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PROJETO DE RESOLUGAO N° 04 DE 04 DE MAIO DE 2026

Dispde sobre a organizagdo administrativa interna,
a consolidacao funcional das unidades e setores da
Camara Municipal de Jacul/MG, estabelece
diretrizes de funcionamento, integracéao,
transparéncia, protegcdo de dados pessoais,
licitagbes e contratos administrativos, atendimento
ao cidadao, participacdo social e da outras
providéncias.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Jacui, Estado de Minas Gerais, no uso das
atribuicbes que lhe sé@o conferidas pela Lei Organica Municipal e pelo Regimento Interno,
especialmente quanto a organizagdo e regulamentagdo dos servicos administrativos internos,
submete a apreciagao do Plenario o seguinte Projeto de Resolucéo para que, uma vez aprovado,
seja promulgado na forma regimental:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Resolucdo regulamenta, no &mbito da autonomia administrativa do Poder
Legislativo Municipal, a organizagdo administrativa interna, a consolidacao funcional das unidades
e setores da Camara Municipal de JacuilMG e as diretrizes de integragéo, coordenacéo,
transparéncia, protecdo de dados pessoais, seguranca da informacéo, licitagbes e contratos
administrativos, atendimento ao cidadZo, participacdo social e racionalizac&o dos servicos

administrativos.

§ 1° A organizacao administrativa disciplinada nesta Resolugac tem por finalidade assegurar
suporte técnico, juridico, administrativo. contabil, financeiro, legislativo, documental, tecnologico, de
controle, de atendimento, de protecac de dados pessoais, de seguranca da informagao, de licitacées
e contratos administrativos, de gestdo e fiscalizacdo contratual e de participacao social a

Presidéncia, a Mesa Diretora, ao Plenario, as Comissoes, aos Vereadores e ao publico em geral.

§ 2° Esta Resolugao possui natureza interna, organizacional e regulamentar, nao criando,
extinguindo, transformandc ou alterando cargos, empregos, funcdes publicas, funcdes gratificadas,
vencimentos, remuneracao, gratificagtes, requisitos de provimento, regime juridico, atribuigbes
legais de cargos ou quantitativos constantes da legislagado municipal especifica, sem prejuizo das
designacgbes, responsabilidades e eventuais gratificacdes ja previstas em legislacao, resolugédo ou

regulamentacao propria.

§ 3° As disposicbes desta Resolucao serao interpretadas em harmonia com a Lei Municipal

n° 1.844, de 19 de maio de 2020, com as alteragdes promovidas pela Lei Municipal n® 2.010, de 17
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de outubro de 2023, pela Lei Municipal n* 2.043, de 22 de novembro de 2023, pela Lei Municipal n®
2.082, de 15 de abril de 2025, pela Lei Compiementar n° 2.126, de 15 de abril de 2026, com a Lei
Municipal n® 2.168, de 25 de abril de 2025, com & Lei Organica Municipal, com o Regimento Interno
da Camara Municipal de Jacui/MG, com a Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, com
a Lei Federal n® 13.460, de 26 de juntio de 2017, quando aplicavel, com a Lei Federal n® 13.709, de
14 de agosto de 2018, com a Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, com a Resolugédo n® 05,
de 02 de maio de 2024, com a Resolugado n® 09, de 27 de setembro de 2024, e com as demais
normas de regéncia.

§ 4° Na hipdtese de divergéncia entre esta Resolugéo e norma de hierarquia superior ou
norma especifica de regéncia, prevalecera a norma superior ou especifica, sem prejuizo da
adequacao administrativa necessaria pela Mesa Diretora.

Art. 2° A atuacdo administrativa da Camara Municipal observara, em todas as suas
unidades, setores, servicos, projetos institucionais e instancias funcionais, os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, economicidade, razoabilidade,
motivacdo, planejamento, transparéncia, continuidade dos servigos, segregacao de fungodes,
controle interno, protegdo de dados pessoais, seguranca da informagdo, prevengao,
responsabilizagdo, prestagdo de contas, interesse publico, seguranca juridica, probidade
administrativa e preservacdo da memoria institucional do Poder Legislativo.

Art. 3° A organizagéo e o funcionamento das unidades administrativas deverao considerar
a estrutura enxuta da Camara Municipal de Jacui/MG, admitindo-se, quando compativel com a
legislagdo, o apoio reciproco entre setores, a cooperagao operacional entre servidores, a atuagéo
integrada em projetos institucionais e a designacéo formal de responsaveis por atividades
especificas, inclusive em licitagdes, contratacdes diretas, gestéo e fiscalizagéo contratual, protecéo
de dados pessoais, controle interno e projetos institucionais como o Parlamento Jovem, sempre sem
desvio de finalidade, sem prejuizo das atribuices legais dos cargos e sem criagao, por esta

Resolucado, de vantagem remuneratéria n&o prevista em lei especifica.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA INTERNA

Art. 4° Para fins de organizac&o interna, coordenagdo administrativa e publicidade
institucional, a estrutura administrativa da Camara Municipal de Jacui/MG fica consolidada nos
sequintes 6rgaos, unidades, setores e instancias de atuacéo, observada a legislacao municipal
especifica:

| - Mesa Diretora e Presidéncia;
Il - Assessoria Parlamentar, compreendendo o Setor Parlamentar;

Il - Procuradoria Legislativa, compreendendo o Setor Juridico;
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IV - Divisao de Secretaria, Administrac&o, Contabil e Financeira, compreendendo:
a) Setor de Recepcgao, Projetos e Protocolo;

b) Setor de Controladoria;

c) Setor de Processamento de Dados,

d) Setor de Sistema de Som e Eletrénica;

e) Setor de Pessoal,

f) Setor de Arquivo;

g) Setor de Material, Compras e Patriménio;

h) Setor de Servicos; e

i) Setor de Contabilidade, Tesouraria e Orgamento;

V - Diviséo Legislativa de Apoio ao Cidadao, compreendendo:
a) PROCON Camara; e

b) Parlamento Jovem e demais projetos institucionais de educagéo legislativa e participacao
cidada, nos termos de regulamentacao propria,

VI - Ouvidoria Legislativa, nos termos de resolugéo propria;

VII - Servico de Informagdes ao Cidad&o - SIC, nos termos da regulamentagao interna da
Lei de Acesso a Informacéo;

VIl - Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais e rotinas de protecéo de dados
pessoais, governanca de dados e seguranca da informagao, nos termos da Lei Federal n® 13.709,
de 14 de agosto de 2018, e da Resolucéo n° 09, de 27 de setembro de 2024,

IX - Agente de Contratagéo, equipe de apoio, Gestor de Contratos e fiscalizagao contratual,
nos termos da Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021, e da Resolugédo n°® 05, de 02 de maio
de 2024,

X - Tribuna Livre, nos termos da Resolugéo n° 36, de 21 de novembro de 2023; e

Xl - demais comissées, responsaveis, agentes ou unidades de apoio que venham a ser
instituidos por lei, resolucéo, ato da Mesa Diretora, ato da Presidéncia ou portaria, no limite da
competéncia da Camara Municipal.

§ 1° O organograma administrativo referencial da Camara Municipal de Jacui/MG consta do
Anexo | desta Resolugao, para fins de visualizagao institucional, coordenac&o interna e publicacao

no Portal da Transparéncia.
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§ 2° O quadro sintético de correspondéncia funcional das unidades e setores consta do
Anexo Il desta Resolugdo, sem prejuizo das atribuigbes especificas previstas na legislacio
municipal, nos atos regulamentares préprios, nos regulamentos anuais, quando houver, e nas
portarias de designacao.

§ 3° A Quvidoria Legislativa, o Servico de informacdes ao Cidaddo - SIC e o canal de
atendimento relativo a protecdo de dados pessoais funcionardo como instancias permanentes de
atendimento, transparéncia, participacéo social, acesso a informagao, exercicio de direitos pelos
titulares de dados e melhoria dos servigos, vinculadas administrativamente a Presidéncia, com apcio

operacional da Divisao de Secretaria, Administragdo, Contabil e Financeira, no que couber.

§ 4° A Controladoria, integrante da Divisdo de Secretaria, Administragdo, Contabil e
Financeira, exercera as atividades de controle interno e de apoio a fiscalizagdo administrativa,
contabil, orgamentaria e financeira, observada a Resolugéo n° 04, de 13 de julho de 2022, sem
prejuizo das competéncias do controle ‘externo e das responsabilidades da Mesa Diretora, da

Presidéncia, da Contabilidade, da Tesouraria e dos demais setores.

§ 5° Para fins de compatibilidade com a Lei Municipal n® 1.844, de 19 de maio de 2020, com
as alteragbes promovidas pela Lei Municipal n® 2.010, de 17 de outubro de 2023, pela Lei Municipal
n° 2.013, de 22 de novembro de 2023, pela Lei Municipal n® 2.082, de 15 de abril de 2025, e pela
Lei Complementar n° 2.126, de 15 de abril de 2026, a organiza¢do ora consolidada observara a
existéncia dos cargos efetivos de Procurador Legislativo, Contador, Agente de Servicos
Administrativos, Assistente Legislativo, Auxiliar Administrativo e Auxiliar de Servicos Gerais, bem
como do cargo comissionado de Assessor Parlamentar, sempre nos quantitativos, requisitos, carga

horaria, vencimentos, remuneragao assegurada e atribuicbes previstos na legislagao propria.

§ 6° A referéncia ao Parlamento Jovem e aos projetos institucionais de educacao legislativa
e participacéo cidadé nao cria unidade administrativa auténoma, cargo ou unidade de despesa
propria, servindo & organizacéo interna, a transparéncia ativa e a integracdo operacional das
atividades j& instituidas por resolugdo especifica, preservada a possibilidade de designacao de
Coordenador do Parlamento Jovem quando prevista em resolugéo propria e em lei especifica, sem

fixac&o de valores ou criagdo de nova gratificagdo por esta Resolugéo.

§ 7° A Tribuna Livre, instituida pela Resolugdo n° 36, de 21 de novembro de 2023, constitui
instrumento de participacéo popular no ambito das sessdes ordinarias da Camara Municipal, sem

natureza de unidade administrativa autbnoma, setor, érgdo permanente, cargo, fungéo publica,
func&o gratificada ou unidade de despesa.

§ 8° A Unidade de Controle Interno, regulamentada pela Resolucéo n® 04, de 13 de julho de
2022, fica reconhecida, para fins de organizacéo Interna e transparéncia ativa, como instancia
funcional de controle preventivo, concomitante efou posterior, auditoria, orientacao,

acompanhamento, fiscalizag8o e avaiiagdo da gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial da

CNPJ: 14.850.522/0001-97 | Rua Governador Valadares, 40 — Centro — Jacui/MG — CEP: 37965-000
www.jacui.mg.leg.br | juridico@jacui.mg.leg.br | (35) 3593-1980

Pagina 4



CAMARA MUNICIPAL DE JACUI

MINAS GERAIS | PODER LEGISLATIVO

Camara Municipal, sem criagao, por esta Resclugdo. de drgao autébnomo, cargo, nova funcéo
gratificada ou unidade de despesa diversa daquela prevista em regulamentagdo propria,
preservadas as designagbes, responsabilidades e eventuais gratificagbes previstas em norma
especifica.

§ 9° O Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais, previsto na Lei Federal n® 13.709,
de 14 de agosto de 2018, regulamentado, no &mbito da Camara Municipal, pela Resolugéo n°® 09,
de 27 de setembro de 2024, e contemplado pela Lei Municipal n® 2.168, de 25 de abril de 2025, fica
reconhecido como instancia funcional de comunicagéo entre a Camara Municipal, os titulares dos
dados e a Autoridade Nacional de Protecdo de Dados - ANPD, sem criac@o, por esta Resolucéo, de
cargo, nova fungdo gratificada, unidade administrativa auténoma ou unidade de despesa.
preservadas a designagdo por ato proprio, as responsabilidades, a regulamentagéao especifica e
eventual gratificagéo instituida por lei propria, sem indicago de valor neste ato.

