CAMARA MUNICIPAL DE MARIANA

Praga Minas Gerais, 89, Centro Histérico, Mariana/MG, CEP: 35420-000

JUSTIFICATIVA

A apresentacao do presente projeto substitutivo ocorre em fungéo da necessidade iminente
de alteracado e ajustes.

Em estudo amplo e complexo, chegou-se a uma estruturagéo adequada e que corrigi diversas
antinomias e anomalias que foram verificadas.

Assim, o Projeto de Lei busca estabelecer os niveis de vencimentos, redefinicao dos
quantitativos de vagas por niveis de escolaridade e organizar os cargos e fungdes publicas
de provimento comissdo, fundamentado nos principios de qualificagdo profissional e
desempenho, o disposto no art. 30 da Constituicdo Federal, com a finalidade de assegurar a
continuidade da agdo administrativa, a eficiéncia e a eficacia do servigo publico.

A reformulagdo da Reestrutura dos servidores da administragdo direta, que esta sendo
apresentado, almeja atender a fundamentagéo legal hoje aplicada, bem como consolidar e
atualizar as legislagdes conexas, trazendo assim um Unico instrumento de regulamentagao.
Ante ao exposto e considerando que o projeto se reveste de grande importancia para o
Legislativo, informamos que n&o estamos criando cargos, estamos apenas criando novas
nomenclaturas.

Certo de que esta solicitacdo sera atendida, renovo os protestos de estima e consideragao.

Edson Agostinho de Castro Carneiro

Presidente da Camara Municipal de Mariana

Vice-presidente da Camara Municipal de Mariana
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR SUBSTITUTIVO N ° 73 DE 2024.

CAMARA MUNICIPAL DE MARIANA
Protocolo sob o n° 2

EM o foelad /0:56

Do oo TITULO I

CAPITULO1
DOS PRINCIiPIOS BASICOS

Dispde sobre a organizagdo da Camara Municipal de

Mariana/MG, e da outras providéncias.

Art. 1° — O Poder Legislativo Municipal € regido pelos principios fundamentais da legalidade,

moralidade, publicidade, pluralismo politico e dignidade humana.

Paragrafo tinico. No cumprimento desses principios, serdo observados o planejamento, a coordenagéo,

o controle interno e externo, a continuidade administrativa e a participagéo popular.

TITULO II
CAPITULO1
DA ORGANIZACAO

Art. 2° — A estrutura da Cdmara Municipal de Mariana se classifica em:

I — 6rgéos de atividade-fim;

II — 6rgdos de assessoramento e controle;

III — 6rgdos de atividade-meio.

§ 1° — Os orgéos de atividade-fim compdem a estrutura politica da Camara e t€m por finalidade a

execucdo das fungSes legiferantes do Poder Legislativo municipal, sendo instituidos e disciplinados no

regimento interno.

CAMARA MUMICIPAL DE MARIAMA
APROVALGO POR UNANIMIDADE
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§ 2° — Os 6rgios de assessoramento e controle tém por finalidade fornecer auxilio a Presidéncia na
organizagio e administragio da CAmara e aos Parlamentares no exercicio de suas fung¢des legiferantes.
§ 3° — Os orgdios de atividade-meio tém por finalidade a gestdo e execugéo dos servigos administrativos

da Camara.

Art. 3° — S#o 6rgéos de atividade-fim:
I — Plenario;

II — Comissdes;

III — Presidéncia;

IV — Vice-Presidéncia;

V — Mesa Diretora.
Art. 4° — Sdo 6rgdos de assessoramento € controle:

I — Procuradoria Juridica do Legislativo (PROLEG);

II - Controladoria do Legislativo (CONLEG):

a) Auditoria do Legislativo (AULEG);

b) Corregedoria do Legislativo (CORLEG);

¢) Ouvidoria do Legislativo (OULEG);

III — Gabinete da Presidéncia (GAPRE);

IV — Secretaria Geral (SEGER);

a)Divisdo de Servi¢o de Arquivo (DISA)

V — Assessoria de Apoio a Atividade Parlamentar (ASSPAR);
a) Gabinetes dos Parlamentares (GAPAR).

Art. 5° — Sdo 6rgdos de atividade-meio:

I — Departamento de Administragéo e Finan¢as (DEAFI):

a) Divisdo de Contratos e Licitages (DICOL);

b) Divisdo de Gestdo de Pessoas (DIGEP);

¢) Divisdo de Maﬁute{llgéo € ﬁlmoxarifado (DIMAL); Al \-‘ | M "
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d) Divisdo de Patrimonio (DIPAT);

e) Divisdo de Transporte (DITRA).

f) Divisdo de Redagdo Legislativa (DIREL).

II — Departamento de Comunicagfo e Relagdes Institucionais (DECRI):

a) Divisdo de Imprensa (DIMP);

b) Divisédo de Eventos (DIEVE);

III — Departamento de Informatica (DEINF);

IV — Departamento de Assuntos Sociais, Formagédo a Cidadania e Apoio ao Cidadéo
(DEASO)

V — Departamento de Cultura e Turismo (DECUT):

CAPITULO I1
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 6° — A estrutura administrativa da CAmara compreendera os Orgdos de assessoramento € controle e

os 6rgdos de atividade-meio, sendo organizada nos termos da presente Lei.

Sec¢éo I

Procuradoria Juridica do Legislativo
Art. 7° — A Procuradoria Juridica do Legislativo compete:

I — prestar assessoria e consultoria juridica aos érgéos da Camara Municipal de Mariana;

Il — emitir pareceres juridicos sobre anteprojetos, projetos de leis, resolugdes, regulamentos, editais,
estudos e demais proposi¢des;

I1I — emitir pareceres e orientagdes juridicas sobre contratos e convénios a serem firmados pela Camara;
IV — elaborar pareceres, contratos e demais documentos juridicos;

V — representar a CAmara Municipal em qualquer insténcia juridica, judicial e extrajudicial;

VI - organizar e manter atualizado o arquivo de certiddes das decisoes proferidas nos processos em que
a Camara fc\)/r parte‘\?ld interlessada'
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VII — supervisionar os procedimentos legais relativos as licitagdes de interesse da Camara;

VIII — atender a consultas sobre métodos e técnicas legislativas;

IX — auxiliar na realizagdo de pesquisas e estudos técnicos para subsidiar a elaboragdo de projetos e
outros atos normativos, objetivando o aperfeigoamento das técnicas legislativas;

X — propor alteragdes na legislagdo pertinente 4 Camara Municipal;

XI — manter atualizado o banco de dados sobre os processos de interesse da Camara;

XII — desempenhar demais atividades correlatas.

XIII- prestar assessoramento técnico aos Orgéos de nivel especial sobre temas em apreciagdo pelo
Plenario e comissoes;

XIV - auxiliar, o processo de indicagdo quanto a distribuigéio de projetos as comissdes;

XV — emitir parecer e outras pegas informativas, quando solicitado, sobre as proposigdes apresentadas
em Plendrio e comissoes;

XVI — realizar pesquisas jurisprudenciais e técnicas, sob solicitagdo pelos 6rgdos-fim;

XVII — colaborar na anélise de parecer de relator, opinando sobre os aspectos técnicos;

XVIII - auxiliar a DIREL no processo de redagéo final;

XIX — efetuar trabalhos de indexac#o e de consolidagdo tematica e textual da legislagdo municipal;

XX — expedir certiddo de vigéncia de norma;

XXI — desempenhar demais atividades correlatas.

Secdo II

Da Controladoria do Legislativo
Art. 8° — A Controladoria Legislativo (CONLEG) compete:

I - planejar, coordenar e implementar as atividades de auditoria, correigéo e ouvidoria;

II — estabelecer plano anual de auditoria interna e correig¢do dos 6rgéos da Camara;

I1I — planejar, coordenar e implementar diretrizes e politicas ptiblicas de transparéncia e integridade no
ambito da Camara;

IV — planejar, cobrdenar e fiscalizar os servigos de ouvidoria; \WMARA M
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V- fiscalizar e avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execug&o dos programas
e do orgamento;

VI — definir diretrizes para avaliagdo dos processos de contratacdo, licitagdo, pagamento € imposic¢éo de
penalidades contratuais pela DIAFT;

VII — avaliar a proposta orgamentaria da Camara e do Plano Plurianual;

VIII — acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal pelo Legislativo Municipal;

IX — realizar a recepgdo, acompanhamento e direcionamento das determinagdes do Tribunal de Contas
do Estado de Minas Gerais — TEC/MG;

X — definir e fiscalizar a implementagio da politica de protegdo de dados no &mbito da Camara;

X1 — apresentar a Presidéncia e 2 Mesa Diretora relatorio anual sobre o desempenho administrativo e
operacional do controle interno;

XII — exercer o controle de legalidade prévio, concomitante e subsequente das agles e atos
administrativos, dos 6rgdos do Legislativo Municipal;

XIII — propor & Presidéncia e 4 Mesa Diretora medidas que devam ser observadas pelos orgéos para a
melhoria do controle interno, objetivando a eficiéncia e a eficacia dos servigos;

XIV — coordenar as relagdes entre o controle interno e a Controladoria Geral do Municipio;

XV — acompanhar, controlar, inspecionar e avaliar as atividades e a gestdo dos orgéos do Legislativo
Municipal, bem como daqueles responsaveis por valores e bens municipais;

XVI — analisar a prestagio de contas anual do Presidente da Cdmara e acompanhar o seu
encaminhamento ao Tribunal de Contas de Minas Gerais;

XVII — desempenhar demais atividades correlatas.

Subsecio I
Da Auditoria do Legislativo

Art. 9° — A Auditoria do Legislativo (AULEG) compete:

I — executar as atividades de fiscalizagdo financeira, contébil, patrimonial e orgamentria;

II — acompanhar os processo de contratagdo, licitagdo, pagamento e imposi¢do de penalidades

contratuais:
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III — acompanhar a execugdo do orgamento anual e elaboragéo da proposta para o ano subsequente;
IV — realizar auditorias regulares e extraordinérias, quando necessario;
V — fiscalizar os atos de gestfio de pessoal, em especial quanto & admissdo, demissdo e progress&o;
VI — fiscalizar a concessdo de beneficios a agentes politicos e servidores;
VII — fiscalizar e acompanhar a gestdo de bens patrimoniais e de almoxarifado;
VIII — analisar e elaborar relatérios sobre a execugio do orgamento da Cdmara das agdes contidas do
Plano Plurianual;
IX - dirigir e supervisionar a execugdo do plano anual de auditoria interna;
X — desempenhar demais atividades correlatas.
Subse¢io I1

Da Corregedoria do Legislativo
Art. 10 — A Corregedoria do Legislativo (CORLEG) compete:

I — assessorar o Corregedor-Geral no processamento de denuncias contra servidores;

11 — receber e proceder 4 anélise prévia de dentincias, com elaboragio de relatorio sobre admissibilidade
e proposi¢do das medidas cabiveis;

I1I — proceder com a apuragfo de fatos denunciados, mediante realizagio de diligéncias iniciais, como
requisi¢io de informagdes e documentos;

IV — efetuar inspeg¢des de controle funcional da Camara;

V — instaurar, de oficio ou mediante representago, sindicincias para apuragdo de irregularidades;

VI — conduzir processos de apuragdo de responsabilidade;

VII — aplicar medidas disciplinares;

VIII — orientar agentes politicos, servidores e sociedade civil quanto aos deveres e obrigagdes legais e
regulamentares;

IX — fiscalizar e verificar a adequada execucfio das atividades e observéncia dos deveres e obriga¢des
pelos servidores;

X — desempenhar demais atividades correlatas.

