e do CAC possui as seguintes atribuigdes:

| - receber, analisar e -:{ncaminhar manifestagées como reclamagoes,
denuncias, sugestées, elogios ¢ pedidos de informagao;

Il - mediacdo de conflitos entre o cidadéo e a instituicao;

Il - contribuir para a melhoria do funcionamento da gestao publica;
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\/ - incentivar a criacao - 2 mecanismos de dialogo entre o poder publico

e o cidadao;

V - promover a transparéncia e a participagao cidada;

VI - gerenciar os servigos do CAC - Centro de Atendimento ao Cidadéo;

VII - fomentar a qualidade da comunicagéo entre os cidadaos e os orgaos
ou entidades

§ 6° A forma de provimento, carga horaria e demais informagdes inerentes
ao cargo de Gestor de Ouvidoria e do CAC estao previstas nesta lei

complementar e no seu anexo |.

Secgaolll
DO CENTRO D' ATENDIMENTO AO CIDADAO

Art. 26 O Centro de Atendimento ao Cidaddo (CAC) é unidade
administrativa subordinada ao (;estor de Quvidoria, o qual tem como fungao o
atendimento as demandas da populagéo que procura a Camara Municipal para
emissdo de certiddes, segunda via de documentos, consultas a sites
institucionais, elaboracéo de curriculos, conferéncia de documentos, orientagdes
gerais, encaminhamentos a outros 0rgaos, informagdes institucionais,
recebimento de pedidos de informagées, dentre outras fungdes correlatas.

Paragrafo unico. A Camara Municipal de Sao Gotardo fara parcerias e
convénios com demais 6rgaos publicos municipal, estadual e nacional para
fortalecimento do Centro de Atendimento ao Cidaddo (CAC) visando oferecer
outros tipos de atendimento & populagéo, buscando sempre o bem coletivo e o

atendimento amplo ao cidadao.

; CAPITULD XIV
DA GESTAO DE INFORMATICA
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Art. 27 O Setor dse 0

esté
dos servigos de informatica e Tecnologia da Informagao - Tl do Poder Legislativo

de Informatica é um 6rgao de gerenciamento

Municipal.

§1° O Gestor de Informatica possui as seguintes atribuigoes:

| - assessorar 0 Poder Legislativo e todas as questdes de Tl;

Il - definir metas e objetivos de melhoramento da area de informatica do
Poder Legislativo;

Il - planejar, coordenar e implementar projetos de Tl na Camara
Municipal;

IV - gerenciar o orgamen’> do setor de informatica;

V - auxiliar os setores dz compras e de licitagdo na especificagédo dos
equipamentos tecnolégicos, be:1 como acompanhar as licitagées e dar parecer
sobre nos equipamentos recebidos se comtemplam as especificagdes exigidas
nos editais licitatorios;

VI - garantir a segurenga dos sistemas de informagado da Poder
Legislativo;

VI| - desenvolver e implementar estratégias de T

VIII - auxiliar o Diretor de Imprensa e Relagdes Publicas nas questdes de
informatica e Tl das reuniées da Camara Municipal,

IX - assessorar todos os setores da Camara Municipal quanto a questoes
de informatica e TI;

X - ajudar a definir a arquitetura e os processos de infraestrutura de TI;

X| - avaliar fornecedores e desenvolver estratégias de avaliagao para
novos hardwares e softwares;

XII - fazer a gestao do Portal da Transparéncia, sendo o responsavel pela
sua manutengao e atualizagéo .iaria;

Xl - solucionar problen: s de hardware e software.

XIV - Exercer as fungéas do SAPL (sistema de apoio ao processo
legislativo) e plenario no &mbito da Camara Municipal.
§2° A forma de provimen:o, carga horaria e demais informagdes inerentes

ao cargo estéo previstas nesta iei complementar e no seu anexo l.

CAPITULO XV
DO ESCOLA DO LEGISLATIVO
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Art. 28 A Escola do Legislativo Municipal de Sdo Gotardo, com a
denominagdo de "Vereadora Maria Elena Coelho Oliveira", sera vinculada a
Presidéncia e tera como finalidade a capacitagdo de agentes politicos,
servidores publicos e populagdo em geral, conforme o caso, visando fortalecer
em especial:

| - 0 interesse politico-institucional;

Il - a contribuigdo para o fortalecimento da cidadania e dos valores
democraticos;

Il - o desenvolvimento d= atividades de formagéo politica para criangas,
jovens e adultos estudantes do ensino fundamental e médio;

IV - a promogdo de cursos, seminarios, encontros e palestras para
liderangas comunitarias, parlomentares, assessores, servidores publicos,
estudantes e sociedade civil;

\ - formagao ou treinamento de servidores internos da Camara Municipal,

VI - outras atividades correlatas.

Paragrafo Gnico. A Eccola do Legislativo Municipal de Sao Gotardo
podera celebrar convénios de intercambios de informagbes, experiéncias,
conhecimentos e demais intercsses pertinentes ao parlamento brasileiro com

6rgéos publicos ou entidades privadas no pais ou no exterior.

Art. 29 Podera ainda a Escola do Legislativo, mediante prévia autorizacao
do Presidente da Camara, promover convénios, protocolos e atos
administrativos, bem como cele'srar interc@mbios no @mbito de sua competéncia,

com instituigées de ensino supe-rior do municipio.