§ 10. O Agente de Contratagéo, a equipe de apoio, 0 Gestor de Contratos e os fiscais
eventualmente designados, previstos na Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021,
regulamentados, no &mbito da Camara Municipal, pela Resolugéo n° 05, de 02 de maio de 2024, e
contemplados, quando cabivel, pela Lei Municipal n° 2.168, de 25 de abril de 2025, ficam
reconhecidos como instancias funcionais vinculadas aos procedimentos de licitagdo, contratacao
direta, gestéo e fiscalizacdo contratual, sem criagdo, por esta Resolucao, de cargo, nova fungao
gratificada, unidade administrativa autdnoma ou unidade de despesa, preservadas a designacgao
por ato préprio, a segregagao de fungdes, as responsabilidades, a regulamentacao especifica e
eventuais gratificagdes instituidas por lei propria, sem indicagéo de valores neste ato.

§ 11. As fungbes especificas de Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais, Gestor
de Contratos, Agente de Contratagdo, Coordenador do Parlamento Jovem, Controlador Interno e
Pregoeiro, quando designadas nos termos da legislacéo e da regulamentacao préprias, observarao
a Lei Municipal n® 2.168, de 25 de abril de 2025, a Resolugao n° 02, de 16 de fevereiro de 2024, a
Resolucao n® 05, de 02 de maio de 2024, a Resolugdo n° 09, de 27 de setembro de 2024, a Lel
Municipal n® 1.930, de 21 de junho de 2022, quando aplicavel, e as demais normas de regencia,
sem que esta Resolucdo fixe valores, altere gratificagbes, amplie despesa ou modifique requisitos

de designacéao.

Art. 5° A direcac superior dos trabalhos administrativos e legislativos internos compete a
Mesa Diretora e a Presidéncia da Camara Municipal, observadas as competéncias definidas na Lei
Orgénica Municipal, ne Regimento Internc & nas demais normas aplicaveis.

Paragrafo Gnico. O Presidente da Camara, na qualidade de representante legal e gestor
administrativo do Poder Legislativo, adotara as medidas necessarias para que os 6rgaos, unidades,
setores, instancias funcionais, agenies designados e projetos institucionais atuem de forma

integrada, eficiente, racional, segura ¢ transparente, assegurando a continuidade dos servigos, a
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protecéo de dados pessoais, a adequada gestdo das contratacdes e o atendimento das demandas
institucionais.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS GERAIS DAS UNIDADES E SETORES
Secao |
Da Mesa Diretora e da Presidéncia

Art. 68° Compete & Mesa Diretora e a Presidéncia, sem prejuizo das atribuices previstas na
Lei Organica Municipal, no Regimento Interno e nas demais normas aplicaveis:

| - dirigir, coordenar e supervisionar os trabalhos legislativos, administrativos e institucionais
da Camara Municipal;

Il - expedir atos, portarias, ordens de servigo, regulamentos anuais e orientacdes internas
necessarias ao regular funcionamento das unidades administrativas, dos servigos e dos projetos

institucionais;

Il - zelar pela regularidade, continuidade, eficiéncia e economicidade dos servicos
administrativos internos;

IV - determinar a integracéo dos setores, a padronizacéo de procedimentos e a observancia

dos fluxos administrativos e legislativos;

V - promover a transparéncia ativa, a prestacao de contas, o controle interno, a protegao de
dados pessoais, a seguranca da informacdo, a prote¢cdo da memdria institucional, a educacao

legislativa e o atendimento adequado ao cidadao,

VI - designar, quando cabivel, o Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais,
assegurar a divulgacéo de seus contatos, manter canal de atendimento aos titulares e adotar
providéncias administrativas necessarias & implementacdo da politica de protegdo de dados
pessoais, nos termos da Resolugéo n° 09, de 27 de setembro de 2024, da Lei Municipal n° 2.168,
de 25 de abril de 2025, quando aplicavel, e da regulamentacédo propria,

VIl - designar, quando cabivel, o Agente de Contratacao, a equipe de apoio, o Gestor de
Contratos, fiscais de contrato e demais responsaveis pela condugédo, acompanhamento, gestéo e
fiscalizacao das licitagbes, contratagdes diretas e contratos administrativos, observada a Lei Federal

n° 14.133, de 1° de abril de 2021, a Resolugdo n°® 05, de 02 de maio de 2024, a Lei Municipal n®
2.168, de 25 de abril de 2025, quando aplicavel, a segregacédo de fungdes, a compatibilidade

funcional e a inexisténcia de vantagem remuneratéria néo autorizada por lei especifica;

VIl - desenvolver, manter e coordenar, diretamente ou por meio de responsaveis
designados, inclusive mediante designagéo de Coordenador do Parlamento Jovem quando cabivel,

o Parlamento Jovem e outros projetos institucionais de educacgéo legislativa e participagéo cidada,
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bem como conduzir a utilizagdo da Tribuna Livre, observadas a Resolugdo n° 02, de 16 de fevereiro
de 2024, a Lei Municipal n® 2.168, de 25 de abril de 2025, quando aplicavel, e as normas especificas;

IX - designar, quando cabivel, servidores ou responsaveis por atividades especificas,
observados os requisitos legais, a compatibilidade funcional e a inexisténcia de vantagem
remuneratéria ndo autorizada por lei; e

X - resolver casos omissos de natureza administrativa, mediante ato fundamentado,

respeitadas as competéncias do Plenaric e das demais autoridades.

Secao ll
Da Assessoria Parlamentar

Art. 7° A Assessoria Parlamentar compete prestar assessoramento superior, apoio politico-
institucional, coordenacdo, chefia, orientagdo e supervisdo de atividades institucionais da
Presidéncia, das Comissdes Parlamentares, dos Vereadores, das unidades administrativas, dos
eventos oficiais e dos servigos de interesse do Poder Legislativo, observadas as diretrizes da
Presidéncia e a legislacdo municipal.

§ 1° A atuagdo da Assessoria Parlamentar compreende, dentre outras atividades

compativeis com sua natureza:

| - assessorar diretamente a Presidéncia da Camara, as Comissdes Parlamentares e,
guando designada, as unidades administrativas do Poder Legislativo Municipal;

Il - coordenar, por determinagao superior, a organizacao e o acompanhamento de rotinas,
fluxos de trabalho, acbes administrativas e providéncias institucionais vinculadas a area de atuacao

sob sua responsabilidade;

Il - orientar, supervisionar e acompanhar a execucao, pelos servidores e colaboradores
competentes, das diretrizes, rotinas e providéncias administrativas definidas pela Presidéncia ou

pela autoridade superior competente;

IV - prestar assessoramento & Presidéncia, aos Vereadores e as Comissbes quanto a
organizacéo, articulacéo, acompanhamento e avaliacdo de atividades, programas, projetos,

servicos e acdes institucionais da Camara Municipai,

V - promover, quando determinado pela autoridade competente, a interlocugéo institucional
com 6rgéos e entidades publicas e privadas em assuntos relacionados as atividades da unidade,
servigo ou projeto sob sua vinculagdo funcional;

VI - apoiar a organizacdo superior de audiéncias pubvlicas, sclenidades, reunites, eventos
oficiais, acdes de relaces publicas, atividades de educagéo legislativa e projetos institucionais,
inclusive o Parlamento Jovem, observadas as normas de protecdo de dados pessoais, transparéncia

e publicidade institucional, quando solicitado pela Presidéncia ou pela Mesa Diretora;
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VIl - assessorar a elaboracau, consolidacao, sistematizacdo e acompanhamento de
informacdes, relatérios, comunicacées internas, expedientes e outros documentos de natureza
institucional ou administrativa afetos a area de atuacao;,

V1l - acompanhar o cumprimento de orientacdes, metas, fluxos e diretrizes administrativas
fixadas pela Presidéncia ou pela autcridade superior competente, propondo medidas de
organizacgao e aperfeicoamento institucional, e

IX - exercer outras atribuicées compativeis com a natureza de direcéo, chefia, coordenag&o

e assessoramento proprias do cargo em comissdo, por determinacgéo da Presidéncia da Camara.

§ 2° As atividades da Assessoria Parlamentar ndo se confundem com atribuicoes privativas
de cargos efetivos, nem autorizam a pratica de atos técnicos, contabeis, juridicos, financeiros,
licitatorios, decisérios ou de controle reservados aos setores competentes.

§ 3° E vedado & Assessoria Parlamentar o desempenho predominante de atividades
meramente técnicas, burocraticas, operacionais ou ordinarias proprias de cargos efetivos, sem
prejuizo da atuagédo de assessoramento, coordenacao, orientacdo, superviséo e apoio institucional

compativel com a legislacdo de cargos vigente.
Secao lll
Da Procuradoria Legislativa
Art. 8° A Procuradoria Legislativa compete prestar consultoria e assessoramento juridico ao
Poder Legislativo, emitir pareceres, orientar a atuagdo administrativa e legislativa, representar
judicial e extrajudicialmente a Camara Municipal quando cabivel, acompanhar a legalidade dos atos
internos e dar suporte técnico-juridico a Presidéncia, a Mesa Diretora, as Comissoes, aos

\ereadores e as unidades administrativas.

§ 1° A Procuradoria Legislativa compreende o Setor Juridico, competindo-lhe, dentre outras

atividades compativeis com sua natureza:

| - assessorar juridicamente o Presidente da Camara, a Mesa Diretora, os Vereadores e as
Comissées nas questdes pertinentes ao processo legislativo e & administracao interna;

Il - representar a Camara Municipal em juizo ou fora dele, nos assuntos juridicos que Ihe

digam respeito, observada a legislagao aplicavel;

Il - emitir pareceres juridicos em proposicdes legislativas, processos administrativos,
minutas de contratos, convénios, termos, atos normativos, licitagdes, contratagbes e demais

matérias submetidas a sua analise;

IV - orientar os setores da Camara guanto ao cumprimento de normas constitucionais,

legais, regimentais e regulamentares;
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V - apoiar a elaboracgéo, revisao. padronizagdo e conferéncia de proposicdes legislativas,
pronunciamentos, decisdes, atos, contratos, convénios e expedientes de interesse da Camara;

VI - prestar assessoramento juridico as Comissdes Permanentes e Temporarias, quando
solicitado;

VIl - acompanhar o processo legislativo e sugerir adequagdes de juridicidade,
constitucionalidade, legalidade e técnica legislativa,

VIIlI - coletar, organizar e disponibilizar, quando solicitado, informacdes de legislacao,

doutrina, jurisprudéncia e orientagdes de orgaos de controle;

IX - orientar a atuagdo administrativa em matéria de pessoal, licitagbes, contratos,
patriménio, transparéncia, acesso a informacéo, protegdo de dados pessoais, seguranca da

informac&o, controle interno, projetos institucionais e demais assuntos institucionais; e

X - desenvolver outras atividades juridicas correlatas, compativeis com as atribuigdes do
cargo e com a legislacéo aplicavel.

§ 2° Para fins de organizag&o interna, sem criagdo de novas unidades, cargos ou fungdes,
as atividades da Procuradoria Legislativa poderéo ser agrupadas nas seguintes frentes de atuagao:

| - consultoria do processo legislativo e técnica legislativa;

Il - consultoria administrativa, compreendendo pessoal, licitagdes, contratos, patriménio,
transparéncia, acesso a informagéao, protegéo de dados pessoais, seguranca da informacao, atos

internos, projetos institucionais e assuntos institucionais;
Il - representac&o judicial e extrajudicial da Camara Municipal; e

IV - apoio juridico ao controle interno, as Comissdes e a regularidade dos procedimentos

administrativos.

