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LEI N° 5.178 de 04 de novembro de 2022.

Estabelece a organizacio administrativa da
Camara Municipal de Alfenas, consolida as
disposicdes referentes aos cargos comissionados
do Poder Legislativo e da outras providéncias.

O povo do Municipio de Alfenas, por seus representantes na Cdmara Municipal aprovou e eu,
Prefeito, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Esta Lei estabelece a estrutura administrativa da Cimara Municipal de Alfenas e consolida
as disposi¢Ses referentes aos cargos comissionados vinculados ds unidades organizacionais do Poder
Legislativo.

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2° A estrutura administrativa da Cdmara Municipal de Alfenas compde-se dos seguintes
orgdos e setores:

1 - Plenario;
I1 - Mesa Diretora;
II1 — Presidéncia:
a) Gabinete da Presidéncia;
b) Assessoria de Imprensa;
IV - Comissdes;
V - Orgdos de Assessoramento Superior:

a) Procuradoria Geral do Legislativo;

Céamara Municipal de Alfenas
Local Origem: Prefeitura Municipal
c) Controladoria Interna; Protocolo n®  3387/2022
16/11/2022 13:44:37

b) Secretaria Geral;

VI - Gabinetes Parlamentares;
VII - Servigo de Atendimento ao Cidadio — SERAC.

§ 1° As competéncias e atribui¢des especificas do Plenario, da Mesa Diretora, da Presidéncia e
das Comissdes sdo aquelas previstas na Lei Orgénica do Municipio e no Regimento interno da Camara
Municipal de Alfenas.

§ 2° Todos os orgéos e setores integrantes da estrutura organizacional da Camara Municipal de
Alfenas funcionardo sob a diregdo da Presidéncia, a qual sera auxiliada diretamente pela Procuradoria
Geral do Legislativo, pela Secretaria Geral e pela Controladoria Interna, como também pelos demais
orgdos componentes da estrutura administrativa da Cadmara Municipal, no dmbito de suas respectivas
competéncias.

Art. 3° A estrutura organizacional da Cadmara Municipal de Alfenas estd representada pelo
organograma correspondente ao Anexo I desta Lei. ?
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CARGOS COMISSIONADOS

Art. 4° Para efeitos desta Lei, cargo comissionado ou cargo em comisséo € aquele constituido
por atribuigdes de diregdo, chefia ou assessoramento, de livre nomeagéo e exoneragio, cujo provimento
se faz em carédter temporario, por meio de Portaria da Presidéncia.

Art. 5° Integram o Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Alfenas os cargos em comisséo
elencados no Anexo Il desta Lei, no qual estdo previstos os respectivos quantitativos, formas de
recrutamento, vencimentos, jornadas diarias de trabalho e pré-requisitos para nomeagéo.

Art. 6° A jornada normal de trabalho a ser cumprida pelos servidores ocupantes dos cargos

comissionados integrantes da estrutura organizacional da Cimara Municipal de Alfenas ¢ aquela
estipulada no Anexo II desta Lei, podendo compreender:

I — 4 (quatro) horas diarias e 20 (vinte) horas semanais;
IT - 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais;
I1I - 8 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais; ou

IV - regime de dedicagdo plena - DP, que implica no dever do servidor estar & disposi¢do da
Cémara Municipal sempre que for necessério, sem a necessidade do cumprimento de carga horaria
especifica.

§ 1° As jornadas de trabalho definidas no Anexo Il desta Lei poderdo ser reduzidas ou ampliadas,
mediante Portaria da Presidéncia, observando-se o limite minimo de 20 (vinte) horas e maximo de 40
(quarenta) horas semanais, com vencimentos proporcionais ao pardmetro legal fixado, devendo ser
atestada, em qualquer caso, a anuéncia do servidor e a necessidade do Legislativo, além de verificada a
viabilidade orgamentaria e financeira para a formalizagéo do ato.