Subsecio I1I RA MU
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Da Ouvidoria do Legislativo
Art. 11 — A Ouvidoria do Legislativo (OULEG) compete:

I — receber, realizar a triagem e analise prévia, e encaminhar aos 6rgéos competentes as denuncias
recebidas dos cidadios quanto aos servigos prestados pela Camara e demais 6rgdos e entidades publicas;
II — elaborar relatorio semestral de reclamagdes, acompanhar o prazo de atendimento de demandas e
percentual de atendimento, para submiss&o ao Controlador-Geral,

Il — gerenciar as agdes da Ouvidoria, estabelecendo mecanismos de promogdo da participagéo do
usuario na administragdo publica da Camara;

IV - atuar na prevengdo e na corregdo dos atos incompativeis com as regras de controle interno;

V — acompanhar a prestagdo dos servigos e propor aperfeigoamentos;

VI — avaliar periodicamente a comunicagdo institucional da Cémara e propor estratégias de
modernizagéo;

VII - propor a adog#o de medidas para a defesa dos direitos do usurio, em observéncia as determinagoes
da legislacdo vigente;

VIII - promover, quando cabivel, a adogdo de mediagdo e conciliagdo entre a Cimara e o usudrio, sem
prejuizo da agdo de outros setores competentes;

IX — desempenhar demais atividades correlatas.

Secdo I

Do Gabinete da Presidéncia
Art. 12 — Ao Gabinete da Presidéncia (GAPRE) compete:

I — assessorar o Presidente na aprecia¢do das demandas de natureza administrativa;
I1 — assessorar o Presidente na elaboragfio de atos normativos referentes a organizagdo da Camara, bem
como das comunicagdes oficiais € pronunciamentos;

III — coordenar, dirigir e suR\?réisionar os trabalhos de assessoramento prestados pelos demais 6rgéos da
]

Céamara,

Glss . coaF ‘2 ;é P



CAMARA MUNICIPAL DE MARIANA

Praga Minas Gerais, 89, Centro Histérico, Mariana/MG, CEP: 35420-000

IV — assessorar o Presidente na anélise e aprovagdo das contratagdes de interesse da Camara;

V — assessorar o Presidente na avaliagio da proposta orgamentaria da Camara e do Plano Plurianual;
VI — definir diretrizes e metas para adequada atuagfo dos demais érgdos da Camara;

VII — planejar, coordenar e fiscalizar o desenvolvimento das atividades administrativas dos demais
orgéos;

VIII - avaliar as atividades de controle interno realizadas pela CONLEG;

IX — definir diretrizes e normas complementares 4 Presidéncia para a correta execucdo das atividades
administrativas dos demais orgéos;

X — realizar o controle de desempenho dos demais 6rgéos;

XI — desempenhar demais atividades correlatas.

Sec¢do IV

Da Secretaria Geral
Art. 13 — A Secretaria Geral (SEGER) compete:

I — assessorar o Presidente da CAmara no encaminhamento das demandas administrativas;

IT — assessorar o Presidente na apreciagfio da proposta orgamentéria da Cdmara e do Plano Plurianual;
III — realizar, em conjunto com a CONLEG, analise periddica da estrutura administrativa, com
proposicdo de altera¢des pertinentes;

IV —realizar a triagem das demandas submetidas a Camara;

V — coordenar, em cooperagio com a CONLEG e o DECRYI, o atendimento e recebimento de demandas
externas;

VI — administrar os servigos relativos ao protocolo geral referentes & movimentagdo de documentos e
processos;

VII — efetuar protocolo, expedigdo, registro e arquivamento de documentos e correspondéncias de
interesse institucional;

VIII — distribuir; sob orientacéo d{) GAPRE, os encargos administrativos para os demais 0rgéos;

MU
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IX — realizar a custédia dos arquivos referentes ao processo legislativo;

X — elaborar pautas e realizar as convocagdes para reunides de Plenario e comissdes;

XI — providenciar, sob orientagdo do DECRI, o encaminhamento de manifestagGes ¢ solicitagdes a
autoridades externas;

XII — providenciar e fiscalizar as publicagdes no Diario Oficial do Municipio das atividades pertinentes
a Camara Municipal;

XIII — preparar termo de posse e guardar o livro correspondente;

XIV — encaminhar copias do processo completo das proposi¢des para digitalizagdo e incorporagdo no
acervo;

XV — definir diretrizes gerais quanto a gestio documental da Camara;,

XVI- realizar o controle e divulgagfo da agenda do Presidente da Camara;

XVII - auxiliar o GAPRE e a CONLEG na fiscalizag#o e avaliagdo dos demais 6rgdos;

XVIII - realizar o mapeamento estratégico de problemas organizacionais da Cémara, submetendo os
resultados e propostas de resolug#o para apreciagéo pelo GAPRE;

XIX — desempenhar demais atividades correlatas.

XX - planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades de assessoramento ao processo legislativo;
XXI — mapear, monitorar e avaliar os fluxos do processo legislativo;

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

XXIII — assessorar a Mesa Diretora em assuntos de natureza regimental e de técnica legislativa;

XXIV - colaborar com a Presidéncia e a Mesa Diretora na definigéo de estratégias de agéo politica;
XXV — coordenar, em conjunto com o DECR], as a¢des de dialogo institucional com o Poder Executivo,
em especial quanto aos projetos de lei de sua autoria;

XXVI — planejar e propor a Presidéncia agdes com vistas a racionalizagdo do processo legislativo;

XXVII - desempenhar demais atividades correlatas.

Subsecdo I

Divisio de Servigo de Arquivo
Art.14 — Ao Servigo de Arquivo (DISA) compete:
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I — Manter e organizar o arquivo corrente;
II — Organizar as Leis aprovadas;
III — Organizar € manter em arquivo os atos normativos;

IV — Disponibilizagio de arquivos para pesquisas para realizacio de trabalhos legislativos.

Secio V

Assessoria de Apoio a Atividade Parlamentar

Subsecio I

Gabinetes dos Parlamentares

Art. 15 — Cada um dos Vereadores possui direito a gabinete com dependéncias proprias e autdbnomas

entre si, conforme regulamentagéo da Presidéncia.

Art. 16 — O gabinete parlamentar serd composto por Assessores Parlamentares, cargos de Diregéo e

Assessoramento Legislativo, de livre nomeagéo € exoneragéo.

§1° — O cargo de assessor parlamentar organiza-se conforme atribui¢des conferidas a cada servidor
nomeado para ele, dentre as seguintes, todas de assessoramento:
I - relacionamento com cidadéos;

II - relacionamento com entidades da sociedade civil;

III - trabalhos de comiss@o permanente;

IV - trabalhos de comissdo temporaria;

V - trabalhos de plenario;

VI - tramitagfo de documentos parlamentares;

VII - relacionamento com setores do Poder Le;

VIII - relacionamento com 6rgéos publicos estaduais e federais;
IX - relacionamento com prestadores de servigos publicos;

X - apoio na gestdo interna do gabinete;

X1 - recebimento e triagem'de dentincias; 4
wi
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XII - pesquisa;

XIII - levantamento de dados;

XIV - elaboragdo de textos cerimoniais;

XV - elaboragdo de textos burocraticos;

XVI - aplicagio do Regimento Interno;

XVII - elaboragio de instrumentos gerais de caréter regimental;

XVIII - fiscalizagdo do cumprimento de normas municipais;

XIX - fiscalizagiio do cumprimento de normas estaduais ou federais;

XX - fiscaliza¢do de execugfio administrativa;

XXI - analise de dados;

XXII - elaboragdo de parecer;

XXIII - elaboragdo de textos normativos;

XXIV - fiscaliza¢do de execugdo financeira;

XXV - estudo técnico-cientifico.

§2° — A nomeagdo para uma ou mais das atribui¢des previstas nos incisos XXII a XXIV exige
escolaridade de ensino médio e, para a prevista no inciso XXV, de graduag&o, permitindo-se o exercicio
de atividades de menor escolaridade pelo servidor nomeado para atividades de maior escolaridade.

§3° — Cada vereador organizara seu gabinete conforme as peculiaridades de seu mandato.
Art. 17 - O niimero de vagas do cargo de Assessor Parlamentar, por gabinete, € de até 7 (sete).

Art. 18 — O gabinete parlamentar dispor4, ainda, de 1 (uma) vaga para o cargo de Chefe de Gabinete
Parlamentar, vedada a indicagfio para nomeagéo de ascendente, descendente, conjuge, companheiro ou

colateral - até o terceiro grau - do titular.

§ 1° — O Gabinete do Presidente, além das vagas previstas no caput, dispora de 1 (uma) vaga para o
cargo de Secretario da Presidéncia e 1 (uma) vaga para o cargo de Chefe de Gabinete da Presidéncia.

§ 2°— A escolaridade minima exigida para o preenchimento dos cargos referidos neste artigo ¢ de ensino
fundamental.
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Sec¢do VI

Do Departamento de Administragio, Finangas, Contabil e Or¢amentario.