§ 3° A emissao de parecer juridico ndo substitui a responsabilidade decisoria da autoridade
competente, nem afasta a atuacéo do Agente de Contratac&o, do Gestor ou Fiscal de Contratos, da
Unidade de Controle Interno ou dos setores técnicos responsaveis pela instrugdo administrativa,

contabil, financeira, orcamentaria, patrimonial ou operacional dos processos.

Secao IV
Da Divisao de Secretaria, Administragdo, Contabil e Financeira
Art. 9° A Divisao de Secretaria, Administragéo, Contabil e Financeira compete prestar apoio
operacional, administrativo, legislativo, contabil, financeiro, orgamentario, documental, tecnologico,
patrimonial, de atendimento e de servicos gerais & Camara Municipal, assegurando suporte a
Presidéncia, & Mesa Diretora, ao Plenario, as Comissdes, aos Vereadores, aos servidores € ao

publico em geral.
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§ 1° Compete a Divis&o, em carater geral.

| - assistir a Presidéncia e a Mesa Diretora no desempenho das funcbes administrativas e
legislativas internas;

Il - receber, organizar, controlar € acompanhar a tramitacédo de proposicdes, expedientes,
documentos, correspondéncias e demais atos de interesse da Camara;

Il - promover a organizagéo dos servigos basicos, gerais e continuos da Camara Municipal
IV - dar suporte a execucgao orgamentaria, contabil, financeira, patrimonial e administrativa;

V - organizar a comunicagdo administrativa entre os setores, a Prefeitura Municipal, orgaos

de controle, autoridades, cidadaos, participantes de projetos institucionais e entidades parceiras;

VI - zelar pela observancia das normas aplicaveis as despesas publicas, aos recursos
financeiros, as licitagdes e contratagdes, a gestéo e fiscalizagdo contratual, a prestagao de contas,

ao controle interno, a transparéncia, a protecao de dados pessoais e a segurancga da informacao,

VIl - atender ao publico, realizar orientagao inicial e encaminhar demandas aos setores

competentes; e

VIIl - exercer outras atividades de apoio administrativo e institucional compativeis com suas

competéncias.

§ 2° A Divisdo de Secretaria, Administrac&o, Contabil e Financeira compreende os setores
indicados no art. 4°, inciso IV, desta Resolugdo, cujas competéncias sdo definidas nos artigos

seguintes.

§ 3° As atividades de apoio administrativo, atendimento, recepgéo, protocolo, organizacao
documental, controle de materiais, limpeza, conservagéo, copa, apoio operacional e demais rotinas
setoriais observaréo as atribuicdes legais dos cargos correspondentes, especialmente aquelas
contempladas pela Lei Municipal n® 2.010, de 17 de outubro de 2023, pela Lei Municipal n® 2.013,
de 22 de novembro de 2023, pela Lei Municipal n® 2.082, de 15 de abril de 2025, e pela Lei
Complementar n® 2.126, de 15 de abril de 2026, sem prejuizo da orientacao superior e da

distribuicao interna compativel com a estrutura da Camara Municipal.
Art. 10. Ao Setor de Recepgdo, Projetos e Protocolo compete:

| - realizar atendimento ao publico em geral, presencialmente ou por meios eletronicos,
prestando informacdes, orientagdes iniciais € encaminhamento aos setores competentes, segundo

normas e procedimentos estabelecidos;

Il - recepcionar autoridades, visitantes, fornecedores, prestadores de servicos, usuarios e

participantes de atividades institucionais nas rotinas administrativas da Camara Municipal;
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Il - realizar recepgdo, triagem inicial & organizagdo do fluxo de atendimento, inclusive
mediante controle de filas, emissao ou distribuicdo de senhas e encaminhamento dos usuarios,
guando necessario;

IV - proceder a conferéncia previa de documentos, formularios e requerimentos, verificando
sua completude formal, legibilidade, consisténcia aparente e presenca dos elementos exigidos para
o atendimento, sem prejuizo da conferéncia técnica ou decisdria pela autoridade competente;

V - receber, registrar, distribuir, expedir, arquivar e controlar documentos, correspondéncias,
processos, projetos, leis, resolugdes, portarias, oficios, circulares, requerimentos, indicacoes,

mocées, atas, convites e demais atos oficiais;
VI - organizar e manter atualizado o protocolo geral da Camara Municipal;

VIl - controlar numeracéo, tramitagdo e arquivo dos expedientes administrativos e

legislativos;

V| - efetuar cadastro basico, atualizac&o de registros, digitalizagéo, reprodugéo, impressao,

organizagéo, classificagdo, arquivamento e insergéo de dados em sistemas informatizados;

IX - apoiar a digitagdo, conferéncia, organizagdo e encaminhamento de proposigcoes
legislativas de iniciativa da Presidéncia, da Mesa, das Comissées e dos Vereadores, quando

solicitado;

X - preparar e disponibilizar documentos, listas, materiais e expedientes necessarios ao
atendimento interno, as sessbes plenarias, as reunides das comissbes e a outras atividades

institucionais, sob orientagao superior,

X| - orientar usuarios internos quanto aos procedimentos de protocolo, juntada, remessa,

tramitacao, digitalizacéo e arquivamento; e

X|I - observar, no recebimento, conferéncia, cadastro, digitalizagéo, reproducao, tramitacéo
e arquivamento de documentos, as normas de sigilo, acesso a informacéo e protecdo de dados

pessoais;

Xl - desenvolver outras atividades correlatas a recepgéo, ao protocolo, a tramitagao

documental, 2 organizagéo do atendimento e ao apoio ao processo legislativo.

Art. 11. Ao Setor de Controladoria compete:

| - elaborar relatérios e informagdes de controle referentes a execugdo orgamentaria

financeira, patrimonial e administrativa da Camara Municipal;

Il - colaborar com a elaboracdo orgamentaria, com o acompanhamento de metas fiscais e

com a observancia de limites legais,
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Il - verificar o cumprimento de percentuals, prazos, rotinas e exigéncias legais relacionados
a gestao legislativa,

IV - observar normas e diretrizes dos Tribunais de Contas e demais 6rgdos de controle,

auxiliando no monitoramento e na supervisado dos procedimentos internos;

V - emitir relatérios de controle interno voltados a prestacdo de contas e a melhoria da
gestao;

VI - levantar dados, controlar custos, acompanhar gastos com pessoal, servicos de
terceiros, material, publicidade, projetos institucionais e demais despesas;,

VII - propor medidas preventivas de racionalizaco, correg&o de falhas, aprimoramento de
fluxos, fortalecimento da transparéncia e protegdo de dados pessoais, quando a materia envolver

rotinas controlaveis ou processos administrativos sujeitos a verificagéo; e

VIIl - exercer outras atividades correlatas ao controle interno, sem prejuizo das
competéncias da Contabilidade, Tesouraria, Presidéncia, Mesa Diretora e controle externo.

Art. 12. A Unidade de Controle Interno da Camara Municipal de Jacui/MG reger-se-a pela
Resolugéo n° 04, de 13 de julho de 2022, competindo-lhe realizar controle preventivo, concomitante
e/ou posterior, bem como auditorias, sobre os atos e fatos administrativos que gerem despesa para
a Camara Municipal, especialmente mediante orientacao, acompanhamento, fiscalizacdo e
avaliagéo da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial, apoio ao controle externo, emissao de

relatorios e comunicagao das irregularidades na forma da regulamentagao propria.

§ 1° A atuag&o da Unidade de Controle Interno nao substitui a responsabilidade decisoria
da Presidéncia, da Mesa Diretora, do ordenador de despesa, da Contabilidade, da Tesouraria, dos

setores responsaveis pela instrucéo dos processos ou dos demais agentes publicos competentes.

§ 2° A designacdo do responsavei pelo controle interno, a eventual substituicao, a
documentacdo, o acesso a processos e informagdes, o sigilo funcional, os relatorios, as
impugnacées e as comunicagbes ao Tribunal de Contas observardo a Resolugéo n°® 04, de 13 de

julho de 2022, e demais normas aplicaveis.
Art. 13. Ao Setor de Processamento de Dados compete:

| - desenvolver, implantar, conservar, atualizar e alimentar bancos de dados, sistemas

administrativos, sistemas legislativos e arquivos eletrénicos;
I| - auxiliar e orientar usuarios de sistemas, equipamentos e recursos de informatica;
Il - atualizar equipamentos, programas, sistemas, periféricos e recursos tecnologicos;

IV - realizar manutencdo de rede interna, eguipamentos e periféricos, diretamente ou

mediante apoio técnico contratado, quando cabivel:

CNPJ: 14.850.522/0001-97 | Rua Governador Valadares, 40 — Centro — Jacui/MG — CEP: 37965-000
www.jacui.mg.leg.br | juridico@jacui.mg.leg.br | (35) 3593-1980

Pagina 12



CAMARA MUNICIPAL DE JACUI

IMINAS GERAIS | PODER LEGISLATIVO

V - implantar, supervisionar & integrar unidades administrativas por meio de sistemas e
utilitarios de informatica;

VI - dar suporte ao sistema de rede, inciusive quanto a liberagdo de niveis de acesso,
observadas as normas de seguranga da informacao, protecdo de dados pessoais, gerenciamento
de senhas e segregacao de acessos;

VIl - organizar e coordenar arquivos eletronicos e acervo digitalizado para armazenamento
e preservagéo no arquivo geral;

VIII - apoiar a divulgacao eletrénica de informacdes institucionais, inclusive relativas ao
Parlamento Jovem e a outros projetos da Camara, observadas as orientagdes da Presidéncia e as
normas de transparéncia, publicidade oficial, protecao de dados pessoais e direitos dos titulares;

IX - apoiar a execucdo de rotinas de seguranga tecnologica, copias de seguranga,
integridade de informagbdes, uso adequado de computadores, redes, sistemas e recursos digitais,
conforme regulamentacgéo propria; e

X - apoiar a capacitacéo operacional dos usuarios e desenvolver outras atividades correlatas

de tecnologia da informacao.