§ 2° Os cargos em comissfo para os quais haja previsdo expressa, no Anexo II, de cumprimento
da carga horéria especifica de trabalho, poderéo ter sua jornada alterada, mediante Portaria da Presidéncia,
para o regime de dedicago plena, caso em que receberfio vencimentos proporcionais a uma jornada de
trabalho de 08 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 7° As especificagdes e atribuicSes detalhadas dos cargos comissionados vinculados as
unidades organizacionais da Cdmara Municipal de Alfenas estdo disciplinadas no Anexo III desta Lei.

Art. 8° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag@o, revogando-se as disposi¢bes em
contrario.

Alfenas, 04 de novembro de 2022.

Certifico e dou fé, que o referido documento foi
publicado em Q4 /M /22, no atrio da
Prefeitura Municipal, nos termos do art. 89 da
Lei Orgéinica do Municipio de Alfenas — MG.
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ANEXO I
ORGANOGRAMA
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
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ANEXO III N
ESPECIFICACOES E ATRIBUICOES
CARGOS COMISSIONADOS

1. PROCURADOR GERAL DO LEGISLATIVO

1.1. O Procurador Geral do Legislativo, subordinado diretamente a Presidéncia da Cémara
Municipal, tem as seguintes atribui¢des:

_ representar a Cdmara Municipal, ativa e passivamente - judicial ou extrajudicialmente - em
quaisquer Tribunais e/ou 6rgéos judiciarios, em assuntos de sua competéncia, atuando nos feitos
em que a Casa tenha interesse e/ou estejam em evidéncia a defesa de prerrogativas institucionais
do Poder Legislativo local;

_ exercer, quando demandada, as fungdes de consultoria juridica e assessoramento & Presidéncia
da Camara, a Secretaria Geral e a Controladoria Interna, emitindo pareceres, consultas e
sugestdes sobre matéria de sua competéncia para quaisquer 6rgédos da estrutura administrativa da
Céamara Municipal;

_ prestar informagdes aos Orgfos interessados e emitir relatérios referentes as atividades
desenvolvidas;

_ realizar pesquisas e estudos na legislag@o, na jurisprudéncia e na doutrina, para servir de
fundamento a andlise, conferéncia ¢ instrugo de processos;

_ prestar assisténcia técnica, em sua area de atribui¢Ses, nas licitagdes, elaborag@o de contratos,
celebragdo de convénios e demais questdes que envolvam assuntos de natureza juridica;

_realizar, quando demandada, o controle da legalidade de atos da Camara Municipal;

_ elaborar e rever, na sua area de competéncia, contratos, convénios, resolucdes, portarias,
decretos, projetos de lei e demais atos de repercusséo juridica;

_ coordenar e organizar a Biblioteca da Cadmara Municipal, mantendo sua atualizag@o e zelando
pela catalogagdio das obras disponiveis e pelo controle de empréstimos das mesmas;

_ prestar assisténcia aos Vereadores em suas necessidades técnicas pertinentes ao exercicio da
atividade parlamentar;

_assessorar, orientar e acompanhar a elaboracdo de pareceres por parte das Comissbes
Parlamentares permanentes e temporarias;

__elaborar e atualizar normas e procedimentos pertinentes & 4rea de atuagéo;

_ desenvolver ¢ desempenhar outras atividades inerentes a area que lhe forem atribuidas pelo
Presidente da Cdmara Municipal.

2. ASSESSOR JURIDICO DA PROCURADORIA GERAL DO LEGISLATIVO
2.1. Compete ao Assessor Juridico da Procuradoria do Legislativo:

__prestar assessoria direta e imediata ao Procurador Geral do Legislativo; %
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_ realizar pesquisas ¢ levantamentos de informagdes necessarias como subsidio aos trabalhos da
Procuradoria Geral do Legislativo;

__ prestar assisténcia técnica a questdes que envolvam matéria de natureza juridica com andlise €
emissdo de informagdes que subsidiem a tomada de decisdes;

_ encarregar-se da andlise, pesquisa, conferéncia, selegdo, processamento, registro,
armazenamento, recuperagfo, requisi¢do e divulgacgfo de feitos, documentos e informagdes, com
base na legislacdo pertinente e normas técnicas;

__encarregar-se da verificagfo dos prazos processuais;
_redigir documentos diversos;

_ desenvolver e desempenhar outras atividades inérentes & area, que lhes forem atribuidas pelo
Procurador Geral do Legislativo ou pelo Presidente da Camara Municipal;

