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LEI COMPLEMENTAR N2 192, DE 19 DE FEVEREIRO DE 2025.

Dispbe sobre a criagdo de cargos publicos que
especifica, altera e cria anexos, da nova redacdo
e acrescenta artigos a Lei Complementar n2 106
de 18 de setembro de 2017, Lei Complementar
n? 175 de 19 de abril de 2023, que define a
Estrutura Organizacional e a Politica de Pessoal
do Poder Legislativo Municipal de Itatiaiucu e da

outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE ITATIAIUCU, Estado de Minas Gerais, aprovou, e eu,

Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei Complementar:

Art. 12 Passa-se a integrar a Lei Complementar n2 106, de 18 de setembro de 2017 o

art. 42-A cuja redacdo sera a seguinte:

“Art. 4°-A. A Administracdo da Cémara Municipal de Itatiaiugu
promoverd continuamente a modernizagdo de seus 6rgédos, entendida
como um processo constante de aperfeicoamento institucional,
mediante reforma, desburocratizagéo, desenvolvimento de recursos
humanos, em atendimento ds

transformacées econémicas, sociais e ao progresso tecnoldgico.” (NR)

Art. 29 Fica acrescentado 3 Lej Complementar n2 106, de 18 de setembro de 2017 o art.

2-A cuja redagdo é a seguinte:

“Art.52-A. A Cémara Municipal de Itatigiugu institui a Estrutura
Organizacional e a Politica de Pessoal do Poder Legislativo Municipal com o

objetivo de propiciar aos seus servidores condicbes de aumentar a eficdcia e

®
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a profissionalizagdo, melhorando a qualidade dos servicos prestados ao

Municipio e a populacéo em geral.

Pardgrafo unico. A Estrutura Organizacional e a Politica de Pessoal tem por
finalidade promover a integracéo e a valorizagdo dos servidores da Cémara
Municipal, asseguradas por meio da adogéo de: | — sistema permanente de
treinamento e capacitagdo dos servidores; Il - carreira profissional
condigna com o desempenho da fungéo publica; Ill — processo funcional
baseado na titulagdo ou habilitagdo, na avaliagdo e valorizagdo do

desempenho profissional e no tempo de servigo.” (NR)

Art. 32 Integra a Lei Complementar n? 106, de 18 de setembro de 2017 o art. 72-B que

passara a vigorar com a seguinte redacdo:

“Art. 72-B. O cargo de Controlador Interno integrard o Organograma Geral

da Cdmara Municipal, vinculado diretamente & Presidéncia da Casa.

$ 12 O cargo de Controlador Interno deverd ser ocupado por servidores
efetivos da Cémara Municipal ou de outros drgdos e entidades da
Administragdo Publica direta e indireta, sendo sua nomeacéo e exoneragdo

de livre iniciativa do Presidente da Cdmara Municipal de Itatiaiugu.

§ 22 A descricdo detalhada das atribuicées do cargo de Controlador Interna,
assim como os requisitos bdsicos para sua investidura, sGo os constantes do

Anexo X| desta Lei Complementar.

$§ 3 O nivel de referéncia do vencimento do cargo de Controlador interno é

aquele estabelecido no Anexo X, Quadro de Cargos de Provimento em
comissdo, de recrutamento restrito, de livre nomeacgéGo e exoneragéo, jd o

vencimento é aquele fixado na tabela de vencimentos dos cargos de
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provimento em comissdo, de recrutamento restrito, de livre nomeagéo e

exoneragdo, Anexo XII.

§ 42 Poderd o servidor nomeado para cargo em comisséo de Controlador
Interno optar pela remuneracéo de seu cargo efetivo, acrescida de 30%
(trinta por cento) do valor do cargo em comissdo para o qual tenha sido
nomeado, na hipdtese de a remuneragéo deste ser inferior a de seu cargo

de origem.” (NR)

Art. 42 Fica acrescido no art. 12 da Lei Complementar n2 106, de 18 de setembro de

2017, o'inciso Il com a seguinte redagdo.

CATRINE ]
Ill- assessoria de comunicag¢do” (NR)

Art. 52 Fica integrado ao art. 13 da Lei Complementar n2 106, de 18 de setembro de

2017, os incisos a seguir com a seguinte redagdo.