Art. 14. Ao Setor de Sistema de Som e Eletronica compete manter, operar e apoiar 0
funcionamento dos sistemas de som, imagem, gravagdo, transmissdo, eletrénica e recursos
audiovisuais em geral da Camara Municipal, especialmente em reunides, sessdes, audiéncias
publicas, solenidades, eventos institucionais, oficinas, plenarias do Parlamento Jovem e demais
atividades oficiais autorizadas, observadas as normas de transparéncia, arquivo, seguranga da

informagéo, gravagéo de sessoes e protegdo de dados pessoais aplicaveis.
Art. 15. Ao Setor de Pesscal compete:

| - examinar a situacao funcional, a espécie e o nimero de cargos e fungoes necessarios a

execucao dos trabalhos, informando a Presidéncia quando cabivel,

Il - orientar, aplicar e acompanhar a execucéo das normas referentes ao pessoal da Camara
Municipal,

Il - examinar e opinar sobre direitos, vantagens, deveres e responsabilidades funcionais,
observada a legislagao aplicavel,

IV - preparar atos de nomeacdo, exoneracdo, admissdo, desligamento, movimentacio,
afastamento, cessdo, concesséo de vantagens, férias, licencas e demais atos de pessoal;

V - organizar e manter registros, fichas, pastas, assentamentos individuais e documentacao
funcional de servidores, agentes politicos, colaboradores e, quando houver, estagiarios, agentes,
monitores ou participantes formalmente vinculados a projetos institucionais, observadas as normas

de sigilo, finalidade, necessidade, acesso restrito e protecdo de dados pessoais;
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VI - controlar frequéncia, apuracdo de termnpo de servico, informagbes previdenciarias,
documentos obrigatérios € comunicagdes aos 6rgaos competentes;

VIl - preparar informagdes para folha de pagamento, vencimentos, remuneracoes,

subsidios, descontos, contribuicdes, beneficios e demais obrigagbes de pessoal;

VIIl - colaborar com avaliacbes de desempenho, estagio probatério, capacitacao,
valorizacdo profissional e medidas de melhoria organizacional; e

IX - desenvolver outras atividades correlatas a gestdo de pessoal, observadas as

competéncias legais dos setores contabil, juridico e de controle.
Art. 16. Ao Setor de Arquivo compete:

| - coordenar a implantagdo e a manutengdo do sistema de arquivo geral da Camara

Municipal;

Il - receber, registrar, classificar, catalogar, guardar, conservar e arquivar documentos,

processos, papeletas, correspondéncias e demais papéis de interesse institucional,

Il - organizar e manter atualizado o arquivo da documentacao da Camara e do Municipio
sob guarda do Legislativo, notadamente leis, decretos, regulamentos, resolucbes, portarias,

prestacdo de contas, documentos de projetos institucionais e demais atos;

IV - atender pedidos de remessa. consulta, pesquisa € reprodugéo de documentos,
observadas as normas de acesso a informagao, sigilo, protecéo de dados pessoais, direitos dos
titulares, preservagao documental e classificagéo adequada das informacoes;

\V - controlar a saida e devolugao de documentos, por meio de registro proprio, quando

cabivel,

VI - promover ou solicitar restauracao, classificagao, digitalizagdo, conservagao, descarte
documental ou eliminacdo de dados, quando necessério, mediante procedimento adequado,
autorizacdo competente e observancia da legislagao de arquivo, transparéncia e protecéo de dados

pessoais; &

VI - zelar pela manutencdo, organizacéo, integridade, seguranca, rastreabilidade e memoria

institucional do Arquivo Geral da Camara Municipal.

Art. 17. Ao Setor de Materiai, Compras e Patrimonio compete:

| - centralizar e organizar a aquisi¢do, recebimento, armazenamento, distribuicéo, controle

e reposicao de materiais de consumo e bens permanentes;

Il - controlar estoque, fluxo, consumo, entrada e saida de materiais, mantendo registros

atualizados;
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Il - realizar estudos, levantamentos, cotacbes, pesquisas de precos e providéncias
preparatérias relacionadas a compras, contratacbes, alienagbes e reposicOes, observada a
legislac&o aplicavel, a segregacdo de funcbes e a atuagdo do Agente de Contratagao, do Gestor de
Contratos e dos demais responsaveis designados nos termos da Resolucao n° 05, de 02 de maio
de 2024;

IV - verificar a disponibilidade de material em estoque antes de novas aquisi¢des;

\ - receber notas fiscais, faturas e documentos de fornecedores, conferindo-os e
encaminhando-o0s ao setor competente com os comprovantes de recebimento e aceitacao;

VI - manter almoxarifado ou depésito para estocagem, zelando pela guarda, conservacao e
destinag&o adequada dos materiais;

VIl - controlar e manter o estoque de produtos de almoxarifado, mediante recebimento,
conferéncia, guarda, organizacéo, distribuigéo interna, registro de entradas e saidas e comunicacao

da necessidade de reposicao,

VIII - registrar, controlar, localizar e manter atualizada a carga patrimonial dos bens da

Camara Municipal,

IX - realizar inventarios, balangos e conferéncias patrimoniais periodicas, comunicando

irreqularidades a autoridade competente;

X - fiscalizar o uso, conservacdo e destinagdo de material permanente, equipamentos,

instalacbes e bens patrimoniais; e

X| - desenvolver outras atividades correlatas a gestdo de materiais, compras, almoxarifado
e patriménio.

Art. 18. Ao Setor de Servigos compete:

| - executar e apoiar os servicos gerais de copa, cozinha, limpeza, higienizacao,
conservacdo, manutengéo simples, apoio operacional e atendimento as necessidades cotidianas da

Camara Municipal,

Il - executar a limpeza do plenario, salas, garagens, estacionamentos, sanitarios, mobiliario,

equipamentos, utensilios, vidragas, jardins e demais areas internas e externas da Camara Municipal,

Il - controlar, armazenar e utilizar adequadamente produtos de limpeza, produtos de cafe,

géneros alimenticios e demais insumos destinados aos servigos gerais;

IV - confeccionar e servir cafés, lanches e outros alimentos indicados para sessoes,

reunides, audiéncias, eventos institucionais e atividades oficiais, guando autorizado;
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V - apoiar a montagem, organizacao e recomposigdo de ambientes destinados a sessées,
reunides, audiéncias, oficinas, plenarias. eventos promovidos pela Camara Municipal e atividades
do Parlamento Jovem;

VI - realizar transporte de movels e objetos de pequeno porte, carga e descarga de
materiais, servicos de lavanderia e pequenos mandados internos ou externos compativeis com a

natureza da funcéo;

VIl - efetuar pequenas compras, pagamentos, servicos bancarios e de correio, conforme
necessidade da area de atuag&o e mediante orientag&o superior,

VIl - auxiliar em servigos administrativos basicos de apoio, como atendimento telefénico,
anotacdo e transmissdo de recados, copias, impressdes, organizagdo simples de documentos,
apoio ao protocolo, som e filmagem, quando compativel com a atribuicdo legal do cargo e sob
orientagéo superior;

IX - comunicar necessidades de reparos, aquisicdo de insumos, manutencdo ou

providéncias de seguranca; e

X - desenvolver outras atividades correlatas aos servigos gerais e de apoio operacional,

observadas as atribuigdes legais do cargo e a compatibilidade funcional.

Paragrafo Gnico. As atividades do Setor de Servigos observaréo, especialmente, a disciplina
legal do cargo efetivo de Auxiliar de Servigos Gerais, criado pela Lei Municipal n® 2.013, de 22 de
novembro de 2023, com carga horaria atualmente fixada em 30 (trinta) horas semanais pela Lei
Municipal n° 2.082, de 15 de abril de 2025, e posteriormente consolidado e adequado pela legislacao
de regéncia do quadro de pessoal da Camara Municipal, sem ampliacéo de atribuigoes, criagdo de

vantagem, alteracdo remuneratéria ou modificacéo de regime juridico por esta Resolucao.
Art. 19. Ao Setor de Contabilidade, Tesouraria e Orgamento compete:
| - acompanhar as etapas da receita e da despesa da Camara Municipal,

Il - elaborar, orientar, instruir € acompanhar a proposta orgamentaria do Poder Legislativo,

observados os prazos constitucionais e legais;

IIl - controlar a execucdo orgamentaria em todas as suas fases, inclusive empenho,

liguidacéo e pagamento;

IV - observar dotagbes orcamentarias. disponibilidade financeira, limites legais, créditos
adicionais, compatibilidade com o orgcamento-programa e demais exigéncias da legislagéo

financeira;

V - efetuar escrituracéo contabil, elaborar relatdrios, balancetes, balangos, demonstrativos,

prestacdes de contas e documentos de receita e despesa;
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VI - preparar, conferir e instruir processos de pagamenito, notas fiscais, faturas, ordens de
pagamento, boletins financeiros e documentos correspondentes;

VII - controlar movimento de caixa, contas bancarias, depésitos, pagamentos, arrecadacées,
recolhimentos, contribuicdes e compromissos financeiros da Camara;

VIII - guardar valores, documentos financeiros e registros sob responsabilidade do setor,
observadas as normas de segurancga e controle;

IX - fornecer informacdes contabeis, financeiras e orcamentarias & Presidéncia, a Mesa
Diretora, ao Controle Interno, a Procuradoria, ao Agente de Contratac&o, ao Gestor de Contratos,
aos orgédos de controle e aos setores competentes;

X - preparar e encaminhar prestacbes de contas e obrigagbes legais aos érgaos
competentes, observados os prazos aplicaveis; e

X| - desenvolver outras atividades correlatas a contabilidade publica, tesouraria, orgamento,
financas, execucao da despesa e prestacdo de contas.

Secao Vv
Da Divisao Legislativa de Apoio ao Cidadao, do PROCON Camara, do Parlamento Jovem e

da Tribuna Livre

Art. 20. A Divisdo Legislativa de Apoio ao Cidad&do compete coordenar, apoiar e articular,
no ambito do Poder Legislativo, projetos, servicos e acdes de atendimento as necessidades dos
cidaddos do Municipio de Jacui, de educagdo legislativa, participagéo social, aproximacgéo
institucional com a comunidade e defesa do consumidor, observadas as competéncias da Camara

Municipal e as normas especificas de cada servico ou projeto.

§ 1° Para fins de organizacdo interna, a Divisdo Legislativa de Apoio ao Cidadao
compreende o PROCON Camara e as atividades de apoio operacional e institucional ao Parlamento
Jovem, a Tribuna Livre e a outros projetos de educagdo legislativa e participagao cidada
regularmente instituidos, sem prejuizo das competéncias proprias da Mesa Diretora e da

Presidéncia.

§ 2° A insercao do Parlamento Jovem na organizacdo administrativa referencial nao afasta
a competéncia da Mesa Diretora para desenvolver, manter e coordenar todas as atividades relativas
ao projeto, nos termos da Resolucéo n® 02, de 16 de fevereiro de 2024,

Art. 21. O PROCON Camara, integrante da Divisdo Legislativa de Apoio ao Cidadao,
observara a legislacdo federal de defesa do consumidor, a Resolucdo n® 11/2019 e as atribuicbes

previstas na legisiagao municipal, competindo-lhe, dentre cutras atividades compativeis:

| - assessorar tecnicamente a Comissao de Defesa do Consumidor € do Contribuinte,

quando existente ou quando solicitada a atuacéo institucional;
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Il - conduzir audiéncias de conciliagdo e atendimento ao consumidor, observadas as normas
aplicaveis;

Il - receber, analisar, avaliar e apurar consultas, reclamagdes e denuncias apresentadas
por consumidores, entidades ou pessoas juridicas;

IV - orientar permanentemente consumidores sobre direitos, garantias, reclamacdes
fundamentadas e meios de solugao de conflitos;

V - informar, conscientizar @ motivar consumidores por meios adequados de comunicacio

institucional;

VI - fiscalizar, no limite de sua competéncia e quando cabivel, relacées de consumo e
encaminhar irregularidades aos 6rgaos competentes;

VI| - orientar consumidores quanto ao encaminhamento ao Poder Judiciario, ao Ministerio

Publico ou a 6rgéos de defesa do consumidor nos casos néo resolvidos administrativamente;

VIIl - incentivar e apoiar a organizagdo de agdes. programas, pesquisas e medidas de

educacao para o0 consumo; e

IX - fornecer informacées ao Chefe do Poder Legislativo e aos orgdos competentes quando

solicitado.

Paragrafo Unico. A atuacéo do PROCON Camara devera respeitar os limites institucionais
do Poder Legislativo Municipal, ndo podendo substituir competéncias proprias do Poder Executivo,
do Ministério Publico, do Poder Judiciario ou de érg&os administrativos estaduais ou federais de

defesa do consumidor.

Art. 22. O Parlamento Jovem, instituido pela Resolugdo n° 02, de 16 de fevereiro de 2024,
integra as atividades institucionais de educagéo legislativa, participacéo cidada e aproximacao entre
o Poder Legislativo e a comunidade estudantil, tendo por objetivo incentivar os estudantes a se
organizarem como sociedade civil e participarem da vida politica do Municipio de Jacui e do Pais.