Art. 30 O regimento inte 10 e o Proieto Politico Pedagégico da Escola do

Legislativo serdo elaborados ~or sua d.regao, apds a aprovagao da Mesa

Diretora da Camara através de iResolugao.

CAPITULO XVI
DISPOS!ICOES TRANSITORIAS
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ica extinto o cai.0 em comissao de Diretor Técnico Legislativo.

CAPITULO XVII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 32 O horario de expediente da Camara Municipal de Sao Gotardo

sera fixado em Decreto.

Art. 33 Fica a Camara zutorizada a terceirizar, mediante contrato com
empresas especializadas, as atividades de faxina, vigilancia, seguranga,
portaria, transporte, servigos gerais, dentre outras atividades-meio, observadas

as exigéncias legais.

Art. 34 O Presidente da Camara regulamentara, nos termos regimentais,

os atos necessarios ao fiel cumprimento desta lei complementar.

Art. 35 Aos Agentes Politicos e cargos em comissao nao serao pagos, de
nenhuma forma, gratificagées, horas extras, adicionais ou quaisquer acréscimos
aos seus subsidios ou remuneragao. _

§1° A jornada de trabalho dos ocupantes dos cargos em comisséo é de
dedicacgéo integral, podendo ser convocado sempre que 0 servico exigir sem
caracterizar jornada extraordinaria.

§2° Aplicam-se aos caigos em comissao, no que couber, os direitos
estatutarios dos servidores efetivos da Camara Municipal de Sao Gotardo quanto
aos direitos constitucionais de todos os trabalhadores.

§3° Os direitos de carreia dos servidores efetivos nao se aplicam aos

cargos em comissdo e Agentes Politicos sob nenhuma hipotese.
§4° Os ocupantes dos cargos em comissao deverao participar de qualquer

comissdo que for nomeado, n&o tendo que receber qualquer gratificagéo ou

acréscimo remuneratério para essa atribuigdo, que é inerente a dedicagdo

integral que o cargo exige.

(34) 3671- 7244 saogotardo@saogotardo.mg.gov.br
Rua Professora Maria Coeli Franco, n°® 13 - Sao Gotardo - MG | CEP:38800-000




~

&

A "



o

Le] PREFEITURA DE GESTAO 2025'2028

\_J SAO GOTARDO ' COMPROMISSO E AGAO

CNPJ 18.602.037/0001-55 = INSC. EdST_JS(SN“‘!D_ - )
Art. 36 O Quadro Quetitativo Geral de Cargos de provimento em

Comissao da estrutura organica da Camara Municipal de Sao Gotardo, bem
como e os seus respectivos niveis de vencimentos € o constante do Anexo |
desta Lei Complementar.

Art. 37 Aos cargos de provimento em comiss&o poderao ser acrescidas
atribuicées complementares correspondentes as respectivas areas de atuagao,

por Decreto do Presidente da Camara Municipal de Sao Gotardo.

Art. 38 Os direitos sobre remuneragao e carreira dos servidores efetivos
sera instituido por lei especifica.

Art. 39 Excluindo os carcos que obrigatoriamente necessite de formacao
em nivel superior, os demais cargos comissionados deverao ter escolaridade
minima de ensino médio compi-to.

Art. 40 A carga horaria do trabalho desempenhado pelos cargos em
comissdo sera na modalidade flexivel, em dias Uteis, feriados, sabados e/ou
domingos, dentro e/ou fora da sede da Camara Municipal, presencial ou em
home office, ndo podendo ultrapassar as 30 (trinta) horas semanais, podendo,
se o exercicio da atividade o exigir, realizar horario extraordinario, bem como
outros regulamentos editados pelo Poder Legislativo, em quaisquer casos ou
hipoteses nao haverd remuneragao suplementar a titulo de horas

extraordinarias.

Art. 41 As despesas com a instalagdo e funcionamento da nova estrutura,

correrdo por conta de dotagdes srgamentarias proprias.

Art.42 Esta lei entra er- vigor na data da sua publicagdo com efeitos
retroativos a 01 de Junho de 2025.

Prefeitura Municipal de Sdo Gotardo, 10 de Junho de 2025.

MAKOTO EDISZN Assinado de forma digital por
MAKOTO EDISON
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Prefeitc Municipal de Sdo Gotardo
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ANEXO |
QUADRO QUANTITATIVO GERAL DE CARGOS

DE PROVIMENTO EM COMISSAO, NiVEIS E VENCIMENTOS

- N° DE
DENOMINAGAO NIVEL VENCIMENTO
CARGOS
PROCURADOR GERAL
. A% 9.000,00 01
DA CAMARA
CHEFE DE GABINETE v 9.000,00 01
DIRETOR BE
11 7.500,00 01
CONTROLE INTERNO
DIRETOR CONTABIL 11 7.500,00 01
DIRETOR DE FINANGAS | llI 7.500,00 01
DIRETOR L
11 7.500,00 01
SECRETARIA
DIRETOR DE COMPRAS
1] 7.500,00 01
E CONTRATOS
= DIRETOR DE IMPRENSA
- i 7.500,00 01
= E RELAGCOES PUBLICAS
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ASSESSOR
I 5.000,00 04
PARLAMENTAR

GESTOR DE OUVIDORIA

I 4.000,00 01
E CAC
GESTOR DE
| 4.000,00 01
INFORMATICA
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