Art. 1302

XVII- Elaborar e implementar estratégias de comunicag¢do institucional
voltadas & divulgagéo das acbes legislativas;

XVIII - Gerenciar a comunicagdo interna e externa, garantindo a
transparéncia das atividades do Poder Legislativo;

XIX - Produzir e divulgar materiais informativos, como boletins,
comunicados e publicagdes oficiais;

XX - Administrar os canais de comunicag¢éo da Cdmara Municipal, incluindo
redes sociais, site institucional e outros meios;

XXl - Monitorar a cobertura da midia sobre as atividades legislativas,

propondo ag¢bes de resposta ou adequacéo quando necessdrio.” (NR)
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Art.62 O art. 14 da Lei Complementar n2 106, de 18 de setembro de 2017, passara a

vigorar com a seguinte redac3o:

“Art. 14 O quadro de pessoal da Cdmara Municipal de Itatiaiugu € integrado
pelos cargos de provimento efetivo, de acesso por meio de concurso
publico; pelas fung¢bes de confianga, de recrutamento restrito aos servidores
ocupantes de cargos de provimento efetivo e de livre nomeagdo e
exoneragéo do Presidente; pelos cargos de provimento em comissdo, de
recrutamento restrito, de livre nomeagéo e exoneragdo do Presidente do
Poder Legislativo Municipal e pelos cargos de provimento em comissdo, de
recrutamento amplo e de livre nomeagdo e exonera¢do do Presidente do

Poder Legislativo Municipal.” (NR)

Art. 72 O art. 15 da Lei Complementar n2 106, de 18 de setembro de 2017 passara a

vigorar com a seguinte redag3o:

“Art. 15. Para efeito desta Lei Complementar considera-se:

I — servidor: a pessoa legalmente investida em cargo efetivo ou em
comissdo;

Il = cargo efetivo: aquele provido por meio de concurso publico;

lll — cargo em comisséo: aquele correspondente ao exercicio de diregdo,
chefia e ‘

assessoramento, de recrutamento amplo e restrito, de livre nomeacgéo e
exoneragéo do Presidente do Poder Legislativo Municipal;

IV= fung¢do de confianca: aquela correspondente ao exercicio de diregéo,
chefia e

assessoramento, de recrutamento restrito aos servidores ocupantes de
cargo de provimento efetivo e de livre nomeacdo e exoneragdo do
Presidente do Poder Legislativo Municipal;

V' — referéncia: o posicionamento horizontal do servidor na escala de

vencimentos de cada nivel;
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VI = remuneracdo: o correspondente ao vencimento base do cargo efetivo,
acrescido das vantagens pecunidrias especificas do cargo ou de cardter
pessoal;

VIl = nivel: a diviséo da carreira, relacionada @ ascenséo vertical;

VIII - enquadramento: a referéncia dentro do nivel, relacionada a

progresséo horizontal.” (NR)

Art. 82 Fica alterada a redagdo do § 22 do art. 82 da Lei Complementar n? 175, de 19 de

abril de 2023 que passara a ser a seguinte:

“Art. 82[...]

$ 22 O Vereador é responsavel pelo acompanhamento, supervisGo e
orientacdo do Assessor de Gabinete a ele vinculado, devendo asseqgurar o
cumprimento das normas legais, regulamentares e regimentais, zelando
pela correta atuacdo do Assessor de Gabinete, garantindo que desempenhe
suas atribuicbes com eficiéncia, ética e assiduidade, observando a carga

hordria e as competéncias previstas em lei.” (NR)

Art. 92 O § 32 do art. 82 da Lej Complementar n2 175, de 19 de abril de 2023 passara a

vigorar com a seguinte redagdo

“Art. 82[...]

& 32 As horas trabalhadas pelo Assessor de Gabinete do Vereador deverdo

ser registradas em formuldrio proprio a ser preenchido e assinado pelo

Vereador e entregue ao Diretor da Unidade Administrativa e Financeira
pbara registro em relatério de frequéncia para fins de avaliagdo funcional,
podendo ser utilizado como Justificativa para exoneracdo a critério da

autoridade competente.” (NR)
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Art. 10. O § 42 do art. 82 da Lej Complementar n2 175, de 19 de abril de 2023 passara a

vigorar com a seguinte redacdo:
“Art. 82[...]