§ 1° O Parlamento Jovem abrangera, nos termos de sua regulamentagao especifica, a
participacdo de alunos regularmente matriculados no ensino medio. escolhidos pelos

estabelecimentos de ensino integrantes da rede publica e particular que aderirem ao projeto.

§ 2° O projeto podera envolver, observadas a Resolugdo n°® 02, de 16 de fevereiro de 2024,
e o regulamento anual expedido pela Mesa Diretora, atividades de sensibilizacdo, capacitacéo,
reunides com instituiches de ensino, mobilizagbes, oficinas preparatorias, grupos de trabalho,
elaboracdo de propostas, plenaria municipal, eleicdo de representantes, emissdo de certificados e

demais acbes compativeis com sua finalidade institucional.

§ 3° As propostas aprovadas pelos participantes da etapa municipal poderéo ser compiladas

e disponibilizadas aos Vereadores, que poderdo converté-las em requerimentos, indicagoes,
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anteprojetos ou projetos, observadas as condicées legais, constitucionais, regimentais, de iniciativa

e de protecéo de dados pessoais de cada maténa.

Art. 23. Compete a Mesa Diretora desenvolver, manter e coordenar todas as atividades
relativas ao Parlamento Jovem, podendo contar com apoio operacional da Divisao Legislativa de
Apoio ao Cidad&o, da Divisao de Secretaria, Administragao, Contabil e Financeira, da Assessoria
Parlamentar, da Procuradoria Legislativa e dos demais setores competentes, conforme a natureza

da atividade.

§ 1° Anualmente, quando cabivel, @ Mesa Diretora podera expedir ato proprio com 0
regulamento municipal do Parlamento Jovem, observada a regulamentacao especifica, o0
cronograma aplicavel, o tema definido para a edigéo, a indicacdo das instituicbes de ensino
participantes, as instituicées parceiras, a eventual designacdo de Coordenador do Parlamento
Jovem e os critérios de escolha de agentes, monitores ou responsaveis pela execugao das

atividades.

§ 2° Fica reconhecida, para fins de organizagdo interna, a possibilidade de utilizagao do
Plenario da Camara Municipal e de outros espacos institucionais para oficinas preparatorias, grupos
de trabalho, plenarias, votagéo de propostas, reunides, capacitacbes e demais atividades do
Parlamento Jovem, observada a autorizagao da autoridade competente.

§ 3° As parcerias, contratacdes, fornecimento de lanches, camisetas, transporte,
hospedagem, alimentagao, certificados, apoio técnico e demais despesas necessarias a execugao
do Parlamento Jovem observardo a Resolugao n° 02, de 16 de fevereiro de 2024, a disponibilidade
orcamentaria, a legislacao de licitagdes e contratos, as normas de controle interno e os atos proprios

da Camara Municipal.

§ 4° O Parlamento Jovem nao constitui 6rgao autdbnomo, unidade de despesa apartada ou
cargo, devendo sua eXecucéo ocorrer por meio de coordenacao da Mesa Diretora, apoio dos setores
competentes e atos administrativos proprios, quando necessarios, sem criacéo, por esta Resolugao,
de nova funcéo gratificada, nova gratificac&o ou vantagem remuneratéria, preservada a figura do
Coordenador do Parlamento Jovem e eventual gratificagéo correlata prevista em lei especifica e

regulamentagao propria, sem indicagao de valor neste ato.

Art. 24. A Tribuna Livre, instituida pela Resolugdo n° 38, de 21 de novembro de 2023,
constitui instrumento de participagéo cidada nas sessdes ordinarias da Camara Municipal, destinado
a manifestacdo de pessoas e representantes de entidades ou movimentos sobre matérias de
interesse do Municipio, observados 08 requisitos, limites e procedimentos definidos em sua

regulamentagéo especifica.

§ 1° A utilizagéo da Tribuna Livre dependera de inscric&o previa, registro em livro proprio na
Secretaria da Camara, indicagdo expressa da matéria a ser exposta e atendimento das demais

condicdes previstas na resolugao especifica.
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§ 2° Cabera ao Presidente da Camara, nos termos da regulamentacéo propria, avaliar a
pertinéncia da matéria, conduzir a ordem de chamada, controlar o tempo de uso da palavra, deliberar
sobre eventual prorrogacdo, cassar a palavra quando cabivel e resolver 0s casos omissos relativos
ao uso da Tribuna Livre.

§ 3° A Tribuna Livre n&o constitui unidade administrativa auténoma, setor, érgé&o
permanente, cargo, fungdo publica, fungao gratificada ou unidade de despesa, servindo sua
referéncia nesta Resolucdo apenas a consolidagao institucional, a transparéncia ativa e a integracao
dos instrumentos de participagdo popular ja regulamentados pela Camara Municipal.

Secgao Vi
Da Ouvidoria Legislativa

Art. 25. A Ouvidoria Legislativa da Camara Municipal de Jacui/MG reger-se-a por resolucao
prépria e funcionara como canal permanente de comunicagéo entre o cidaddo e o Poder Legislativo,
destinado ao recebimento, registro, tratamento e encaminhamento de manifestacdes, reclamagdes,
sugestdes, criticas, elogios, dentncias e pedidos relacionados aos servigos publicos e ao
funcionamento institucional da Camara.

§ 1° Compete a Ouvidoria Legislativa, observada sua regulamentagéo especifica:

| - receber, registrar e encaminhar manifestagdes de cidadaos, entidades e usuarios dos
servigos publicos;

Il - propor medidas de aperfeicoamento institucional, prevencgéo de falhas, corre¢ao de
irregularidades e melhoria dos servigos;

Ill - responder ao cidadao, quando cabivel, quanto as providéncias adotadas;

IV - solicitar informagbes a 6rgéos € setores competentes para adequada instrucao das

manifestacoes,
V/ - elaborar relatérios e recomendagdes quando necessario; e

VI - observar, subsidiariamente, nos casos omissos ou néo disciplinados, a Lei Federal n°
13.460, de 26 de junho de 2017, no que couber.

§ 2° A Ouvidoria Legislativa nao substituira os canais formais de protocolo, o Servigo de
Informacées ao Cidad&o, a atuagao das Comissbes, o controle interno, o controle externo ou os
procedimentos administrativos préprios, devendo encaminhar cada demanda ao fluxo competente.

Secgao VIl
Do Servico de Informagdes ao Cidadao - SIC

Art. 26. O Servico de Informagdes ao Cidadao - SIC, criado no @mbito da Camara Municipal
de Jacui/MG pela regulamentacgéo interna da Lei de Acesso & Informagéo, funcionara como canal

CNPJ: 14.850.522/0001-97 | Rua Governador Valadares, 40 — Centro — Jacui/MG — CEP: 37965-000
www.jacui.mg.leg.br | juridico@jacui.mg.leg.br | (35) 3593-1980

Pagina 20



CAMARA MUNICIPAL DE JACUI

MINAS GERAIS | PODER LEGISLATIVO

institucional para atendimento, orientag&o, protocolo, acompanhamento e resposta aos pedidos de
acesso a informacao.

§ 1° Compete ao SIC, observada a Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, e a
resolugdo municipal especifica:

| - atender e orientar o publico quanto ao acesso a informacées;

Il - informar sobre a tramitac&o de documentos;

1l - protocolizar documentos e requerimentos de acesso a informacdes;

IV - encaminhar pedidos aos setores competentes e acompanhar os prazos de resposta;

V - promover o fornecimento de informages em linguagem clara, objetiva e acessivel,
ressalvadas as hipéteses legais de sigilo e protec8o de dados pessoais; e

VI - apoiar a transparéncia ativa, especialmente quanto & divulgacdo da estrutura
organizacional, competéncias, enderegos, telefones, horarios de atendimento, informacdes
orgamentarias, financeiras, licitagbes, contratos, remuneragéo, proposi¢des, atas, presenca dos
Vereadores, Ouvidoria, PROCON Camara, Parlamento Jovem, Tribuna Livre, Controle Interno e
demais informacdes exigidas pela legislacéo.

§ 2° A designagao de servidor responsavel pelo SIC sera realizada por ato proprio da
Presidéncia ou da Mesa Diretora, observada a regulamentacéo especifica, a compatibilidade de
atribuicGes e a necessidade de assegurar a continuidade do atendimento.

Secao VIl
Da Prote¢do de Dados Pessoais, do Encarregado e da Seguranca da Informacao

Art. 27. A protecdo de dados pessoais no ambito da Camara Municipal de Jacui/MG
observara a Lei Federal n® 13.709, de 14 de agosto de 2018, a Resolugéo n° 09, de 27 de setembro
de 2024, e as demais normas aplicaveis, devendo integrar as rotinas administrativas, legislativas,
documentais, tecnolégicas, de atendimento ac cidad&o, de transparéncia, de comunicagdo

institucional e de participagéo social.

§ 1° A Camara Municipal, na qualidade de controladora, devera manter procedimentos
destinados a protecéo de dados pessoais, a identificagéo dos fluxos de tratamento, & adogéo de
medidas de seguranca, a prevencdo de incidentes, a publicidade das informagbes exigidas pela

legislacdo e ao atendimento dos direitos dos titulares.

§ 2° O tratamento de dados pessoais devera observar, especialmente, os principios da
finalidade, adequagéo, necessidade, livre acesso, qualidade dos dados, transparéncia, seguranga,
prevencao, ndo discriminagéo, responsabilizacdo e prestac&o de contas.

§ 3° O tratamento de dados pessoais necessario ao exercicio das competéncias legais da

Camara Municipal, ao cumprimento das atribuigcbes legais do servigo publico, a transparéncia
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institucional, ao processo legislativo, & execugéo administrativa e a participagéo cidada devera ser
realizado de forma compativel com a finalidade plblica e com o interesse publico.

Art. 28. O Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais atuard como canal de
comunicacéo entre a Camara Municipal, os titulares dos dados e a Autoridade Nacional de Protecao
de Dados - ANPD, competindo-lhe, nos termos da regulamentacéo propria, receber reclamacées e
comunicacdes dos titulares, prestar esclarecimentos, orientar servidores e contratados, receber
comunicacdes da autoridade nacional, adotar providéncias e apoiar a execugéo das diretrizes de
adequacgéo a LGPD.

§ 1° A identidade e as informagbes de contato do Encarregado deverao permanecer
disponiveis no sitio eletrénico oficial da Camara Municipal, em seg&o especifica sobre tratamento
de dados pessoais, observada a regulamentagéo propria.

§ 2° A designac&o do Encarregado seré realizada por ato proprio da autoridade competente,
observados os requisitos, impedimentos, acumulagédo com as atribuicbes habituais do cargo,
deveres de sigilo e demais condigdes previstas na Resolugéo n° 09, de 27 de setembro de 2024,
bem como a Lei Municipal n° 2.168, de 25 de abril de 2025, quando aplicavel, sem fixacéo de valor

por esta Resolugéo.

§ 3° A atuagdo do Encarregado n&o substitui as responsabilidades dos setores, servidores,
agentes publicos, contratados e demais colaboradores quanto ao tratamento adequado, seguro,

necessario e proporcional dos dados pessoais a que tenham acesso no exercicio de suas funcoes.

Art. 29. Todas as unidades, setores, servicos, projetos institucionais e instancias funcionais
da Camara Municipal dever&o observar as normas de protegao de dados pessoais, inclusive quanto
a coleta, recepcdo, classificacdo, utilizagdo, acesso, reprodugao, transmissdo, distribuig&o,
processamento, arquivamento, armazenamento, eliminacéo, comunicagao, difuséo, digitalizacao e

extracdo de informagdes pessoais, em suporte fisico ou eletrénico.