Art. 19 — Ao Departamento de Administragdo, Finangas, Contébil e Orcamentaria (DAFCO)

corresponde:

I — planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades de gestdo contabil, financeira, orcamentdria,
operacional e patrimonial da CAmara, bem como as relativas a manuten¢&o, transporte € servigos gerais;
II — definir diretrizes para os procedimentos de licitagdo e contratagéo;
I1I — definir diretrizes e politicas para a correta administragdo financeiro-orgamentaria da Camara;
IV — promover a gestio estratégica dos recursos da Cémara, com vistas a redug@o de despesas;
V — elaborar e implementar projeto estratégico de racionalizagio dos procedimentos internos da Camara,
com vistas ao aumento da efetividade e da celeridade;
VI — definir diretrizes e coordenar o controle do arquivo do departamento pessoal, financeiro,
operacional e patrimonial da Cimara;
VII - emitir pareceres e relatérios de gestio contabil, financeira, orgamentdria, operacional e
patrimonial, para submissio aos 6rgdos de controle interno e externo € a Presidéncia;
VIII — coordenar a elaboragéio da proposta orgamentaria da Camara e do Plano Plurianual;
IX — auxiliar a Presidéncia na ordenagfo de despesas;
X — realizar o acompanhamento e fiscalizagfo das contratagSes da Camara;
X1 — definir diretrizes e normas gerais para os procedimentos de gestdo de pessoal;
XII — definir diretrizes para as atividades de manutengo, servigos gerais e organizagio do patriménio:
XIII — coordenar a Politica de Transparéncia da CAmara, fiscalizando o envio dos dados contabeis,
financeiros, orcamentarios, operacionais e patrimoniais para o sitio eletronico da Camara;
XIV - desempenhar demais atividades correlatas;
XV - conferir folha de pagamento.
XVI — realizar a contabilidade referente a gestdio financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial da
Céamara;
XVII — Assinar, juntamente com o Presidente, documentos contabeis € de movimentagfo financeira da
Céamara;
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XVIII — acompanhar e fiscalizar a execugfio orgamentdria, elaborando estudos para subsidiar decisdes
quanto & proposta de orgamento da Cdmara e do Plano Plurianual;

XIX- elaborar a proposta de orgamento anual e do Plano Plurianual;

XX — emitir calculo de impacto-financeiro orgamentario para assuntos administrativos;

XXI — controlar e registrar as receitas orgamentarias e extraorgamentarias;

XXII- realizar o controle, triagem e classificagdo de receitas e despesas;

XXIII — elaborar balancos, balancetes € demais demonstrativos contabeis;

XXIV- elaborar prestagdo de contas regular dos gastos da Camara;

XXV — elaborar relatorios referentes ao acompanhamento da gestdo contdbil, fiscal, financeira,
or¢amentaria, operacional e patrimonial;

XXVI — realizar analise tributdria e previdenciaria das contratagGes;

XXVII — acompanhar, orientar e fiscalizar o registro de atos e fatos contabeis pelos demais orgaos;
XXVIII - dirigir e executar as etapas de empenhamento e liquidagéo de despesas;

XXIX- controlar as movimentagdes bancérias das contas de titularidade da Camara;

XXX — Elaborar e enviar declarages e demais documentos exigidos pela Receita Federal do Brasil;

XXXI —~ desempenhar demais atividades correlatas.

Subsecio I

Da Divisdo de Contratos e Licitacdes
Art. 20 — A Divisdo de Contratos e Licitagdes (DICOL) compete:

I — planejar e executar os procedimentos licitatorios de interesse da Camara;

I1 — elaborar termos de referéncia, projetos bésicos, editais e demais atos e procedimentos indispenséaveis
para licitagdes;

I1I — definir membros de comissdes de licitagdo e pregoeiros;

IV — realizar os encaminhamentos a Presidéncia para homologago,

V — executar os processos de aquisi¢do de bens e contratagdo de servicos;

VI — receber e ordenar as solicitagSes de aquisi¢des de bens e servigos pelos demais 6rgéos;

VII — padronizar 'os[;processos e formuldrio para solicitacio de aquisi¢oes;
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VIII - realizar a orgamentagfo e levantamento de pregos para aquisigdo de bens e servigos;

IX — elaborar calendario anual de compras, nos termos da Lei Federal n. 14.133/21;

X — assessorar tecnicamente os demais 6rgos nos procedimentos de solicitagéo, aquisic@o e pagamento;
XI — acompanhar, administrar, fiscalizar e controlar a celebragéo e execug@o dos contratos e execugdes
vigentes;

XII — alimentar, custodiar e atualizar os bancos de dados sobre contratagdes e licitagdes;

XIII — executar o empenhamento e a liquidagio de despesas da Cmara;

XIV - coordenar e executar os procedimentos de pagamento;

XV — proceder com a inclusdo e execugéo de restos a pagar;

XVI — emitir pareceres, relatérios e informagdes sobre as licitagSes e contratos vigentes, para fins de
controle interno e externo;

XVII — desempenhar demais atividades correlatas.

Subsecéio 11

Da Divisio de Gestio de Pessoas
Art. 21 — A Divisio de Gestéio de Pessoas (DIGEP) compete:

I — executar a politica de administragdo de pessoal;

II — administrar, em articulagdo com a DICOL, a contratagio de pessoal;

IIl — gerenciar e acompanhar a execugdo de contratos com terceiros para oferta de servigos de
capacitagdo técnica dos servidores;

IV — coordenar o estagio probatorio e a avaliagéo de desempenho;

V — executar as agdes de posicionamento e remanejamento de pessoal;

VI — planejar e gerenciar programas de treinamento e capacitagio técnica do corpo de servidores da
Cémara;

VII — realizar avaliaciio e mapeamento periddico da capacitagdo do corpo de servidores;

VIII — promover politicas de capacitagéio do corpo de servidores; mediante a celebragéio de convénios

com institui¢des de ensino;
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IX — cadastrar, controlar, manter e alterar os dados pessoais, funcionais, cadastrais, financeiras,
previdenciarias e tributarias dos servidores;

X — emitir declaragdes, certiddes e informagdes relativas a pessoal,

XI — executar as a¢des de preparo de folha de pagamento;

XII — elaborar propostas de revisdo remuneratdria e de beneficios;

XIII - prestar informagdes em processos relativos a concessdo € revisido de beneficios previdenciarios;
XIV — preparar portarias, deliberagdes e demais atos normativos referentes a pessoal;

XV — promover agdes de higiene, satide e seguranga no trabalho;

XVI - desenvolver agdes de elevagdo da qualidade de vida no trabalho;

XVII — realizar atividades relacionadas ao desenvolvimento e implementagdo de programas e projetos
preventivos e educativos em satde;

XVIII — promover agdes de assisténcia psicossocial ao corpo de funcionérios e vereadores;

XIX - Elaborar e enviar rotinas referentes ao E-Social,

XX — desempenhar demais atividades correlatas.

Subsegio I11

Da Divisdo de Manutencio e Almoxarifado
Art. 22 — A Divisiio de Manutengfio e Almoxarifado (DIMAL) compete:

I — realizar e/ou coordenar os servigos de limpeza, conservagdo, copa e manutengéio dos prédios da
Camara;

II — realizar o controle de materiais necessarios para limpeza, conservagfo e manutengéo dos prédios da
Camara;

I1I — realizar e/ou coordenar os servigos de descarte de residuos solidos;

IV — efetuar a solicitagdo, recebimento, cadastro, classificagdo e conservagdo dos materiais de
manuteng3o e servigos gerais;

V — realizar o inventério e responsabilizar-se pela guarda dos materiais de manutengéo e servigos gerais;
VI - coordenar e otimizar o sistema de armazenamento e distribui¢#o interna de materiais de manuten¢éo

€ servigos gerais;
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VII — controlar as requisigdes do material de manutengdes e servigos gerais, mantendo controle
estatistico de consumo por unidade requisitante;

VIII — elaborar calendério de aquisi¢iio do material e providenciar as solicitagdes de compras perante a
DICOL;

IX — acompanhar a utilizagdo de material de manutengfio e servigos gerais pelas diversas areas da
Camara;

X — prestar apoio administrativos aos eventos e reunides nas dependéncias da Camara;

X1 - realizar os servigos de avaliagdo periddica do estado de conservagio do prédio histérico da Cimara;
XI1I — realizar os servigos de restauragdo e preservagéo do prédio histérico da Camara;

XIII — desempenhar demais atividades correlatas.

Subsegio IV

Da Divisio de Patriménio
Art. 23 — A Divisgo de Patriménio (DIPAT) compete:

I — gerir os bens patrimoniais da Cémara, controlando a aquisi¢@io, tombamento, cadastramento,
alocacgdo, recuperagéo, deslocamento e baixa;

II — definir critérios de avaliagdo dos bens e procedimentos para fins de aquisigdo, registro e
movimentag#o;

III — definir critérios de classificagfo dos bens patrimoniais;

IV — manter atualizado o registro de bens patrimoniais;

V - realizar inventario periddico dos bens patrimoniais da Camara;

VI — acompanhar os trabalhos da comisséio de inventario anual;

VII —realizar inspegdes periddicas quanto & utilizagio e manuteng&o dos bens patrimoniais pelos demais
orgdos;

VIII — efetuar as solicita¢des de aquisi¢io de bens patrimoniais;

IX — acompanhar o processo de aquisi¢do de bens patrimoniais, zelando pelos critérios de padronizagéo;
X — orientar os érgdos da Camara acerca dos procedimentos de aquisi¢des de bens;

XI — gerenciar processos de permisséo e cesséo de bens patrimoniais:
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XII — implementar medidas de conservagéo e recuperacéo de bens;

XIII — desempenhar demais atividades correlatas.

Subsecdo V

Da Divisao de Transporte
Art. 24 — A Diviséo de Transporte (DITRA) compete:

I — coordenar, organizar, fiscalizar e executar os servigos de transporte de agentes politicos, servidores
¢ bens;

I1 — definir condigdes de operagdo, horarios e caracteristicas dos veiculos;

III — exercer o controle da prestacdo dos servigos de transporte;

IV — realizar o controle, guarda e conservagdo dos veiculos e demais bens patrimoniais da Camara
vinculados a suas atividades;

V — executar os processos de inclusdo, transferéncia, substitui¢io e baixa dos veiculos;

VI - realizar estudos técnicos periédicos para adogdo de novas tecnologias € equipamentos para
otimizagdo dos servicos de transporte;

VII — fomentar a inovag@o e modernizagdo da frota;

VIII — vistoriar periodicamente os veiculos e suas condigdes de circulagio;

IX — fiscalizar os contratos sob sua competéncia;

X — desempenhar demais atividades correlatas.

Subsecio VI

Da Divisdo de Redacéo Legislativa

Art. 25 — A Divisdo de Redag#io Legislativa (DIREL) compete:

I — Redigir as atas das reunides de comissdes;

Il — Redigir as atas das reunides externar, promovidas por vereadores ou pelo Presidente da Casa
Legislativa;

III — Redigir as atas das reunides ordinarias;
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[V — revisar textos e documentos produzidos no exercicio das atividades dos érgéos especiais;
V — promover, mediante a definigdo de diretrizes especificas, a padroniza¢do da redagéo oficial e
legislativa dos 6rgéos da Camara;

VI — desempenhar demais atividades correlatas.

Sec¢iao VII

Do Departamento de Comunicagio e Relagdes Institucionais
Art. 26 — Ao Departamento de Comunicagéo e Relagdes Institucionais (DECRI) compete:

I — definir a politica de comunicagio da Cdmara com o publico interno e externo;

II — encarregar-se do relacionamento da Cdmara com os 6rgéos e entidades publicos;

I1I - acompanhar as ag¢des e iniciativas de natureza interinstitucional;

IV — acompanhar e identificar intervengdes em programas e projetos interinstitucionais que contem com
a participag@o da Camara;

V — acompanhar a tramita¢&o dos projetos de lei;

VI — coordenar as agdes de solicitagio de informagdes e de manifestagdes de 6rgdos, entidades e
instituigdes externas;

VII — coordenar o trabalhos de divulgagdo e campanhas publicitarias;

VIII - auxiliar o DEASO no desenvolvimento do didlogo com a sociedade civil e recepgéo de demandas;
IX — definir diretrizes para as agdes de cerimonial e eventos;

X — estabelecer e fiscalizar a politica de comunicag&o social da Camara;

XI — disponibilizar no sitio eletrénico oficial da CAmara Municipal as proposi¢des legislativas aprovadas
e promulgadas, mediante envio do SEGER;

XII — desempenhar demais atividades correlatas.