3. SECRETARIO GERAL

3.1. Constituem atribuicdes do Secretdrio Geral, subordinado diretamente a Presidéncia da
Céamara Municipal:

__ assistir a Presidéncia da Cdmara Municipal nos atos de gestdo administrativa da Cimara
Municipal e de suas unidades organizacionais, desempenhando atividades de sua confianga nos
limites da delegacdo recebida as competéneias atribuidas;

_ prestar assessoramento imediato a Presidéncia da Cdmara Municipal e & Mesa Diretora;

_assessorar o Presidente da Cadmara Municipal na defini¢éo de diretrizes € na implementagéo
das a¢des das areas de competéncia do Poder Legislativo Municipal;

_ propor normas, politicas, diretrizes, técnicas, indicadores ¢ padrdes relativos a administragéo
da Cdmara Municipal,

__ dirigir, chefiar e coordenar, em nivel superior de hierarquia, a execucéio das atividades de
competéncia dos demais 6rgéos e setores da Camara Municipal;

_ propor normas, politicas, diretrizes, técnicas e padrdes relativos as atividades-meio
desenvolvidas por agentes vinculados a Cadmara Municipal;

_ informar e prestar esclarecimentos & Presidéncia da Cémara Municipal sobre assuntos
relacionados a area de sua diregéo;

_ zelar pela observancia de todas as normas inerentes as atividades do Poder Legislativo;

_acompanhar a elaborag¢fio das propostas institucionais, para fins de integracdo aos Planos
Plurianuais e a Lei de Diretrizes Orgamentarias e a elaboragéio da proposta or¢amentéria anual,
bem como dos programas de execucfo or¢amentaria e financeira;

_assessorar o Presidente da Cadmara Municipal na definigdo dos objetivos, na implementagéo e
no acompanhamento da execugéo de convénios e acordos de cooperacéo técnica, ou instrumentos
congéneres, a serem firmados pela Cdmara Municipal com 6rgéos e entidades relacionados ao

controle da gestdo publica; %
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_ delegar tarefas a servidores e unidades organizacionais, de acordo com a necessidade da
Camara Municipal e competéncia de cada 6rgéo ou agente subordinado;

zelar pela observancia de todas as normas inerentes as atividades do Poder Legislativo, em
espec1a1 a Lei Orgénica Municipal e o Regimento Interno da Cadmara Municipal, reportando ao
Presidente da Cadmara Municipal, por escrito, qualquer irregularidade verificada no ambito da
Céamara ou no exercicio das competéncias legalmente estabelecidas.

4. CONTROLADOR INTERNO

4.1. O Controlador Interno, subordinado diretamente a Presidéncia da Camara Municipal, tem as
seguintes atribuig¢des:

_coordenar as atividades de Controle Interno;
__apoiar o controle externo;

__assessorar a Administracio, com foco em atuacio de carater orientador e preventivo, auxiliando
a gestdo e atendendo a todos os niveis hierdrquicos da Administraco da Camara Municipal;

elaborar relatérios periddicos sobre o funcionamento da Camara Municipal para aprecia¢io do
Presidente da Camara Municipal ¢ da Mesa Diretora, respondendo a questionamentos
formalmente suscitados;

_comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a economicidade, eficécia e eficiéncia,
da gestdio orgamentdria, financeira, patrimonial, de pessoal e demais sistemas administrativos e
operacionais das unidades que compdem a estrutura da Cadmara Municipal;

_ realizar auditorias internas;

avaliar o cumprimento e a execugdo das metas previstas no Plano Plurianual, na Lei de
Diretrizes Orgamentarias e na Lei Or¢amentéria Anual e Cronogramas Mensais de Desembolso;

_ avaliar a veracidade da estimativa do impacto or¢amentario-financeiro apresentado no tocante
as despesas obrigatorias de carater continuado, conforme disposi¢des da Lei de Responsabilidade
Fiscal;