§ 1° Os servidores, agentes publicos, ocupantes de cargos em comisséo, colaboradores,
estagiarios, terceiros contratados e demais usuarios que tenham acesso a dados pessoais deverao
guardar sigilo, utilizar as informagdes apenas para finalidades institucionais legitimas, evitar
divulgacao indevida, comunicar incidentes ou comprometimentos a base de dados e observar as

orientacdes do Encarregado e da autoridade competente.

§ 2° Os pedidos dos titulares de dados pessoais, reclamacdes, comunicacgdes, duvidas,
solicitagbes de acesso, corregao, eliminagéo, informagdes sobre compartilhamento, revogagao de
consentimento ou demais direitos previstos na LGPD deveréo ser encaminhados ao canal proprio
de atendimento, sem prejuizo da atuagdo do SIC, da Ouvidoria Legislativa e dos demais fluxos

institucionais, conforme a natureza da demanda.
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Art. 30. O uso e a administracdo de computadores, redes, sistemas, recursos digitais,
senhas, arquivos eletrénicos, e-mails corporativos, bancos de dados, cameras de seguranca,
gravacdes de sessOes e audiéncias publicas, digitalizagéo de documentos e demais recursos de
tecnologia observardo a Resolugédo n°® 09, de 27 de setembro de 2024, as orientagbes do
Encarregado, as normas de seguranca da informacdo e as regras de transparéncia, arquivo e

protecéo de dados pessoais.

Paragrafo Unico. A gravagéo, guarda, disponibilizacdo e gerenciamento de imagens,
sessbes plenarias, audiéncias publicas e registros audiovisuais deverdo compatibilizar
transparéncia publica, preservagdo da memoria legislativa, seguranca institucional, protecéo de
dados pessoais e observancia dos direitos dos titulares, nos termos da regulamentagéo especifica.

Secao IX
Das Licitagoes, Contratagdes Administrativas, Agente de Contratacio e Gestdo Contratual

Art. 31. As licitacbes, contratagdes diretas, contratos administrativos, atas de registro de
precos, aditamentos, apostilamentos, procedimentos auxiliares e demais instrumentos de
contratacdo do Poder Legislativo Municipal observarao a Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de
2021, a Resolugéo n° 05, de 02 de maio de 2024, e as demais normas aplicaveis, devendo integrar
as rotinas administrativas, contabeis, financeiras, juridicas, patrimoniais, de controle interno, de

transparéncia e de prestacdo de contas da Camara Municipal.

§ 1° O Agente de Contratag&o sera designado pela autoridade competente, entre servidores
publicos dos quadros permanentes da Administragao Publica, para tomar decisdes, acompanhar o
tramite da licitacdo ou da contratagdo direta, dar impulso ao procedimento e executar as demais
atividades necessarias ao bom andamento do certame até a homologagéo, nos termos da
Resolugdo n° 05, de 02 de maio de 2024.

§ 2° O Gestor de Contratos e, quando designados, os fiscais de contrato, atuardo no
acompanhamento, gestéo, registro e fiscalizagéo da execugado contratual, observados a formacéo
académica ou técnica, o conhecimento em relag8o ao objeto contratado, a segregagao de fungdes,
o comprometimento concomitante com outros servigos e o quantitativo de contratos sob sua

responsabilidade.

§ 3° A atuagdo do Agente de Contratagdo, da equipe de apoio, do Gestor de Contratos e
dos fiscais de contrato ndo substitui a responsabilidade deciséria da autoridade competente, néo
afasta as atribuigbes dos setores juridico, contabil, financeiro, patrimonial, de controle interno e de
apoio administrativo, nem autoriza desvio de fungéo, criagao de cargo, nova funcéo gratificada, nova
gratificacéo, vantagem remuneratoria ou unidade administrativa auténoma por esta Resolugao,
preservadas as designacdes, responsabilidades e eventuais gratificagdes instituidas por lei

especifica, especialmente pela Lei Municipal n® 2.168, de 25 de abril de 2025.
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§ 4° O Agente de Contratagdo, o Gestor de Contratos e os fiscais de contrato poder&o
solicitar manifestagdo técnica da Procuradoria Legislativa, da Unidade de Controle Interno, da
Contabilidade, da Tesouraria, do Setor de Material, Compras e Patriménio ou de outros setores
competentes, a fim de subsidiar decisdes, prevenir riscos e assegurar a regularidade dos
procedimentos de contratagdo e execugéo contratual.

CAPITULO IV

DA INTEGRAGAO, TRANSPARENCIA, PROTEGAO DE DADOS E ROTINAS
ADMINISTRATIVAS

Art. 32. As unidades, setores, servigos, projetos institucionais e instancias funcionais da
Camara Municipal deverdo atuar de forma integrada, mantendo comunicacdo administrativa
continua, compartilhamento responsavel de informagdes, encaminhamento regular de demandas,
protecdo de dados pessoais, seguranga da informag&o, rotinas de licitagbes e contratos
administrativos e registro dos atos necessarios a rastreabilidade dos processos internos.

§ 1° Sempre que a matéria envolver mais de um setor, servico, projeto institucional, instancia
funcional, fluxo de tratamento de dados pessoais, procedimento de contratagdo ou execugdo
contratual, cabera a Presidéncia, a Mesa Diretora ou ao responsavel pela unidade coordenar o fluxo,

definir a ordem de manifestag&o e evitar duplicidade de procedimentos.

§ 2° Os processos administrativos, licitatorios, de contratagdo direta e de execucéo
contratual deverdo ser instruidos com os documentos indispensaveis a analise técnica, juridica,
contabil, financeira, orgamentaria, patrimonial, operacional ou de controle, conforme a natureza da

matéria.

§ 3° A tramitagdo interna devera privilegiar a motivagdo dos atos, a identificagdo do
responsavel por cada etapa, o cumprimento de prazos, a preservagado documental, a protegéo de
dados pessoais, a seguranca da informagéao, a racionalizagdo de gastos e a economicidade.

Art. 33. A Camara Municipal manterd, no Portal da Transparéncia ou em seu sitio eletrénico
oficial, informacées atualizadas sobre sua estrutura administrativa, competéncias das unidades,
canais de atendimento, Ouvidoria, SIC, PROCON Camara, Parlamento Jovem, Tribuna Livre,
Controle Interno, Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais, protecdo de dados pessoais,
licitacbes, contratos administrativos e demais informacdes de interesse publico exigidas pela

legislacao.

Paragrafo Unico. A publicagdo do organograma e do quadro sintético das unidades
administrativas devera observar, no que couber, os Anexos | e |l desta Resolugdo, ressalvadas

atualizagGes de nomenclatura, responsaveis, contatos, regulamentos anuais e atos de designacéo.

Art. 34. Os responsaveis por unidades, setores, servigos, comissdes, projetos institucionais,
insténcias funcionais, agentes designados ou atividades especificas dever&o zelar pela adequada
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guarda dos documentos, pela atualiza¢ao de registros, pela tramitagéo regular dos processos, pela
seguranga da informagdo, pela protecao de dados pessoais, pela transparéncia ativa, pelo
atendimento ao cidad&o, pela regularidade das contratagoes e contratos e pela comunicagao

tempestiva de demandas a Presidéncia ou ao setor competente.

Art. 35. A designacdo de servidores para atuagdo em atividades especificas, inclusive
Ouvidoria, SIC, Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais, Unidade de Controle Interno,
Controlador Interno, Agente de Contratagéo, Pregoeiro, equipe de apoio, Gestor de Contratos, Fiscal
de Contratos, Coordenador do Parlamento Jovem, controle, fiscalizacdo, apoio a Tribuna Livre,
apoio a comissdes, gestdo documental, tecnologia, compras, patriménio, protecéo de dados
pessoais, seguranca da informacéo ou outras rotinas internas, sera realizada por portaria ou ato

proprio, quando necessario, observados:
| - a compatibilidade entre a atividade designada e as atribuigdes do cargo ocupado;
Il - a inexisténcia de desvio de fungao;

Il - a preservagdo das atribuicbes técnicas de cargos efetivos e das funcodes de

assessoramento, direcéo, chefia e coordenagéo proprias dos cargos comissionados;

IV - a vedagdo de criagédo de vantagem remuneratéria por ato infralegal ou por esta
Resolucdo, sem prejuizo das fungdes gratificadas, gratificagdes, designagdes e responsabilidades
j& previstas em legislac&o, resolugao ou regulamentac&o propria, especialmente na Lei Municipal n®
2.168, de 25 de abril de 2025;

\/ - a continuidade dos servicos e a segregacéo de fungdes quando exigida pela natureza

do procedimento; e

VI - a possibilidade de substituicéo, redistribuicao de tarefas ou apoio intersetorial em razao

da estrutura enxuta do Poder Legislativo.

Art. 36. A Mesa Diretora podera expedir atos complementares, manuais, fluxogramas,
ordens de servico, regulamentos anuais e rotinas padronizadas para execucdo desta Resolugao,
especialmente nas areas de protocolo, arquivo, transparéncia, licitagdes, contratacdes diretas.
gestao e fiscalizag&o contratual, agente de contratagdo, gestor de contratos, fiscal de contratos,
coordenador do Parlamento Jovem, compras, patriménio, pessoal, diarias, controle interno,
prestagdo de contas, acesso a informacao, protecéo de dados pessoais, segurancga da informagao,
uso de computadores e redes, gerenciamento de senhas, monitoramento por cameras, gravacao de
sessdes e audiéncias publicas, digitalizacéo, transformagao digital e atendimento ao cidadao.

Paragrafo unico. Os atos complementares ndo poderao inovar em matéria reservada a lei
ou ao Plenario, nem alterar atribuicbes legais de cargos, vencimentos, direitos, deveres, requisitos

funcionais, competéncias regimentais ou regras estabelecidas em normas especificas.

CAPITULO V
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DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 37. Os Anexos | e Il integram esta Resolugéo para fins de organizagao institucional,
publicidade, transparéncia ativa e orientagao administrativa interna.

Art. 38. A execucdo desta Resolug@o n&o autoriza a criagéo de despesa obrigatoria de
carater continuado, cargo, nova fung&o, nova fungéo gratificada, nova gratificagéo, vantagem
remuneratoria, orgdo autdnomo ou unidade administrativa nao prevista na legislagdo competente,
preservadas as designacdes, responsabilidades e eventuais gratificacbes ja instituidas por
legislagao, resolucdo ou regulamentagéo propria, especialmente pela Lei Municipal n° 2.168, de 25
de abril de 2025.

Art. 39. Permanecem em vigor, no que nao conflitarem com esta Resolugdo, as normas
especificas relativas & Ouvidoria Legislativa, ao Servigo de Informacées ao Cidadéo, ao PROCON
Camara, ao Parlamento Jovem, ao Coordenador do Parlamento Jovem, a Tribuna Livre, & Unidade
de Controle Interno, ao Controlador Interno, as licitagdes e contratos administrativos, ao Agente de
Contratagdo, ao Pregoeiro, & equipe de apoio, ao Gestor e Fiscal de Contratos, a protegéo de dados
pessoais, ao Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais, as fungbes gratificadas instituidas
por lei prépria, ao uso e administracdo de computadores e redes, ao sistema de monitoramento, a
gravacdo das sessdes plendrias e audiéncias publicas, ao controle interno, ao regime de pessoal,
ao processo legislativo, & transparéncia, a prestacdo de contas e as demais matérias objeto de
regulamentacdo propria.