XII — planejar e executar a politica de relagdes institucionais da Camara com os demais 6rgdos e
entidades municipais;

XIII — empreender agdes de fortalecimento da imagem institucional da Camara;

XIV — coordenar as atividades de representagéo institucional da Cdmara em eventos externos;

XV - coordenar a realizacdo de eventos e agdes de recepgdo de autoridades:
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XVI - assessorar e orientar os vereadores no contato com a impressa,

XVI- desempenhar demais atividades correlatas.

Subsecio I

Da Divisdao de Imprensa
Art. 27 — A Divisio de Imprensa (DIMP) compete:

I — gerenciar as atividades de gravagdo, registro, edigdo e veiculago das atividades da instituig&o;

IT — coordenar a coleta de dados sobre as atividades institucionais da Cdmara Municipal e promover sua
divulgacdo;

III — proceder a cobertura jornalistica e fotografica e divulgagdo das atividades regimentais e
institucionais;

IV — proceder com a produgio, edigdo e publicagdo de material jornalistico no sitio eletrdnico da Cémara
€ na intranet;

V — elaborar e executar, em parceria com outros setores, projetos e a¢des de comunicagdo interna e
externa;

VI - realizar, em conjunto com a DICER, o atendimento aos profissionais dos veiculos de comunicag&o;
VII — elaborar e distribuir informagdes relativas a atividades institucionais para a imprensa e para o
publico interno e externo;

VIII — operar sistemas de transmissdes de sinais de audio e video pela internet, relativamente a eventos
de natureza institucional;

IX — administrar o acervo de 4udio, video e fotografico € os servigos de sonorizagdo da Camara
Municipal;

X — monitorar, guardar e conservar os equipamentos e sistemas utilizados pela diviséo;

X1 — fornecer subsidios aos processos de aquisi¢do de equipamentos € sistemas;

XII - monitorar e avaliar periodicamente o desempenho dos canais oficiais da Camara nas redes sociais;
XIII - responsabilizar-se pela interagdo com o cidadéo por meio das redes sociais;

XIV — organizar entrevistas individuais e coletivas;

XV — manter atualizado o cadastro de veiculos de comunicag&o; AMIARA MUT
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XVI — desempenhar demais atividades correlatas.

Subsegio II

Da Divisio de Eventos e Cerimonial
Art. 28 — A Divisdo de Eventos (DIEVE) compete:

I — organizar os eventos institucionais;

IT — elaborar calendério anual de eventos;

III — coordenar as ag¢des de premiagdo e condecoragéo;

IV — gerir as receitas e despesas vinculadas a realizagfio de eventos institucionais;

V — orientar a DICER na organizagfo da infraestrutura dos eventos institucionais;

VI — prestar apoio operacional durante a realizagdo dos eventos, coordenando os servigos administrativos
necessarios a sua realizag#o;

VII — responsabilizar-se pelos registros referentes aos eventos oficiais;

VIII — desempenhar demais atividades correlatas.

IX— organizar e coordenar o cerimonial de atos solenes e das audiéncias piblicas promovidas pela
Camara;

X —recepcionar autoridades e visitantes em geral de acordo com as normas protocolares;

XI — elaborar calendario anual das atividades solenes;

XII — assessorar a Presidéncia nas agdes protocolares;

XII — programar e organizar visitas oficiais;

XIV - planejar e organizar a infraestrutura para realizagdo de eventos institucionais;

XV — coordenar os recursos humanos mobilizados para eventos institucionais;

XVI - realizar o controle da entrega de bens e servigos por fornecedores;

XVII - realizar as atividades de protocolo e recepg@o institucional;

XVIII - assessorar os representantes da Cimara Municipal nas relagdes sociais de interesse institucional,

XIX — dar suporte aos veldrios de autoridades realizados nas dependéncias da Cémara;

Secdo VIII
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Do Departamento de Informatica

Art. 29 — Ao Departamento de Informéatica (DINFO) compete:

I - gerenciar a execugdio de agdes relacionadas a tecnologia da informagéo, implementando e controlando
as solu¢des adotadas para atendimento as necessidades institucionais;

II — propor e implementar as politicas de investimento e de solugbes estratégicas em tecnologia da
informacéo;

Il — garantir a seguran¢a da informagfio em questdes pertinentes & disponibilidade, integridade,
confiabilidade e autenticidade dos dados;

IV — identificar e propor, em parceria com outros setores, agdes de melhoria relativas a qualidade,
acessibilidade, usabilidade, navegabilidade e atualizagfo do sitio eletrénico da Camara,

V — promover o aprimoramento e a modernizagdo dos recursos tecnologicos e a evolugéo dos sistemas
informatizados utilizados;

VI — implementar e acompanhar os sistemas de informagdo automatizados;

VII — receber, registrar, analisar as demandas de usudrios de tecnologia da informagéo;

VIII — assegurar o alinhamento e a integrag&o dos processos de comunicagio em midias digitais;

IX — analisar solugdes em sistemas de informagdo automatizados e aplicativos disponiveis, avaliando
sua adequacéo e garantindo sua funcionalidade;

X — auxiliar a DICOR nos processos de contratagdo de TIC;

XI — avaliar e emitir pareceres de viabilidade técnica e econdmico-financeira para contratagdo de
servigos, aquisigdo de produtos relacionados a projetos de tecnologia da informag&o ou a incorporagio
de tecnologias e produtos;

XII — promover estudos, com a finalidade de manter e garantir a conformidade com as politicas de
seguranca da informag&o;

XIII — efetuar a alimentac#o do sitio eletrdnico da Camara, com os dados enviados pelos demais 6rgéos,
responsabilizando-se pela custodia dos dados enviados;

XIV — desempenhar demais atividades correlatas.
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Do Departamento de Assuntos Sociais, Formagio a Cidadania e Apoio ao Cidadao

Art. 30 — Ao Departamento de Assuntos Sociais, Formag#o a Cidadania e Apoio ao Cidaddo (DEASO)
compete:

I — desenvolver atividades com a comunidade de natureza social;

II — buscar, coordenar e executar convénios com 6rgdos e entidades publicos para a prestagéo de servigos
sociais;

III — cooperar com o Poder Executivo na implementagdo de agdes e servigos para atendimento de
demandas béasicas da comunidade;

IV — receber solicitacdes e encaminhamentos da comunidade, procedendo com o encaminhamento para
os 6rgdos competentes, conforme o caso, ou direcionamento do cidaddo;

V — executar servigo de confec¢do de documentos de identificagio;

VI — desempenhar demais atividades correlatas.

Se¢do X

Do Departamento de Cultura e Turismo
Art. 31 — Ao Departamento de Cultura e Turismo (DECUT) compete:

I — estabelecer diretrizes para desenvolvimento de ag¢es culturais e de turismo no 4mbito da Camara;
Il — estabelecer diretrizes para preservagio e divulgagio do patriménio histérico-cultural material e
imaterial do Poder Legislativo municipal;

III — exercer a coordenagfio da politica de arquivos com valor historico-cultural;

IV — promover o didlogo com 6rgfos e entidades publicos para o desenvolvimento de agdes de cultura e
turismo;

V — realizar o acompanhamento das agdes culturais e turisticas desenvolvidas com o Poder Executivo,
com vistas ao estabelecimento de parcerias;

VI — coordenar a cooperagdo com entes publicos e parceiros particulares;

VII — elaborar proposta orgamentéria para agdo das atividades de cultura, turismo e preservagdo do
patriménio;
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VIII — levantar convénios e fontes de financiamento para agdes de promogdo cultural, turistica e de
conservagdo de patrimonio;

IX — desempenhar demais atividades correlatas.

TIiTULO III
CAPITULO1

Disposi¢des Finais

Art. 32 — Para efeitos desta Lei, ficam criados as novas nomenclaturas dos cargos de livre nomeag@o e
exoneragdio, a seguir especificados, conforme anexo II, com as atribui¢Bes inerentes aos cargos, sdo
estes:

- Chefe de departamento;

- Chefe de diviséo;

- Redator do Legislativo;

- Chefe de Contratos e licitagéo;

- Auxiliar de Servi¢o de Arquivo;

- Secretario — Geral.
Art. 33 - E vedada a implantagiio de 6rgfos sem a preexisténcia de cargo.

Art. 34 — O Poder Legislativo podera regulamentara, em Resolugfo, as competéncias, as atribui¢des, as

atividades, e a organizagéo interna da estrutura complementar das unidades administrativas.
Art. 35 — Revogam-se a Lei Complementar n° 229, de 16 de janeiro de 2023.

Art. 36 — Integram essa Lei os seguintes anexos:

ANEXO I — Organograma da Estrutura Organizacional da Cdmara Municipal;

ANEXO II - Atribuigdes de Cargos e Comisséo;
ANEXO III - Quadro Geral de Cargos em Comisséo; -~
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ANEXO IV — Tabela de Vencimento dos Cargos de Provimento em Comisséo.

Art. 38 — Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, surtindo efeito a partir de 02 de janeiro

de 2025.