_ analisar a comprovagdo de que a despesa criada ou aumentada nfo afetard as metas de
resultados fiscais;

alertar 4 Mesa Diretora por escrito e durante a execugdo orgamentaria, de que nos dois ultimos
quadrlmestres do mandato da Presidéncia da Cédmara Municipal, o responséavel legal ndo pode
contrair obrigacdo de despesa que nfio possa ser cumprida integralmente dentro do tultimo
exercicio, sem que haja suficiente disponibilidade de caixa para suportar estas despesas;

encaminhar a Presidéncia da Camara Municipal ¢ a Mesa Diretora informagdes e/ou
recomendag:oes acerca de questdes ou irregularidades apuradas no exercicio das competéncias
do Controle Interno da Cdmara Municipal, fazendo constar em ato proprio o seu acolhimento;

- avaliar as providéncias adotadas pelo gestor diante de danos causados ao erério, especificando,
quando for o caso, as sindicancias, inquéritos, processos administrativos ou tomadas de conta

-
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especiais instaurados no periodo e os respectivos resultados, indicando numeros, causas, datas
de instauragdo e de comunicagéo ao Tribunal de Contas;

_acompanhar o atendimento aos limites constitucionais e legais;

_avaliar a observéncia, pelas unidades componentes da Camara Municipal, dos procedimentos,
normas e regras estabelecidas pela legislag@o pertinente;

_ elaborar parecer conclusivo sobre as contas anuais;
__revisar e emitir parecer acerca de processos de Tomadas de Contas Especiais;
_representar ao Tribunal de Contas sobre irregularidades e ilegalidades;

_ atuar na prevenc¢fo da ocorréncia de fraudes, desvios, desperdicios e erros cometidos por
agentes publicos e no estabelecimento de a¢des para diminuir os seus riscos;

_ verificar as prestacdes de contas dos responsaveis pela aplicagfio, utilizagcdo e guarda dos
valores publicos e de todo aquele que, por agdo ou omisséo, der causa & perda, subtragdo ou
extravio de valores, bens e materiais de propriedade do Poder Legislativo;

_ coordenar a ado¢fio dos procedimentos de controle que busquem equilibrio adequado entre a
deteccdo e a prevengéo, como:

a) procedimentos de autorizacéo e aprovagio;
b) segregac¢do de fungdes (autorizagdo, execucdo, registro, controle);

¢) controles de acesso a recursos e registros;

d) verificagdes;

e) conciliagdes;

f) avaliagfio de desempenho operacional;

g) avaliacéio das operagOes, processos e atividades;

h) supervisdo (alocagfo, revisdo e aprovacgio, orientagéio e capacitacio).

_ utilizar instrumentos de controle que busquem garantir o cumprimento da missdo institucional
e a prestacfo de contas a sociedade, buscando a responsabilidade no gasto publico, promovendo
o controle social e a transparéncia nas a¢cdes administrativas do Poder Legislativo, especialmente:
a) dando andamento as sugestdes, criticas, questionamentos, reclamag¢des ou denincias
vinculadas as atividades do Poder Legislativo recebidas através do Servi¢o de Atendimento ao
Cidaddo — SERAC, Portal da Transparéncia ou por qualquer outro canal de ouvidoria, garantindo
aos cidaddos e entidades interessados o recebimento da correspondente resposta com indicagéo,
sendo o caso, das providéncias tomadas;

b) verificando se os instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal, relacionadas na Lei de
Responsabilidade Fiscal, seguem as determinagdes constitucionais e legais, bem como os demais
atos normativos emanados do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais; B

&
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c¢) acompanhando a publica¢do dos atos oficiais e administrativos do Poder Legislativo, inclusive
os que se ddo através de meio eletronico, quando assim exigido;

d) monitorando o cumprimento da Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011;

_ manter registro de suas operagdes e adotar manuais e fluxogramas para espelhar as rotinas de
procedimentos que consubstanciam suas atividades;

_ avaliar permanentemente a adequacdo do sistema de custos da Camara Municipal;

_ estabelecer e manter mecanismos de controle atuantes na esfera do Poder Legislativo
Municipal, tendo por objetivos primordiais:

a) controle do repasse orcamentério pelo Executivo;

b) limitagdes a realizagdo dos gastos pelo Legislativo;