Art. 40. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacao, revogadas as disposicoes
em contrario, sem prejuizo da plena vigéncia da Lei Municipal n® 1.844, de 19 de maio de 2020, da
Lei Municipal n® 1.930, de 21 de junho de 2022, da Lei Municipal n° 2.010, de 17 de outubro de
2023 da Lei Municipal n® 2.013, de 22 de novembro de 2023, da Lei Municipal n® 2.082, de 15 de
abril de 2025, da Lei Complementar n° 2.126, de 15 de abril de 2026, da Lei Municipal n° 2.168, de
25 de abril de 2025, da Lei Federal n® 13.709, de 14 de agosto de 2018, da Lei Federal n® 14.133,
de 1° de abril de 2021, da Resolugao n° 02, de 16 de fevereiro de 2024, da Resolugéo n° 03, de 02
de maio de 2024, da Resolugdo n° 09, de 27 de setembro de 2024, e das demais normas
hierarquicamente superiores ou especificas aplicaveis.

Camara Municipal de Jacui/MG, 04 de maio de 2026.

Presidente da Camara Municipal §e Jacui

Ve Vood® doS
Heder Prates da Silva
Vice-Presidente da Camara Municipal de Jacui
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12 Secretaria da C&mara Municipal de Jacui
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ANEXO | )
ORGANOGRAMA ADMINISTRATIVO REFERENCIAL DA CAMARA MUNICIPAL DE JACUI/MG

ORGANOGRAMA ADMINISTRATIVO REFERENCIAL

Camara Municipal de Jacui/MG

NUCLEO SUPERIOR DE DIREGCAQ E ASSESSORAMENTO INSTITUCIONAL

. ORIA LEGISLATIVA
MESA DIRETORA PRESIDENCIA | ---—- PR P tich

A posicaa grafica da Procuradona indica assessoramento juridico-institucid nal e autonomia técnica, sem transferéncia da diregao superior propria da
Mesa Diretora e|da Presidéncia.

UNIDADES, SETORES E INSTANCIAS DE APOIO AI:‘MINISTRATIVO, LEGISLATIVO E DE ATENDIMENTO

=

. A . . Quvidoria
Assessoria Divisdo de Secretaria, Divisao Legislativa Legislativa L‘gil(c:!e
Parlamentar Administracao, Contabil e de Apoio ao Resalucao ACEss0 &
Setor Parlamentar Financeira Cidadao Soria Informacao
prop
e
Parilamento jovem
%%(%?aorg { Educagao
Legislativa
Setores da Divisao fde Secretaria, Administracdo, Contabil e Financeira

Recepcdo, Projetos e Protocolo Controladoria Processamento de Dados
Sistema de Som e Eletronica Pessoal Arquivo
Contabilidade, Tesouraria e
Orcamento

Material, Compras e Patrimoénio Servigos

Crganograma referencial para fins de visualizagao institucional, coordenagdo interna e transparencia ativa.
A disposicaa grafica néo cria cargo, fungao, vantagem, orgao auténemo ou hierarquia nao prevista na legisiacao competante.

Os cargos e quantitativos do quadro de pessoal observam a Lei Municipal n® 1.844/2020, com as alteractes da Lei Complementar n?
2.126/2026,

Observacgao: a representagédo da Procuradoria Legislativa em posicaoc de assessoramento
institucional indica sua funcéo técnico-juridica e sua autonomia técnica, sem atribuir-lhe direcéo
superior administrativa ou competéncia deciséria propria da Mesa Diretora e da Presidéncia. A
referéncia ao Parlamento Jovem indica projeto institucional de educacéo legislativa e participagéo
cidada, coordenado pela Mesa Diretora e apoiado pelos setores competentes, sem criacao de
unidade auténoma, cargo ou vantagem remuneratéria por esta Resolugéo, preservada a figura do
Coordenador do Parlamento Jovem quando designado nos termos da Resolugéo n° 02, de 16 de
fevereiro de 2024, da Lei Municipal n°® 2.168, de 25 de abril de 2025, e de ato préprio. A Tribuna
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Livre, a Unidade de Controle Interno, o Controlador Interno, o Encarregado pelo Tratamento de
Dados Pessoais, 0 Agente de Contratagéo, o Pregoeiro, o Gestor de Contratos e os fiscais de
contrato s&o reconhecidos em razéo de regulamentagdes proprias, sem necessidade de alteragéo
grafica do organograma referencial e sem prejuizo das funcbes gratificadas, designacbes e
eventuais gratificagbes previstas em lei especifica.
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ANEXO Il

QUADRO SINTETICO DE CORRESPONDENCIA FUNCIONAL

Unidade / setor / instancia

Sintese funcional

Mesa Diretora / Presidéncia

Direcdo superior, representacdo institucional, coordenacgéo
dos trabalhos legislativos, administrativos, de educagao
legislativa e de participagdo social, expedicdo de atos
internos, designagdes funcionais cabiveis e coordenacéo do
Parlamento Jovem, inclusive por Coordenador designado
quando houver previsao prépria.

Assessoria Parlamentar

Assessoramento superior, direcdo, chefia, coordenacgao,
orientacgéo e supervisao institucional em apoio a Presidéncia,
as Comissdes, aos Vereadores, as unidades administrativas
e aos projetos institucionais, vedado o desempenho
predominante de rotinas proprias de cargos efetivos.

Procuradoria Legislativa

Consultoria e assessoramento  juridico, pareceres,
representacao judicial/extrajudicial, apoio a técnica legislativa
e orientacdo juridica dos atos administrativos, projetos
institucionais e setores da Camara.

Apoio administrativo, legislativo, documental, financeiro,

contabil, orgamentario, patrimonial, tecnologico, de

Elivr[:i?](i)stra ;;% Csoiigfati? r'i; atendimento e de servigcos gerais, com obs_ervén_ci'a das
Financeira ' atribuicées legais dos cargos previstos_ na Lei Municipal n°
1.844/2020, com alteracées da Lei Complementar n°
2.126/2026.
Atendimento, recepgao, triagem, conferéncia previa de
Setor de Recepcao, Projetos | documentos, protocolo, cadastro, digitalizagdo, registro,
e Protocolo tramitagcdo, controle de proposigdes, expedientes e

documentos oficiais.

Setor de Controladoria

Controle interno, relatérios, acompanhamento de execucao
orcamentaria, custos, limites legais, apoio a prestacédo de
contas e monitoramento preventivo de procedimentos
administrativos, observada a regulamentacé&o propria.

Unidade de Controle Interno
/ Controle Interno

Instancia funcional regulamentada pela Resolugcdo n°
04/2022, voltada ao controle preventivo, concomitante e/ou
posterior dos atos e fatos administrativos que gerem despesa,
a emissao de relatérios, ao apoio ao controle externo e as
comunicacgdes legalmente cabiveis, preservada a disciplina
legal propria do Controlador Interno quando aplicavel.

Setor de Processamento de
Dados

Sistemas, equipamentos, banco de dados, rede, arquivos
eletrénicos, suporte técnico, seguranca da informacéo,
protecdo de dados e apoio eletrénico a transparéncia
institucional.

Setor de Sistema de Som e
Eletronica

Operacao de som, imagem, gravacao, transmissao e recursos
audiovisuais em sessdes, reunides, audiéncias, eventos,
oficinas, plenarias e atividades institucionais.

Setor de Pessoal

Atos de pessoal, registros funcionais, folha, frequéncia,

direitos, deveres, documentos, informagdes funcionais e
registros de colaboradores, estagiarios ou agentes vinculados
a projetos, quando houver.

Setor de Arguivo

Arquivo geral, classificacdo, guarda, conservagao, consulta,
digitalizac@o e preservacé@o documental, inclusive de atos e
registros de projetos institucionais.

Setor de Material, Compras e
Patriménio

Compras, materiais, almoxarifado, estoque, patriménio,
inventarios, controle de bens, pesquisas de precos e apoio
preparatorio as contratacdes, observada a legislacao
aplicavel.
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Agente de Contratagéo /
Gestor de Contratos

Conducdo, impulso e acompanhamento de licitagbes e
contratagbes diretas, apoic & homologagéo, gestdo e
fiscalizagdo contratual, observadas a Lei Federal n°
14.133/2021, a Resolugdo n° 05/2024, a Lei Municipal n°
2.168/2025 quando aplicavel, a designagao por ato proprio, a
segregacao de funcdes e a atuacéo dos setores competentes.

Setor de Servigos

Limpeza, higienizag&o, conservagdo, copa, cozinha,
pequenos mandados, servigos simples de apoio, organizagao
de ambientes, apoio operacional e servicos gerais
compativeis com as atribuigdes legais do cargo de Auxiliar de
Servigcos Gerais, criado pela Lei Municipal n® 2.013/2023, com
carga horaria atualmente fixada pela Lei Municipal n°
2.082/2025, sem prejuizo da consolidagdo posterior pela
legislacdo de regéncia.

Setor de Contabilidade,
Tesouraria e Orgamento

Orgamento, contabilidade, tesouraria, execugao da despesa,
pagamentos, disponibilidade financeira, prestacéo de contas
e relatorios financeiros.

Diviséo Legislativa de Apoio
ao Cidadao

Atendimento ao cidad&o, orientagdo institucional, apoio a
servicos e projetos de participacdo social, educacao
legislativa, aproximag&o comunitaria e defesa do consumidor,
nos limites da competéncia da Camara.

PROCON Camara

Orientagdo, atendimento, conciliagdo, educagao para o
consumo e defesa do consumidor, nos limites da competéncia
legislativa e da regulamentagéo propria.

Parlamento Jovem

Projeto institucional de educagédo legislativa e participagao
cidada, instituido pela Resolugdo n° 02/2024, coordenado
pela Mesa Diretora, com apoio operacional dos setores
competentes, execugdo conforme regulamento anual e
possibilidade de designagéo de Coordenador do Parlamento
Jovem nos termos da lei especifica de gratificagdes.

Tribuna Livre

Instrumento de participacéo popular instituido pela Resolugéo
n° 36/2023, utilizado nas sessbes ordinarias mediante
inscricéo prévia, controle da Presidéncia e observancia dos
requisitos, limites, tempo de fala e demais condigbes da
regulamentacao especifica.

Ouvidoria Legislativa

Recebimento, registro, tratamento e encaminhamento de
manifestacbes dos cidadaos, nos termos de resolugdo
propria.

Servico de Informacdes ao
Cidadéo - SIC

Atendimento, protocolo, acompanhamento e resposta aos
pedidos de acesso a informagao, nos termos da Lei de Acesso
a Informacé&o e da resolugdo municipal especifica.

Protec&o de Dados Pessoais
/ Encarregado de Dados

Governanga de dados pessoais, canal de comunicagao com
titulares e ANPD, orientagdo interna, apoio a adequacéo a
LGPD, seguranga da informacao, avisos de tratamento,
incidentes, uso de computadores e redes, monitoramento e
boas praticas, nos termos da Resolugdo n° 09/2024 e da Lei
Municipal n® 2.168/2025 quando aplicavel.