Mariana/MG, 13 de agosto de 2024.
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Legenda

D Orgdos de atlvidade-fim

- Orgaos de assessaramento e controle
D Auditoria do Legislativo

! Corregedoria do Legislativo

- Ouvidoria do Legislativo

. Gabinetes dos Parlamentares

- Departamento
E Divisdo

OE&). 09

Lista de abreviacgoes

ASSPAR - Assessoria de Apoio a Atividade Parlamentar
AULEG - Auditoria do Legislativo

CONLEG - Controladaria do Legislativo

CORLEG - Corregedoria do Legislativo

DEAFI - Departamento de Administragdo, Financas, Contibil e
Orgamentaria

DEASO - Departamento de Assuntos Sociais

DECUT - Departamento de Cultura e Turismo

DEINF - Departamento de Informética

DECRI - Departamento de Comunicag3o e Relagbes Institucionais
DICOL - Divisio de Contratos e Licita¢fes

DIEVE - Divis3o de Eventos e Cerimonial

DIGEP - Divisdo de Gestdo de Passoas

DIMAL - Divisdo de Manutencdo e Almoxarifado

DIMP - Divisdo de imprensa

DIPAT - Divisdo de Patrimbnio

DIREL - Divis3o de Redagdo Legislativa

DITRA - Divis3o de Transporte

GAPAR - Gabinetes dos Parlamentares

GAPRE - Gabinete da Presidéncia

OULEG - Ouvidoria do Legislativo

PROLEG - Procuradoria Juridica do Legislativo

SEGER - Secretaria Geral

DISA - Divisdo de arquivo




ANEXO II

ATRIBUICOES DE CARGOS EM COMISSAO

CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE - SiMBOLO N° DE CARGA
VAGAS HORARIA
Chefe de Gabinete da Diregéo CPC-10 01 30 horas
Ao 3 semanais
Presidéncia
REQUISITOS BASICOS
Escolaridade: Nivel fundamental
Experiéncia: —
Cursos e exigéncias especificas: —
DESCRICAO DETALHADA

Prestar assessoramento direto ao Presidente da Cimara na andlise de questdes de
interesse na esfera administrativa,

Coordenar as atividades do Gabinete da Presidéncia, bem como o pessoal nele lotado;
Colaborar com o Presidente da Cdmara na formulag&o de oficios e demais documentos
da Presidéncia;

Exercer controle do material e dos bens alocados no Gabinete da Presidéncia;
Coordenar o atendimento as pessoas ¢ a triagem das suas demandas;

Efetuar o controle da agenda do Presidente;

Coordenar as atividades de secretariado, como protocolo, expedi¢éo e arquivamento de
documentos;

Coordenar o atendimento e a realizagio de ligagoes telefonicas internas e externas;
Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE SIMBOLO N°DE CAR’GA
VAGAS HORARIA
Secretario da Assessoramento CPC-04 01 30 horas
by LR semanais
Presidéncia
REQUISITOS BASICOS
Escolaridade: Nivel fundamental
Experiéncia: -
Cursos e exigéncias especificas: -
DESCRICAO DETALHADA

- Assessorar o Gabinete da Presidéncia nos trabalhos de atendimento as pessoas € triagem
das suas demandas;

- Prestar assisténcia ao Gabinete da Presidéncia no desempenho de atividades de
secretariado, como protocolo, expedigdo e arquivamento de documentos;

- Assessorar e assistir ao Presidente da Cimara no desempenho de suas atribui¢bes e
compromissos oficiais;

- Controlar a agenda pessoal do Presidente da Cémara;

- Coordenar o atendimento e a realiza¢do de liga¢Ges telefonicas internas e externas;

- Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE SIMBOLO | N°DE CARGA
VAGAS HORARIA
Chefe de Gabinete Assessoramento CPC-07 15 30 horas
semanais
Parlamentar
REQUISITOS BASICOS
Escolaridade: Nivel fundamental
Experiéncia: -
Cursos e exigéncias especificas: -
DESCRICAO DETALHADA

Prestar assessoramento direto ao vereador no exame de questdes de interesse nas esferas
politica e administrativa;

Coordenar e supervisionar as atividades do gabinete do vereador, bem como o pessoal
neles lotados;

Distribuir e controlar as solicitagdes de trabalhos técnicos aos Assessores
Parlamentares;

Colaborar com o vereador na formulagfio de proposigdes, oficios e demais documentos
do gabinete;

Transmitir, acompanhar e executar ordens e instrugdes do titular do gabinete;
Despachar com o titular do gabinete;

Secretariar reunides;

Exercer controle do material e bens alocados no gabinete;

Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE - SiMBOLO N° DE CARGA
VAGAS HORARIA
Assessor de Gabinete | Assessoramento CPC-01 45 30 horas
1 semanais
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel fundamental
Experiéncia: -
Cursos e exigéncias especificas: -

DESCRICAO DETALHADA

- Prestar servicos de assessoramento, consultoria, aconselhamento e recomendagéo ao
vereador, na area de sua especialidade e em assuntos politicos e administrativos;

- Executar atividades relacionadas ao implemento de sua especialidade;

- Interagir com 6rgdos e entidades competentes com as atividades inerentes a sua
especialidade;

- Informar e prestar esclarecimentos ao vereador a que for subordinado sobre assuntos
relacionados a sua especialidade;

- Redigir minutas de pronunciamentos parlamentares destinadas a participagdo do
vereador em sessdes e eventos especiais;

- Cumprir e fazer cumprir disposi¢des legais e regulamentares;

- Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE SIMBOLO | N°DE CARGA
VAGAS HORARIA
Assessor de Gabinete | Assessoramento CPC-03 60 30 horas
semanais
II
REQUISITOS BASICOS
Escolaridade: Nivel fundamental
Experiéncia: -
Cursos e exigéncias especificas: -
DESCRICAO DETALHADA

Prestar servigos de assessoramento, consultoria, aconselhamento e recomendagéo ao
vereador, na area de sua especialidade e em assuntos politicos e administrativos;
Executar atividades relacionadas ao implemento de sua especialidade;

Interagir com 6rgdos e entidades competentes com as atividades inerentes a sua
especialidade;

Informar e prestar esclarecimentos ao vereador a que for subordinado sobre assuntos
relacionados a sua especialidade;

Redigir minutas de pronunciamentos parlamentares destinadas a participa¢do do
vereador em sessdes e eventos especiais;

Cumprir e fazer cumprir disposi¢des legais e regulamentares;

Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE SiMBOLO N° DE CARGA
VAGAS HORARIA
Procurador-Geral da Diregéo CPC-10 01 20 horas
A semanais
Camara
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel superior

Experiéncia: -

Cursos e exigéncias especificas: Cargo de provimento exclusivo de profissional com
graduagdo em Direito e inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).

DESCRICAO DETALHADA

- Representar a Camara Municipal em processos de seu interesse, em qualquer insténcia
ou tribunal;

- Prestar assessoramento 4 Mesa da Cémara em questdes que envolvam matérias de
natureza juridica de interesse da Camara;

- Dirigir a procuradoria, planejando, organizando, comandando, controlando € avaliando
o desenvolvimento dos trabalhos no d&mbito de sua competéncia;

- Estabelecer diretrizes, politicas e estratégias para a atuagdo da procuradoria, em apoio
as atividades da Camara,

- Manter gestdes e contatos externos ao dmbito da area sob sua responsabilidade;

- Subsidiar o desenvolvimento de trabalhos de reorganizagdo, racionaliza¢do e
modernizagio administrativa na Cémara;

- Possuir e dispor de conhecimento da Lei Organica Municipal e justificativas de projetos,
partindo de solicitagSes e pesquisas prévias;

- Orientar juridicamente os vereadores, em assuntos pertinentes ao Legislativo, conforme
solicitacdo;

- Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.




CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE SIMBOLO | N°DE CARGA
VAGAS HORARIA
Assessor do Assessoramento CPC-09 01 30 horas
Procurador-Geral SIS
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel superior

Experiéncia: -

Cursos e exigéncias especificas: Cargo de provimento exclusivo de profissional com
graduagfio em Direito e inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).

DESCRICAO DETALHADA

- Assessorar o Procurador-Geral no exame, encaminhamento e resolu¢éo dos assuntos
politicos e administrativos enquadrados no &mbito temitico do respectivo
Departamento;

- Assessorar o Procurador-Geral na definigdo da proposta de orgamento anual,
diligenciando junto aos demais 6rgdos vinculados & Procuradoria a obtengfo de
informagdes necessarias para consolidag@o da proposta;

- Assessorar o Procurador-Geral no mapeamento das principais demandas juridicas da
Cémara Municipal, em dmbito consultivo e contencioso;

- Assessorar o Procurador-Geral na defini¢fo de agdes e diretrizes para a redugéo do nivel
de litigiosidade, bem como da elaboragdo de medidas de resolugdo consensual de
conflitos;

- Assessorar o Procurador-Geral na elaboragfo de pareceres juridicos e demais atos
normativos solicitados pelos demais 6rgéos e entidades da Camara Municipal;

- Realizar o encaminhamento para os demais orgios da Procuradoria as requisigdes
realizadas pelos 6rgios e entidades da CAmara Municipal que estejam incluidas no seu
ambito tematico;

- Encarregar-se do relacionamento do Gabinete da Procuradoria com os demais 6rgdos e
entidades da CAmara Municipal e de outras esferas de governo e com instincias de
representagdo e participag@o popular;

- Coordenar a realizagdo de estudos e analises para subsidio das decisdes politicas do
Procurador-Geral,

- Coordenar as agdes de divulgagdo e publicizacéo dos atos da Procuradoria;

- Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE SIMBOLO N° DE CARGA
VAGAS HORARIA
Controlador Diregédo CPC-10 01 30 horas
nlA=" semanais
Legislativo
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel superior

Experiéncia: -

Cursos e exigéncias especificas: Cargo de provimento exclusivo de profissional com curso de
graduagio em Administragio, Ciéncias Contabeis, Economia ou Direito.

DESCRICAO DETALHADA

Implantar regulamentos internos de Controle Interno;

Criar procedimentos e rotinas de trabalho;

Elaborar relatorios para publicagéio (LC 101/2000);

Atestar os relatérios de Gestdo Fiscal (LC 101/2000);

Fiscalizar os gastos com o Legislativo e Pessoal;

Assessorar o Presidente em assuntos pertinentes;

Assessorar e certificar a regularidade dos processos administrativos;

Oferecer treinamento para os servidores da Camara;

Assessorar a elaboragdo de contratos e projetos de Lei;

Exercer as atribui¢des do Sistema de Controle Interno, nos termos desta Lei;

Elaborar e aprovar prestagdes de contas;

Emitir parecer em processos diversos de pagamentos, compras, licitagdes, locagdes,
etc...

Executar atividades pertinentes ao controle interno da Cédmara Municipal, voltadas,
sobretudo, as 4areas contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial,
analisando a pratica dos atos administrativos quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, aplicacdo de subvengdes, cientificando o Chefe do Poder sobre o
resultado de suas agdes;

Verificar a regularidade da programagfio orgamentaria e financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugéio dos programas de
governo e do or¢amento do poder legislativo do municipio, no minimo uma vez por
ano;

Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficicia, eficiéncia,
economicidade e efetividade da gestdo or¢amentaria, financeira e patrimonial na
Camara Municipal;

Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres da Camara Municipal;

Apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional,

Examinar a escrituragfo contabil e a documentagéo a ela correspondente;

Examinar as fases de execugfio da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitagSes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade;

Exercer o controle sobre a execug¢do da receita bem como as operagdes de credlto
emisséo de titulos e verificagfo dos depdsitos de cauq:o.eéx&/iﬁan@ds‘g
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Exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta "restos a pagar" e
“despesas de exercicios anteriores”;

Acompanhar a contabilizagio dos recursos provenientes de celebragdio de convénios e
examinar as despesas correspondentes;

Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo para o retorno da despesa
total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei n°
101/2000, caso haja necessidade;

Realizar o controle dos limites e das condigdes para a inscricdo de Restos a Pagar,
processados ou néo;

Realizar o controle da destinagdio de recursos obtidos com a alienagdo de ativos, de
acordo com as restri¢cdes impostas pela Lei Complementar n® 101/2000;

Controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados primario e nominal;
Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado, os atos
de admissdo de pessoal efetivo, bem como verificar se as nomeagdes para cargo de
provimento em comissdo e designagdes para fungdo gratificada sdo para atender os
encargos de chefia, diregfo € assessoramento;

Verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas;
Realizar outras atividades de manutengfio e aperfeigoamento do sistema de controle
interno, inclusive quando da edigfo de leis, regulamentos e orientagdes;

Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.




CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE SIMBOLO N° DE CARGA
VAGAS HORARIA
Secretario-Geral Diregéo CPC-09 01 30 horas semanais
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel médio
Experiéncia: -
Cursos e exigéncias especificas: -

DESCRICAO DETALHADA

- Direcfio, supervisdo e coordenacio das atividades administrativas e operacionais da
Camara Municipal, garantindo e exigindo o perfeito desenvolvimento de suas
atribui¢des institucionais;

- Consultoria e assessoramento direto 8 Mesa Diretora e ao Presidente da Cadmara, com
0 apoio da estrutura administrativa da Casa;

- Realizar, em conjunto com a CONLEG, analise periddica da estrutura administrativa,
com proposi¢do de alteragdes pertinentes;

- Coordenar, em cooperagio com a CONLEG e o DECRI, o atendimento € recebimento
de demandas externas;

- Providenciar e fiscalizar as publicagdes no Didrio Oficial do Municipio das atividades
pertinentes & Camara Municipal;

- Auxiliar o GAPRE e a CONLEG na fiscalizagdo e avaliagiio dos demais 6rgdos;

- Realizar o mapeamento estratégico de problemas organizacionais da Camara,
submetendo os resultados e propostas de resolugéo para apreciagéo pelo GAPRE;

- Acompanhar o andamento de projetos em tramitagiio comparecendo as reunides
ordinarias e extraordinarias;

- Assessorar os Vereadores e Assessores nos assuntos de interesses do Legislativo,
principalmente os relacionados com os projetos de lei em tramitagdo;

- Acompanhar o Presidente da Camara e os Vereadores nos trabalhos das Comissdes
sempre que sua presenga for solicitada;

- Solicitar, quando entender necessario, parecer do Sistema de Controle Interno e da
Assessoria Juridica sobre assuntos referentes 8 Camara Municipal;

- Organizar o registro, arquivo das leis, emendas & Lei Orgénica, decretos, portarias,
resolugdes, informes administrativos e outros atos normativos;

- Determinar a identificagfio, o recorte e o arquivamento das publica¢des efetuadas na
imprensa oficial ou privada que mencionem a Municipalidade;

- Determinar o registro sistematico de todos os contratos, convénios, ajustes ou similares
de que tenha participado o Municipio e informado ao Legislativo Municipal;

- Determinar o registro, em livro proprio, do encaminhamento de expedientes de uma
unidade a outra, ou de um servidor ou Vereador a outro;

- Autenticar fotocépias de documentos expedidos pela Cdmara Municipal;

- Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.




CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE SiMBOLO N° DE CARGA
. VAGAS HORARIA
Chefe de Dire¢éo CPC-04 02 30 horas
semanais
Departamento
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel médio
Experiéncia: Conhecimento e experiéncia comprovada nas atividades inerentes a sua 4rea de
atuacdo no Departamento.

DESCRICAO DETALHADA

- Responsabilizar-se pelo exame e resolugdo dos assuntos politicos € administrativos
submetidos a aprecia¢do do departamento de atuagdo;

- Coordenar a execucdo e cumprimento dos programas setoriais de interesse do
departamento de atuagéo;

- Elaborar diretrizes internas para o cumprimento das a¢des e distribuindo os recursos
humanos e materiais necessarios;

- Exarar determinag¢des para cumprimento, pelas divisdes, se¢des e demais unidades e
servidores subordinados, das a¢des do plano anual, implementando as diretrizes do
programa de governo conforme os pardmetros de eficiéncia, visdo estratégica e
sistémica;

- Coordenar a implementagdo das diretrizes e politicas estabelecidas, controlando a
execugio das agdes pelas divisGes, secOes e agentes publicos subordinados ao
departamento de atuagéo;

- Cooperar, quando solicitado € se referente a sua area de competéncia departamental,
com a avaliagfio da pertinéncia estratégica e politica da adog&o de determinada ag@o pela
Camara Municipal,;

- Sugerir aos vereadores a elaboragfo de projetos de lei, decretos e outros atos normativos
necessarios para execugdo das atividades do departamento de atuag&o;

- Ordenar as despesas do Departamento de atuagfo, elaborando proposta or¢gamentaria
para o exercicio financeiro;

- Selecionar projetos e agdes estratégicos para encaminhamento de pedidos de recursos,
por ocasido da elaboragdo da proposta de orgamento anual, e realizagdo de compras e
licitacGes;

- Realizar o controle interno e responder acerca da gestdio orgamentdria, financeira,
patrimonial do departamento de atuagéo;

- Decidir, em grau recursal, sobre as decisdes adotadas pelas divisdes, se¢des ¢ demais
unidades subordinadas do departamento de atuag@o;
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- Coordenar o mapeamento das necessidades setoriais da Cdmara Municipal atinentes ao
ambito de atuagdo do departamento,

- Instituir comissdes tempordrias para auxilio das fungdes do departamento de atuag&o;

- Indicar membros, quando determinado, para composi¢do de comissdes instituidas no
ambito do departamento;

- Executar as agdes para tratamento emergencial, em sendo o caso, das necessidades
setoriais da CAmara atinentes ao escopo do departamento de atuag@o;

- Executar a triagem e classificagio do nivel de urgéncia das demandas submetidas ao
departamento de atuagdo, estabelecendo a ordem de preferéncia para atendimento;

- Coordenar as unidades subordinadas, visando ao alcance de seus objetivos estratégicos,
acompanhando e avaliando os resultados com base em indicadores e metas quantitativas
e qualitativas estabelecidas na legislagdo;

- Fiscalizar, supervisionar a execugfio dos trabalhos e distribuir fun¢bes aos agentes
publicos lotados no departamento de atuagéo;

- Supervisionar os trabalhos realizados por agentes publicos submetidos 4 coordenaggo
do departamento, incluindo-se os chefes de diviséo;

- Avaliar o fluxo dos processos em trimite no Departamento, identificando os fatores de
atraso e formulando e medidas de gestdo para maior racionalizagdo e celeridade dos
procedimentos e atos;

- Coordenar, em conjunto com o Departamento de Informatica, a informatizagdo dos
processos em curso na unidade, com fins de constitui¢do de sistema de dados que
preserve a integridade e a seguranga das informagdes administrativas e dos usuérios dos
servigos publicos;

- Responder as solicitagdes de redagdo de parecer ou ato normativo equivalente por parte
das autoridades superiores;

- Fornecer informacdes e atuar de forma coordenada com os demais 6rgéos e entidades,
fornecendo informagdes técnicas e procedimentais necessdrias para que o Servigo
publico tenha eficiéncia e efetividade;

- Avaliar, quando solicitado, a pertinéncia politica de a¢Ses e programas de governo
atinentes a tematica do departamento de atuag@o;

- Publicar atos regulamentares internos para adequada organizag&o dos servigos publicos
do departamento de atuagéo;

- Coordenar a realizagdo de estudos e andlises para subsidio das decisbes politicas,
juridicas e administrativas da Camara Municipal;

- Coordenar as a¢des de divulgagio e publiciza¢io dos atos do departamento de atuagio;

- Colaborar na coordenagéio das a¢des de processamento e guarda, em sistema de dados,
das informagdes de interesse do departamento de atuagéo;

- Informar e prestar esclarecimentos a diretoria sobre assuntos relacionados a 4rea sob
sua responsabilidade;

- Desempenhar atividades correlatas as areas de atuag@io do Departamento em que esta
vinculado;

- Estabelecer agdes transversais com outros departamentos ou divisdes, para execugdo
das atribuigdes.
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE SIMBOLO N° DE CAR’GA
VAGAS HORARIA
Chefe de Divisao Diregéo CPC-08 05 30 horas
semanais
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel médio
Experiéncia: Conhecimento e experiéncia comprovada nas atividades inerentes a sua area de

atuacgdo na Divisdo.

DESCRICAO DETALHADA

Responsabilizar-se pelo exame e resolugdo dos assuntos politicos e administrativos
submetidos a apreciagdo a divisdo de atuagéo;

Auxiliar o departamento em que estd subordinado na coordenacdo da execugdo e
cumprimento dos programas setoriais de interesse do departamento;

Fiscalizar o cumprimento das diretrizes internas de distribuigéo dos recursos humanos
e materiais vinculados a divis&o;

Fiscalizar o exercicio das fun¢des dos agentes publicos lotados na diviséo e diretamente
subordinados a divisdo, avaliando-os quanto aos padrdes de qualidade e eficiéncia do
servigo prestado;

Coordenar as unidades subordinadas, visando ao alcance de seus objetivos estratégicos,
acompanhando e avaliando os resultados com base em indicadores e metas quantitativas
e qualitativas estabelecidas na legislagdo e atos regulamentares;

Coordenar e supervisionar o exercicio das fung¢des dos agentes publicos lotados na
divisdo e demais agentes subordinados & coordenag#io imediata da diviséo, mediante a
distribuigdo de encargos e responsabilidades;

Fiscalizar o exercicio das atribui¢des dos agentes publicos subordinados, adotando as
medidas correcionais e administrativas aplicdveis nos casos de infragdo ético-
disciplinar;

Definir diretrizes internas para atua¢do dos agentes publicos lotados na divisdo e
diretamente subordinados a diviséo;

Coordenar a elaboragio de estudos técnicos e levantamento de dados para formulagio
de sugestdes ao departamento vinculado;

Avaliar, quando solicitado, a pertinéncia politica de agdes e programas de governo
atinentes a temdtica da divis&o de atuagéo;

Responsabilizar-se pela execugdo do mapeamento das necessidades setoriais do
Municipio atinentes ao Ambito de atuag&io da divisdo, com encaminhamento dos dados
ao departamento a que se subordina;

Elaborar proposta orgamentaria para a divisdo e demais orgaos subordinados, para
elaboragéo da proposta orc;amentarla do departamentef\a qugé‘e M nox!ﬂa
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Realizar a prestagfio de contas dos valores e bens distribuidos a divisdo, respondendo
perante o Chefe de Departamento pela gestdo orgamentéria, financeira e patrimonial dos
referidos valores na unidade;

Executar a triagem e classificagdo do nivel de urgéncia das demandas submetidas a
divisdo, estabelecendo a ordem de preferéncia para atendimento;

Avaliar o fluxo dos processos em tramite na divisgo, identificando os fatores de atraso
e formulando e medidas de gestio para maior racionalizagdo e celeridade dos
procedimentos € atos;

Responsabilizar-se, perante o Chefe de Departamento, pela execugéo dos servigos
correspondentes as atribui¢des legais da diviséo;

Avaliar a adequagfio, eficiéncia e qualidade dos servigos publicos prestados pela
divisdo, elaborando plano de avaliagfo e de corre¢do de falhas na prestagéo dos servigos;
Comunicar ao Chefe de Departamento a constatagio de necessidade setorial municipal,
enquadrada no escopo material de sua atuagdio, ndo atendida pelas ag3es e politicas
adotadas no &mbito da Camara Municipal;

Exercer atribuicdes delegadas pela chefia de departamento ou demais autoridades da
administragdo da Camara Municipal,

Garantir a conservagéo dos arquivos e bens sob a gestdo da diviséo;

Fornecer informagdes e atuar de forma coordenada com os demais 6rgéos e entidades
da administragio da Caimara Municipal, fornecendo informagdes técnicas e
procedimentais necessérias para que o servigo publico tenha eficiéncia e efetividade;
Informar e prestar esclarecimentos & diretoria sobre assuntos relacionados a area sob
sua responsabilidade;

Desempenhar atividades correlatas as areas de atuagdo da divisdo em que estd
vinculado;

Estabelecer agdes transversais com outros departamentos ou divisdes, para execugio
das atribuigdes da divis&o.




CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE SIMBOLO N° DE CARGA
VAGAS HORARIA
Ouvidor do Diregéo CPC-08 01 30 horas
o e semanais
Legislativo
REQUISITOS BASICOS
Escolaridade: Nivel superior
Experiéncia: -
Cursos e exigéncias especificas: Cargo de provimento exclusivo de profissional com superior
completo.

DESCRICAO DETALHADA

Receber peti¢des, reclamagdes, representagdes ou queixas apresentadas por pessoas
fisicas ou juridicas contra atos ou omissdes de autoridades ou entidades publicas, ou
imputados a membros do Legislativo;

Dirigir e promover as atividades desenvolvidas na Ouvidoria;

Manter controle dos expedientes, papéis e demais documentos em tramitagdo na
Ouvidoria;

Manter, em devida ordem, o arquivo da correspondéncia recebida e expedida;
Encaminhar ao protocolo, para distribuigdo, a documentagéo devidamente despachada;
Informar, divulgar e prestar esclarecimentos de interesse publico quanto as atividades
desenvolvidas pela Ouvidoria;

Solicitar aos 6rgios piiblicos e privados dados e informagdes que interessem aos
trabalhos da Ouvidoria;

Promover reunides periodicas com o6rgdos publicos municipais, em especial, com a
Mesa Diretora, Comissdes Permanentes, vereadores e servidores do Legislativo, para
tratar de assuntos relacionados a esfera de atuagfio da Ouvidoria;

Prestar esclarecimentos em Plenario, quando solicitado;

Elaborar relatorios das atividades realizadas pela reparticéo;

Zelar pela manutengfo e conservagdo das instalagdes, mobilidrios e equipamentos a
disposi¢do da Ouvidoria;

Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente ou pela Mesa
Diretora da Casa, no dmbito da respectiva competéncia;

Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE SIMBOLO N°DE CARGA
VAGAS HORARIA
Redator Legislativo Assessoramento CPC-02 02 30 horas
semanais
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel médio
Experiéncia: -
Cursos e exigéncias especificas: -

DESCRICAO DETALHADA

- Elaborar a redaggio final das proposigdes legislativas da Camara Municipal, realizando
as devidas adequagdes aos textos conforme a legislagéo pertinente;

- Revisar, quando solicitado, os documentos oficiais produzidos pela Cdmara Municipal,
aplicando as corregdes ortograficas, gramaticais e de estrutura para adequar os
documentos as normas aplicaveis;

- Produzir, conforme solicitagfio, e em conjunto com as unidades competentes, textos
variados como artigos, informes, colunas, legendas, notas explicativas, conteudos para
as redes sociais da Cdmara Municipal ou afins que sejam demandados pelas unidades
administrativas, gabinetes ou vereadores;

- Elaborar o manual oficial de redagdes da Cadmara Municipal, padronizando os
documentos administrativos e legislativos;

- Lavrar as atas das reunides das Comissdes Temporarias, das audiéncias publicas, de
reunides de vereadores e outros eventos institucionais cujo teor enseje a consignagdo
em ata, sempre que solicitado;

- Atuar, conjuntamente com as unidades administrativas competentes, na elaborag&o de
minutas relacionadas as atividades legislativas e administrativas da Cdmara Municipal,
promovendo, quando for o caso, as devidas revisdes e corregdes aos textos, de modo a
escoimar vicios de linguagem, incorregdes ortograficas e similares;

- Colaborar para o desenvolvimento e atualizagfo das convengdes internas no tocante a
linguagem e a forma;

- Apresentar sugestdes e opinar sobre a padronizacéo de técnicas de redag@io e modelos
de texto a serem utilizados;

- Executar outras atividades inerentes as tarefas que lhe forem atribuidas;

- Desempenhar atividades correlatas em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE SIMBOLO N° DE CAR'GA
VAGAS HORARIA
Assessor Juridico Assessoramento CPC-06 02 20 horas
semanais
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel Superior

Experiéncia: -

Cursos e exigéncias especificas: Cargo de provimento exclusivo de profissional inscrito na
Ordem dos Advogados do Brasil - OAB

DESCRICAO DETALHADA

- Prestar Assessoria e apoio ao Presidente da Cédmara, Procurador Juridico € aos setores
administrativos ligados ao Legislativo Marianense;

- Auxiliar as Comissdes da CAmara orientando na condugfio dos processos, além de
acompanhar os processos de comprar e licitagdes e executar outras atividades inerentes
ao cargo;

- Executar todas e quaisquer tarefas correlatas, inclusive as determinadas pela sua chefia
€/ Ou Superior.




CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE SIMBOLO N°DE CARGA
VAGAS HORARIA
Agente de Servigo Assessoramento CPC-03 06 30 horas
CAC Operacional semanais
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel médio
Experiéncia: -

DESCRICAO DETALHADA

- Atendimento ao publico

- Orientagdo a populag@io quando necessario;

- Prestagdo de servigo a populagio na emisséo de documento;
- Prestagdo de servigos externos do Setor;

- Auxilio no registro de dados da emissdo de documentos;

- Executar todas e quaisquer tarefas correlatas, inclusive as determinadas pela sua chefia
e/ ou superior.
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE SIMBOLO N° DE CARGA
VAGAS HORARIA
Auxiliar de servigo de | Assessoramento CPC-03 01 30 horas
Arquivo Operacional semanais
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel médio
Experiéncia: -

DESCRICAO DETALHADA

- Prestagdo de servigos externos do Setor;

- Manejo de documentos;

- Manejo e organizagfo de caixas de arquivo;

- Auxilio no registro de dados da emisséo de documentos;

- Executar todas e quaisquer tarefas correlatas, inclusive as determinadas pela sua chefia
e/ ou superior.
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE SIMBOLO N° DE CARGA
VAGAS HORARIA
Coordenador II Assessoramento CPC-09 01 30 horas
Supervisional semanais
REQUISITOS BASICOS
Escolaridade: Nivel médio
Experiéncia: -
DESCRICAO DETALHADA
- Coordenar;

- Orientar e Supervisionar o desenvolvimento de atividades de unidade organizacional
ndo estruturada e de elevada complexidade;
- Executar todas e quaisquer tarefas correlatas, inclusive as determinadas pela sua chefia

e/ ou superior.




CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE SIMBOLO N° DE CARGA
VAGAS HORARIA
Assessor Parlamentar | Assessoramento CPC-03 05 30 horas
1 Operacional semanais
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel médio
Experiéncia: -

DESCRICAO DETALHADA

- Assessorar 6rgios e unidades administrativas em atividades e assuntos de relativa
complexidade responsabilidade relacionadas com a sua area de atuagéo;

- Executar todas e quaisquer tarefas correlatas, inclusive as determinadas pela sua chefia
e/ ou superior.




CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE SIMBOLO N° DE CAR,GA
VAGAS HORARIA
Assessor Parlamentar | Assessoramento CPC-05 03 30 horas
11 semanais
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel médio
Experiéncia: -

DESCRICAO DETALHADA

- Assessorar 6rgios e unidades administrativas em projetos, atividades e assuntos de
média complexidade e responsabilidade, relacionados a sua area de atuagéo;

- Executar todas e quaisquer tarefas correlatas, inclusive as determinadas pela sua chefia
e/ ou superior.




CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE SiMBOLO N° DE CAR’GA
VAGAS HORARIA
Assessor Assessoramento CPC-08 01 30 horas
Departamento semanais
Legislativo
REQUISITOS BASICOS
Escolaridade: Nivel médio
Experiéncia: -
DESCRICAO DETALHADA

Assessorar 6rgios e unidades administrativas em projetos, atividades e assuntos de
média complexidade e responsabilidade, relacionados a sua 4rea de atuagéo;

Executar todas e quaisquer tarefas correlatas, inclusive as determinadas pela sua chefia
e/ ou superior.

Recepcionar e atender municipes, entidades, associagdes de classe e demais visitantes
que procuram os Vereadores, inteirando-se dos assuntos a serem tratados, objetivando
prestar-lhes as informagdes desejadas;

Participar das sessdes ordinarias, extraordindrias e solenes, assessorando € auxiliando a
Mesa e os Vereadores;

Auxiliar nas atividades de protocolo;

Encaminhar documentos, tais como: oficios, convites, convoca¢des e demais
comunicados de interesse dos Vereadores; realizar demais tarefas ligadas a sua area de
atuacdo, por solicitacdio dos Senhores Vereadores.
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE SIMBOLO N° DE CARGA
VAGAS HORARIA
Diretor de Diregéo CPC-10 01 30 horas
Administragéo e semanais
Finanga
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel superior
Experiéncia: Conhecimento e experiéncia comprovada nas atividades inerentes a sua

area de atuacéo.

Curso: Escolaridade de nivel superior em Ciéncias Contabeis, inscrito no Conselho

Regional de Contabilidade - CRC

DESCRICAO DETALHADA

- Assessorar 6rgdos e unidades administrativas em projetos, atividades e assuntos de
média complexidade e responsabilidade, relacionados a sua drea de atuagéo;

- Definir politicas e diretrizes;

- Planejar, Supervisionar, Avaliar, Controlar e Orientar a execucdio de planos e

programas;

- Atividades e a¢Ses administrativas, financeiras, contabeis e orgamentdrias.
- Assinar, juntamente com o Presidente, documentos contabeis ¢ de movimentagdo

financeira da Cdmara Municipal.
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSE SIMBOLO N° DE CARGA
VAGAS HORARIA
Chefe de contratos e Chefia CPC-07 01 30 horas
licitagdes semanais
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel superior

Experiéncia: Conhecimento e experiéncia comprovada nas atividades inerentes a sua
area de atuaciio.
Curso: Escolaridade de nivel superior em dreas pertinentes.