¢) acompanhamento dos gastos com folha de pagamento;
d) controle sobre a limitagc&o do subsidio dos vereadores;
e) controle das despesas de custeio da Camara Municipal,

f) controle para os processos de aquisi¢io de bens ou para prestagdo de servigos, com atengédo
especial na realizagdo de licitagdes e formalizagdo dos contratos de fornecimento;

g) manuten¢ao e adequagdo de normas e requisitos para concesséo de adiantamentos e pagamento
de diarias;

h) manuteng¢&o e adequagédo de normas e requisitos para utilizagio de veiculos proprios e/ou para
controle na locagdo de veiculos;

i) elaboragdo, revisdo e divulgagédo dos Relatérios de Gestéo Fiscal do Poder Legislativo, bem
como controle de sua remessa ao TCE-MG, nos prazos legais.

4.2. O Controlador Interno, no exercicio de suas fung¢des, tera acesso a todas as dependéncias da
Cédmara Municipal, assim como a documentos, valores e livros considerados indispensaveis ao
cumprimento de suas atribui¢des, ndo lhe devendo ser sonegado, sob qualquer pretexto, processo,
documento, informacfo ou esclarecimento, cabendo ao servidor a guarda do sigilo das
informagdes que se encontrem sob protecéo legal.

5. CHEFE DE TESOURARIA E RECURSOS HUMANOS
5.1. Compete ao Chefe de Tesouraria e Recursos Humanos:

_ dirigir os processos de concess@io de férias, licengas, aposentadorias, adicionais e outras
vantagens previstas na legislagdo em vigor;

_ instruir, sob o aspecto técnico, acompanhar a tramitag@io ¢ dar resposta aos requerimentos e

processos administrativos referentes a sua area de atuagéo, %
b
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_responder pelo controle dos cargos dos quadros de pessoal da Camara Municipal, levando ao
conhecimento da Presidéncia da Cdmara Municipal e da Mesa Diretora qualquer ocorréncia que
revele a execugdo de despesas proxima ou além dos limites legais estabelecidos;

_ coordenar os procedimentos de controle de nomeacdo de candidatos aprovados em concurso
publico de provas, ou de provas e titulos, objetivando o preenchimento dos cargos vagos
mediante a posse, 0 exercicio e a lotagio dos servidores;

_acompanhar o processo de avaliacio de desempenho dos servidores da Cdmara Municipal;

_ manter atualizado o cadastro, a legislacfio e as informagdes relativas aos dados atuais e
historicos referentes a situagfo funcional dos servidores, preferencialmente por meio de sistema
informatizado, mantendo da mesma forma atualizados os registros funcionais e dados financeiros
dos servidores da Cadmara Municipal;

_acompanhar o processo de evolugdo na carreira dos servidores da Camara Municipal a fim de
subsidiar a concessdo de progressdes e promogdes na carreira, na forma da legislagdo vigente;

__executar as atividades relativas a lotagdo e movimentagdo de pessoal;

coordenar os procedimentos de registro e controle de frequéncia dos servidores, bem como a
observancia da respectiva jornada de trabalho, responsabilizando-se pelos procedimentos de
concessdo dos direitos assegurados aos servidores da CAmara Municipal, atendidos os requisitos
legais;

_responsabilizar-se pelos procedimentos necessarios ao processamento da folha de pagamento
do pessoal lotado e/ou vinculado & Cdmara Municipal;

__emitir e expedir os contracheques dos servidores da Camara Municipal;

__responsabilizar-se pelo procedimento de processamento da Declaracdo de Imposto de Renda
Retido na Fonte - DIRF, assim como por sua remessa ao érgéo publico competente no prazo
legal, bem como pela emisséio e disponibilizagio aos servidores dos respectivos informes de
rendimentos;

_ responsabilizar-se pelo procedimento de processamento da Relagdo Anual de Informagdes
Sociais - RAIS assim como por sua remessa ao Servi¢o de Processamento de Dados - SERPRO
no prazo legal;

_responsabilizar-se pelo procedimento de processamento da SEFIP assim como por sua remessa
eletrdnica a Caixa Econémica Federal e ao Instituto Nacional do Seguro Social no prazo legal;

conferir, validar, processar e informar os dados relativos ao desconto das consignagdes em
folha de pagamento;

_encarregar-se da emissdo de certiddes, declaragdes e notas do tempo de servigo exigidos por
lei, bem como outros documentos requisitados pelos servidores da Cdmara Municipal.