Funcdes
designacées
gratificacéo legal

especificas  /
com

Referéncia as fungdes de Encarregado pelo Tratamento de
Dados Pessoais, Gestor de Contratos, Agente de

Contratac&o, Coordenador do Parlamento  Jovem,
Controlador Interno e Pregoeiro, quando designadas nos
termos da lei especifica, das resolugdes proprias e dos atos
de designacdo, sem criagdo de novas gratificagbes ou
indicacéo de valores por esta Resoluc&o.
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Atividades auxiliares de atendimento, recepgéo, protocolo,
organizacéo documental, controle de materiais, almoxarifado,

Referéncia funcional dos | ;
' limpeza, copa, conservagao, pequenos mandados & apoio

cargos de apoio . : i o ;
% ; : operacional, conforme a Lei Municipal n 2.010/2023, a Lei
g:’r‘;'ig‘Strat‘VO & SerVicos |\ nicipal n° 2.013/2023, a Lei Municipal n° 2.082/2025, a Lei

Complementar n°® 2.126/2026 e a lotagdo ou designacao
compativel.
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JUSTIFICATIVA AO PROJETO DE RESOLUGAO N° 04 DE 04 DE MAIO DE 2026

Submete-se a apreciacdo do Plenario o presente Projeto de Resolug&o, que tem por
finalidade organizar, consolidar e dar publicidade a estrutura administrativa interna da Camara
Municipal de Jacui/MG, tomando como referéncia a estrutura instituida pela Lei Municipal n® 1.844,
de 19 de maio de 2020, com as alteragdes promovidas pela Lei Municipal n® 2.010, de 17 de outubro
de 2023, pela Lei Municipal n® 2.013, de 22 de novembro de 2023, pela Lei Municipal n® 2.082, de
15 de abril de 2025, pela Lei Complementar n°® 2.126, de 15 de abril de 2026, pela Lei Municipal n®
2.168, de 25 de abril de 2025, as normas regimentais da Camara, a regulamentacéo local da Lei de
Acesso a Informacéo, a Ouvidoria Legislativa, o PROCON Camara, o Parlamento Jovem, a Tribuna
Livre, a Unidade de Controle Interno, a regulamentacédo da Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoais, a regulamentacéo local da Lei Federal n® 14,133, de 1° de abril de 2021, e os demais atos
internos de organizagdo administrativa.

A propositura foi elaborada com cautela juridico-institucional, pois n&o cria nem extingue
cargos, néo altera vencimentos, ndo modifica requisitos de provimento, ndo amplia despesa
obrigatoéria, n&o fixa valores de gratificagdes e nao pretende substituir a lei que disciplina a estrutura
administrativa ou as fungdes gratificadas do Poder Legislativo. O objetivo & regulamentar e
consolidar, em ato interno proprio, a forma de funcionamento, coordenagao, integracdo, protecéo
de dados pessoais, seguranga da informacéo, licitagdes e contratos administrativos e publicidade
das unidades, setores, servigos, projetos, agentes designados e instancias funcionais ja existentes

ou reconhecidos pela legislagdo municipal e por resolucbes especificas.

A Lei Municipal n° 2.010, de 17 de outubro de 2023, alterou anexos da Lei Municipal n°
1.844, de 19 de maio de 2020, e acrescentou atribuicdes relativas aos cargos efetivos de Procurador
Legislativo, Contador, Agente de Servigos Administrativos e Assistente Legislativo. A Lei Municipal
n®2.013, de 22 de novembro de 2023, criou o cargo efetivo de Auxiliar de Servigos Gerais no quadro
de cargos de provimento efetivo da Camara Municipal, assegurando remuneracgéo bruta n&o inferior
ao salario minimo nacional, inclusive mediante complementacdo guando necessaria, e a Lei
Municipal n® 2.082, de 15 de abril de 2025, fixou em 30 (trinta) horas semanais a carga horaria do
referido cargo. Posteriormente, a Lei Complementar n® 2.126, de 15 de abril de 2026, promoveu
novas adequacdes relevantes na Lei Municipal n® 1.844, de 19 de maio de 2020, especialmente
com a criagéo dos cargos efetivos de Auxiliar Administrativo e de Auxiliar de Servigos Gerais, a
inclus&o e adequacao desses cargos nos anexos legais e a atualizagio das descrigbes do cargo de
Assessor Parlamentar. Em razao disso, o presente Projeto atualiza a organizacdo administrativa
referencial para que os setores, rotinas e anexos estejam compativeis com a legislagdo de cargos
atualmente vigente, sem reproduzir indevidamente matéria reservada a lei formal.

No mesmo sentido, a Resolugdo n® 02, de 16 de fevereiro de 2024, instituiu o Parlamento

Jovem no ambito da Camara Municipal de Jacui, atribuindo & Mesa Diretora a responsabilidade por
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desenvolver, manter e coordenar suas atividades. Por isso, o Projeto contempla expressamente o
Parlamento Jovem como projeto institucional de educagéo legislativa e participacéo cidada,
integrado & organizag&o administrativa apenas para fins de apoio operacional, transparéncia ativa,
memoria institucional e adequada coordenagao dos fluxos internos, preservando a possibilidade de
designacdo de Coordenador do Parlamento Jovem quando cabivel, nos termos da resolugao

propria, da lei especifica de gratificagdes e de ato formal de designagéo.

A Resolucdo n° 36, de 21 de novembro de 2023, instituiu o uso da Tribuna Livre,
disciplinando sua utilizagéo por cidadaos e representantes de entidades ou movimentos em sessées
ordinarias, mediante inscricdo prévia, indicagdo da matéria, controle da Presidéncia, limites de
tempo e observancia de regras de urbanidade e pertinéncia tematica. Por essa razao, a Tribuna
Livre & mencionada como instrumento de participagéo popular, sem alterag&o do organograma, sem

criacdo de setor e sem instituicdo de nova unidade administrativa.

A Resolucéo n® 04, de 13 de julho de 2022, por sua vez, disciplina a Unidade de Controle
Interno da Camara Municipal de Jacui/MG, voltada ao controle preventivo, concomitante e/ou
posterior, as auditorias, a orientagdo, acompanhamento e avaliagdo da gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial, & emissdo de relatérios e ao apoio ao controle externo. A referéncia
expressa ao controle interno no presente Projeto reforga a coeréncia da organizagdo administrativa
com a regulamentacéo especifica ja vigente, sem afastar a responsabilidade deciséria da
Presidéncia, da Mesa Diretora, do ordenador de despesa e dos setores tecnicos competentes.

A Resolucéo n° 09, de 27 de setembro de 2024, regulamentou a aplicagéo da Lei Federal
n° 13.709, de 14 de agosto de 2018, no ambito da Camara Municipal de Jacui/MG, disciplinando a
atuacéo do Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais, o mapeamento de dados, os fluxos
de tratamento, os planos de adequac&o, os direitos dos titulares, os deveres dos servidores, o uso
e administracdo de computadores e redes, o gerenciamento de senhas, o sistema de
monitoramento, a gravacao de sessdes e audiéncias publicas e a transformacéao digital. Por essa
raz&o, o presente Projeto também incorpora referéncias transversais a protegéo de dados pessoais
e a segurancga da informagéo, sem transformar o Encarregado em unidade administrativa auténoma,
sem alterar atribuigbes legais de cargos e sem fixar valores relativos a gratificagdes eventualmente
instituidas por lei especifica.

A Resolugdo n® 05, de 02 de maio de 2024, regulamentou a aplicagéo da Lei Federal n°
14.133, de 1° de abril de 2021, no Ambito do Poder Legislativo Municipal, disciplinando, dentre outros
pontos, a atuacdo do Agente de Contratacéo, da equipe de apoio e dos agentes responsaveis pela
gestdo e fiscalizag&o contratual. Por essa razdo, o Projeto passa a reconhecer tais figuras como
instancias funcionais vinculadas aos procedimentos de licitagdo, contratacéo direta, gestéo e
fiscalizac&o de contratos, sem criagdo, por esta Resolucéo, de cargo, nova fungéo gratificada, nova
gratificacéo, unidade administrativa autbnoma ou despesa obrigatéria, preservadas a designagéo
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por ato proprio, a segregacdo de funcdes, as responsabilidades, a regulamentacéo especifica e

eventuais gratificagbes previstas em lei propria, sem indicacdo de valores.

A Lei Municipal n® 2.168, de 25 de abril de 2025, instituiu e atualizou gratificagdes pelo
exercicio de fungdes especificas no d&mbito da Camara Municipal, contemplando, dentre outras, as
funcées de Encarregado de Dados, Gestor de Contratos, Agente de Contratagio e Coordenador do
Parlamento Jovem, além de manter disciplina propria relativa ao Controlador Internc e ao Pregoeiro.
O presente Projeto apenas faz as mengdes organizacionais necessarias a essas figuras, sem
reproduzir valores, sem instituir nova gratificacéo, sem majorar despesa e sem afastar a exigéncia

de designacao formal e de observéancia das resolucdes e leis especificas.

A medida prestigia a autonomia administrativa da Camara Municipal, notadamente quanto
a organizagao e regulamentacéo dos servigos administrativos internos e aos assuntos de sua
economia interna, sem afastar a necessidade de lei formal para criagéo, extingéo, transformacéo de

cargos, fixagao de vencimentos ou alterac&o de regime juridico de pessoal.

Alem disso, o Projeto atende a necessidade de aperfeicoamento da transparéncia ativa e
da governanga de dados, uma vez que a legislacdo de acesso a informacgéo e a legislagéo de
protecdo de dados pessoais exigem a divulgacao das competéncias e da estrutura organizacional,
dos canais de atendimento, dos horarios de funcionamento, das informacgdes institucionais de
interesse publico, dos canais de exercicio de direitos pelos titulares e das praticas de tratamento de
dados pessoais. A consolidagdo em resolugdo propria facilita a compreensdo da estrutura da

Camara pelos Vereadores, servidores, orgaos de controle e cidadaos.

A proposta também fortalece a memoria institucional, a continuidade administrativa, a
segregacdo minima de funcdes, o controle interno, a protecado de dados pessoais, a seguranca da
informacgao, a padronizagéo de fluxos, a racionalizagéo de procedimentos e a organizacdo das
rotinas de contratagéo publica e execugéo contratual, aspectos especiaimente relevantes em uma
Camara Municipal de estrutura reduzida, na qual a cooperacé&o entre setores deve ocorrer sem
desvio de funcdo e sem prejuizo das atribuicdes legais de cada cargo.

Foram contempladas, de forma articulada, a Assessoria Parlamentar, a Procuradoria
Legislativa, a Diviséo de Secretaria, Administrag&o, Contabil e Financeira e seus setores, a Divisdo
Legislativa de Apoio ao Cidaddo, o0 PROCON Camara, o Parlamento Jovem, o Coordenador do
Parlamento Jovem, a Tribuna Livre, a Ouvidoria Legislativa, o Servigo de Informacées ao Cidadao -
SIC, a Unidade de Controle Interno, o Controlador Interno, o Encarregado pelo Tratamento de Dados
Pessoais, as rotinas de protegcdo de dados pessoais e seguranca da informacdo, o Agente de
Contratagéo, o Pregoeiro, o Gestor de Contratos, a fiscalizagdo contratual e as referéncias
funcionais decorrentes da Lei Municipal n° 2.010, de 17 de outubro de 2023, da Lei Municipal n°
2.013, de 22 de novembro de 2023, da Lei Municipal n® 2.082, de 15 de abril de 2025, da Lei
Complementar n® 2.126, de 15 de abril de 2026, e da Lei Municipal n® 2.168, de 25 de abril de 2025.
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Por essas razdes, o presente Projeto de Resolugdo busca dotar a Camara Municipal de
Jacui/MG de instrumento interno claro, técnico e funcional, apto a orientar a rotina administrativa,
facilitar a transparéncia, assegurar a protecéo de dados pessoais, conferir maior seguranca juridica
as designagbes funcionais, as funcdes especificas ja disciplinadas em lei propria, as contratacbes
publicas e a gestao contratual e contribuir para a eficiéncia dos servigos legislativos e administrativos
prestados a populagao.

Camara Municipal de Jacui/MG, 04 de maio de 2026.

Presidente da Camara Municipal de Jacui

‘ ljJI‘-|,:=.-de(:' Ig’xgsstga sil >

Vice-Presidente da icipal de Jacui

Josiane de
1% Secretaria dalCaAmara Municipal de Jacui
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