DESCRICAO DETALHADA

- Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades inerentes aos
processos licitatorios;

- Realizar consultas junto ao setor interessado no produto ou servigo a ser contratado,
visando esclarecer duvidas relacionadas a qualidade e ao atendimento das
especificagdes constantes no edital da licitago;

- Encaminhar processos licitatorios conclusos para homologagéo.

- Gestdo de todos os contratos do Legislativo;

- Liquidag¢des de pagamento.




ANEXO III

QUADRO GERAL DE CARGOS EM COMISSAO

Denominacio e Denominacio e N° de Escolaridade Carga | Simbolo
Classe Atual Classe Nova Cargos Exigida horiria
CPC- 10
Chefe de Gabinete | Chefe de Gabinete | 01 Nivel médio 30 horas
da Presidéncia da Presidéncia semanais
(Diregéio) (Diregéo)
CPC -04
Secretaria da Secretaria da 01 Nivel médio 30 horas
Presidéncia Presidéncia semanais
(Assessoramento) | (Assessoramento)
CPC-07
Chefe de Gabinete | Chefe de Gabinete | 15 Nivel médio 30 horas
Parlamentar Parlamentar semanais
(Assessoramento)
CPC-10
Procurador Procurador 01 Nivel superior | 20 horas
Juridico Juridico semanais
(Diregéo) (Direcéo)
CPC-09
Subprocurador Assessor do 01 Nivel superior | 30 horas
Juridico Procurador-Geral semanais
(Assessoramento)
CPC-10
Controlador Controlador 01 Nivel superior | 20 horas
Interno Interno semanais
(Direcéo) (Diregéo)
Supervisor de CPC-09
Departamento Secretario-Geral 01 Nivel médio 30 horas
Legislativo (Direcéo) semanais
Chefe de CPC-04
Departamento Chefe de 02 Nivel médio 30 horas
Departamento semanais
(Direg¢éo)
Assessor de Chefe de Divisdo | 01 Nivel médio 30 horas | CPC-08
Comunicag¢éo (Diregéo) semanais
Assessor Politico | Chefe de Divisdo | 01 Nivel médio 30 horas | CPC-08
II (Direcéo) semanais
Coordenador de Chefe de Divisdo | 01 Nivel médio 30 horas | CPC-08
Departamento (Direcédo) semanais
Pessoal
Coordenador de Chefe de Divisdo | 01 Nivel médio 30 horas | CPC-08
Eventos (Direcgdo) semanais
Coordenador de Chefe de Diviséo | 01 Nivel médio 30 horas | CPC-08
Frotas (Direg¢éo) CAMARS ,«,,,sgmanaigd DE MARIA
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Agente de Servigo | Agente de Servigo | 06 Nivel médio 30 horas | CPC-03

do CAC CAC semanais

Assessor juridico | Assessor juridico | 02 Nivel superior | 20 horas | CPC-06
semanais

Assessor Assessor 05 Nivel médio 30 horas | CPC-03

Parlamentar | Parlamentar | semanais

Assessor Assessor 02 Nivel médio 30 horas | CPC-05

Parlamentar I1 Parlamentar 11 semanais

Assistente de Assessor 01 Nivel médio 30 horas | CPC-05

Orgamento e Parlamentar II semanais

Financas

Assessor Auxiliar de 01 Nivel médio 30 horas | CPC-03

Parlamentar I servico de arquivo semanais

Coordenador II Coordenador II 01 Nivel superior | 30 horas | CPC-09
semanais

Assessor do Assessor do 01 Nivel médio 30 horas | CPC-08

Departamento Departamento semanais

Legislativo Legislativo

Assistente Redator 02 Nivel médio 30 horas | CPC-02

legislativo Legislativo semanais

Ouvidor Ouvidor 01 Nivel superior | 30 horas | CPC-08

Legislativo Legislativo semanais

Coordenador do Coordenador do 01 Nivel médio 30 horas | CPC-08

CAC CAC semanais

Assessor de Assessor de 45 Nivel médio 30 horas | CPC-01

Gabinete [ Gabinete | semanais

Assessor de Assessor de 60 Nivel médio 30 horas | CPC-03

Gabinete I Gabinete I semanais

Diretor de Diretor de 01 Nivel superior | 30 horas | CPC-10

Administracdo e Administragdo e semanais

financas financas

Assessor Politico I | Chefe de contratos | 01 Nivel médio 30 horas | CPC-07

e licitagéo semanais
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ANEXO IV

TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM

COMISSAO
SiMBOLO VALOR SALARIAL

RS 11.317,39
CPC-10

RS 9.701,81
CPC - 09

RS 5.987,73
CPC - 08

RS 5.029,95
CPC-07

RS 4.269,52
CPC - 06

RS 4.010,06
CPC - 05

RS 3.476,79
CPC - 04

RS 2.989,55
CPC -03

RS 2.736,35
CPC - 02

RS 2.183,57
CPC - 01




IMPACTO ORGAMENTARIO AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° /2024

"Dispoe sobre a organizagio da Camara Municipal de Mariana/MG e da
outras providéncias.”

Em cumprimento ao que estabelece os artigos 15, 16 e 17 da Lei Complementar n? 101/2000
apresentamos a andlise do impacto orgamentario-financeiro com os gastos referentes ao
presente Projeto de Lei Complementar (PLC) de autoria da Mesa Diretora da Camara Municipal
de Mariana.

O referido projeto estabelece uma nova organizagdc para a Camara, que passara a vigorar a
partir de janeiro/2025. Este projeto altera a NOMENCLATURA dos CARGOS EM COMISSAO, ndo
impactando em valores, visto que os saldrios n3o serdo alterados. A referida tabela demonstra
a nomenclatura dos cargos em comissdo pertencentes a atual estrutura administrativa, bem
como a nova nomenclatura que esta sendo proposta no presente projeto de lei.

O célculo envolve o levantamento dos gastos atuais de salarios e proventos dos servidores que
ocupam os cargos comissionados na Cdmara Municipal, tendo como referéncia os salarios deste
grupo de servidores da competéncia de agosto de 2024.
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IMPACTO ORpAMENTARlO E FINANCEIRO

DEMONSTRATIVO DAS DESPESAS COM CARGOS EM COMISSAO

SIGLAS: "NS - Nivel Superior; NM -Nivel Médio; NF - Nivel Fundamental; CPC - Cargo de meménm e#‘c,y\ﬂ:

Tabela Cor nowenclatury atual, Cor Rose: nomencaltura proposta

0L
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IRIAAL

VAGAS CARGA
CLASSE DE CARGOS DENOMINACAD E CLASSE NOVA N{VEL siMBOLO EXISTENTES | HORARIA

30 horas

CONTROLADOR INTERNO CONTROLADOR INTERNO X CPC-10 1 semanais
Di *DE ADMINISTRACAO E{DIRETOR DE ADMINI B 30 horas
FINANCAS =~ FINANCAS X CcPC-10 1 semanals
20 horas

PROCURADOR JURIDICO PROCURADOR JURIDICO X CPC-10 1 scmanals
W’W’ﬁ'r A A 30horas
PRESIDENCIA PRESIDENGIA X CPC-10 1 semanals
ASSESSOR b0 PROCURADOR 20 horas

SUBPROCURADOR JURIDICO GERAL IX CPC-09 1 semanais
30 horas

COORDENADOR I} COORDENADOR {! X CPC-09 1 semanals
SUPERVISOR DO DEPARTAMENTO 30 horas
LEGISLATIVO SECRETARIO-GERAL X CPC-09 1 semanals
30 horas

ASSESSOR DECOMUNICAGAO  |CHEFEDEDIVISAO Vil cpc-08 1 semanais
30horas

COORDENADOR DE DEP, PESSOAL || CH EFE DE DIVISAQ vill CPC-08 1 semanais
- 30 horas

COORDENADOR DE EVENTOS CHEFE DE DIVISAO vIHl Cpc-08 1 scmanals
30 horas

CODRDENADOR DE FROTAS CHEFE DEDIVISAD Vil CPC-08 1 semanals
30 horas

OUVIDOR LEGISLATIVO OUVIDOR LEGISLATIVO vill CPC-08 1 semanais
7 : ] g 30 horas
COCRDENADOR DO CAC COORDENADOR DO €AC viil cpPe-08 1 semanals
ASSESSOR DO DEPARTAMENTOJASSESSOR DO DEPARTAMENTO 30 horas
LEGISLATIVO LEGISLATIVO Vil CPC-08 1 semanals
30 horas

ASSESSOR POLITICO 11 CHEPE DE DIVISAO VIl CpC-08 1 scmanais
CHEFE D TO 30 horas

ASSESSOR POLITICO1 LICITACAD vit CPC-07 1 semanais
[CHEFE DE GABINETE] CHEFE DE GABINETE 30 horas
PARLAMENTAR PARLAMENTAR i crec-07 15 semanais
20 horas

ASSESSOR [URIDICO /| ASSESSOR [URIDICO Vi CPC-06 2 semanais
ASSISTENTE DE ORCAMENTO | 30 horas
FINANCAS ASSESSOR PARLAMENTAR i1 Y CPC-08 1 semanais
30 horas

ASSESSOR PARLAMENTAR 11 ASSESSOR PARLAMENTAR §l v CPC-05 2 semanais
30 horas

ASSESSOR DE GABINETE It ASSESSOR DE GABINETE It v £PC-04 60 scmanais
30 haras

CHEFE DE DEPARTAMENTO CHEFE DE DEPARTAMENTO v cPC-04 2 semanals
SECRETARIA DA PRESIDENCIA SECRETARIA DA PRESIDENCIA v cPC-04 1 semanais
- AUXILIAR BE SERVle DEJ 30 horas

ASSESSOR PARLAMENTAR ARQUIVO I ¢pe-03 1 semanals
30 horas

ASSESSOR PARLAMENTAR | ASSESSOR PARLAMENTAR| 1 cpC-03 5 scmanais
30 horas

AGENTE DESERVICO CAC AGENTEDESERVICOCAC n cpc-03 6 semanais
30 horas

ASSISTENTE LEGISLATIVO REDATOR LEGISLATIVO i CPC-02 2 semanais
i 30 horas

ASSESSOR DE GABINETE] ASSESSOR DE GABINETEI 1 CPC-01 45 semanais
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Diante do exposto, verifica-se que NAO havera despesas com a criagdo da nova nomenclatura
dos cargos dos servidores comissionados da Cdmara Municipal de Mariana, visto que o ANEXO
IV — Tabela de Vencimento dos Cargos de Provimento em Comissdo néo foi alterado. Os

valores dos salérios s30 os mesmos praticados no ano de 2024.

Mariana, 09 de agosto de 2024.

Diretora de Administragdo e Finangas

Leandra Aparecida Saraiva.
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