6. ASSESSOR DE IMPRENSA

6.1. Ao Assessor de Imprensa séo conferidas as seguintes atribuigoes: %
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_ prestar assessoramento em assuntos relacionados com a imprensa e demais oérgios de
comunicagio;

__executar as atividades dentro dos padrées de qualidade € normas da institui¢éio e da imprensa,
utilizando os recursos materiais € humanos, sob a sua responsabilidade, de forma eficiente

responsavel e ética;

_ divulgar informagdes institucionais ou referentes Cédmara Municipal aos demais 6rgdos de
imprensa;

__enviar releases e fotos para os profissionais e veiculos da imprensa, no que pertine aos assuntos
do Legislativo;

_ atender as solicitagdes encaminhadas pelos jornalistas, levantando o material necessério para a
elaboracdo de respostas que satisfacam as indagacdes formuladas;

__assessorar os Vereadores na elaboracio e formulacéo da estratégia de comunicacéo da Camara
Municipal;

_ supervisionar a elaboragdio de boletins informativos ou outras publicagdes da Camara
Municipal;

__elaborar o noticiario e o Jornal Informativo préprio da Cdmara Municipal;

_acompanhar todos os assuntos de interesse da CAmara e do Municipio nos meios de
comunicagfo, assim como as reunides ordindrias, extraordinarias e solenes.

7. ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA
7.1. O Assessor de Gabinete da Presidéncia detém as seguintes atribuicdes e competéncias:

_ prestar assisténcia e assessorar direta e imediatamente o Presidente da CAmara Municipal no
cumprimento de suas competéncias e atribuicdes constitucionais, legais e regimentais;

_auxiliar o Presidente da CAmara Municipal na coordenagdo das atividades politicas e
administrativas;

_ promover oS atos pertinentes ao relacionamento com autoridades locais, federais e estaduais;

_ coordenar o atendimento ao publico externo e visitantes nas dependéncias do Gabinete da
Presidéncia, encaminhando seus pleitos aos orgdos competentes;

__assessorar, coordenar e organizar a agenda do Presidente da Camara Municipal;

_ conduzir o processo de elaboragfio dos relatérios das atividades da Presidéncia da Cimara
Municipal;

_registrar compromissos e informagGes de interesse da Presidéncia a fim de assegurar ¢ agilizar
o fluxo de trabalho do Gabinete, tomando as providéncias para sua fiel observancia;

_ representar o Gabinete da Presidéncia em solenidades oficiais, sempre que para isso for

credenciado; %
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_ desenvolver e desempenhar outras atividades inerentes a drea que lhe forem atribuidas pelo
Presidente da Cadmara Municipal.

8. ASSESSOR PARLAMENTAR

8.1. O cargo de Assessor Parlamentar deve ser ocupado por servidor apto a praticar as seguintes
atribuicdes:

_coordenar atividades administrativas do Gabinete Parlamentar;
_ redigir oficios e correspondéncias;

_ elaborar minutas de matérias legislativas, tais como: proposi¢des, indica¢Ges, requerimentos,
emendas, projetos de lei e outros, mediante assessoria dos demais servidores responsaveis;

_ elaborar pronunciamentos;
_ prestar assisténcia aos Vereadores em compromissos oficiais;

_ assessorar o Vereador nas reunides de comissdes, reunides ordinarias e extraordinarias,
audiéncias publicas e outros eventos;

_ acompanhar matérias legislativas e as publicag¢Oes oficiais de interesse do Vereador;
_ cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar;
_ proceder ao arquivamento das atividades legislativas do Vereador;

_ controlar o material de expediente;

_ administrar a caixa postal eletronica;

_ operar programas informatizados;

_ manter banco de dados;

_ cuidar da agenda do Vereador;

_ representar o Vereador em reunides que o mesmo nfo puder comparecer.

-