§4¢. O Assessor de Gabinete de Vereador que realizar atividades externas
deverd apresentar relatdrio comprobatdrio e documentos contendo data,
local, descrigéo das tarefas realizadas ou registros que atestem a execugéo
das atividades e na quséncia destes, o assessor deverd apresentar foto da
atividade realizada, contendo data e hora, para assequrar a verificagcdo da
realizagcdo das tarefas. O relatdrio deverd ser assinado pelo Vereador ao

qual o assessor estd vinculado.” (NR)

Art. 11. Inclui-se 0 § 52 a0 art. 82 da Lei Complementar n2 175, de 19 de abril de 2023

com a seguinte redacdo:

“Art. 82.[i.]

$5¢. A comprovagéo do trabalho externo serd registrada e arquivada peéla
Cdmara Municipal, podendo ser auditadas a qualquer tempo para fins de

controle e transparéncia administrativa.” (NR)

Art. 12. Fica instituido, na Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Itatiaiucu,
0 cargo de Assessor de Comunicagdo, de provimento em comissao, com livre nomeacao e

exoneragao, sendo o recrutamento de carater amplo.

Art. 13. Fica instituido o cargo de Chefe de Assuntos Legislativos, de provimento em

comissdo, de livre nomeacdo e exonera¢io com recrutamento amplo pelo Presidente da

Camara Municipal.

Art. 14. Ficam integrados ao art. 42 da Lei Complementar ne 106, de 18 de setembro

de 2017, os anexos a seguir:
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“Art. 42¢]...]

Anexo X - Quadro de cargos de provimento em comissdo, de recrutamento

restrito, de livre nomeagdo e exoneragdo;

Anexo XI: Atribuicbes, requisitos para investidura e lotagdo dos cargos de
provimento em comissdo, de recrutamento restrito, de livre nomeagdo e

exoneracdo;

Anexo XlI: Tabela de vencimentos dos cargos de provimento em comissdo,

de recrutamento restrito, de livre nomeacgdo e exoneragéo.” (NR)

Art. 15. Os Anexos |, I, 10, 1V, V, VI, VL, VN e IX da Lei Complementar n2 106, de 18 de
setembro de 2017, alterados pela Lei Complementar ne 172, de 27 de marco de 2023, e pela
Lei Complementar ne 175, de 19 de abril de 2023, passam a atender as remuneracgdes,
vencimentos, atribuigdes e organograma descritos nos anexos da presente Lei, integrando-se
a estrutura administrativa e ao plano de cargos, carreiras e salarios do Poder Legislativo

Municipal.

Art. 16. As despesas decorrentes desta Lej Complementar correrdo por conta das

dotagdes orcamentérias préprias consignadas no orcamento do Poder Legislativo Municipal.

Art. 17. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacdo, com efeitos

retroativos a 12 de janeiro de 2025.

Itatlaiugu, 19 de fevereiro de 2025,

Romm Chagas

Prefeito Municipal
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ANEXO |

ORGANOGRAMA GERAL

5 PRESIDENCIA

| PROCURADORIA J

| CONTROLADORIA ]
{

|

CHEFIA DE ASSUNTOS] r’ﬂ

GABINETEDA J

. LEGISLATIVOS PRESIDENCIA
f UNIDADE | GABINETES DE | UNIDADE ADMINISTRATIVA
| LEGISLATIVA | VEREADORES E FINANCEIRA
N
ASSESSORIADE ) | ASSESSORIA [ SERVIGOS DE APOIO' [ SERVIOS ) | ¢ SERVICOS DE APOIO
COMUNICAGAQ LEGISLATIVA . LEGISLATIVO . ADMINISTRATIVOS { GERAL
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ANEXO I

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

| CODIGO | DENOMINACAO | NUMERO NIVEIS DE - J?::::E\; gE e 1?::::&35 -
L DE CLASSE DO CARGO DE VAGAS | VENCIMENTOS SEMANAL/HORAS DIARIA/HORAS
CEF 100 | AGENTE PRATICO 01 lell 30 6
CEF200 | PORTEIRO-VIGIA 03 lell REGIME ESPECIAL REGIME ESPECIAL
CONTADOR 01 lell 30 6
FES 400 | réenico 01 Lell 30 6
LEGISLATIVO
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ANEXO IV
ATRIBUICOES, REQUISITOS PARA INVESTIDURA E LOTAGAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO

Cargo: Agente pratico

Forma de Provimento: Efetivo

Qualificagdo exigida: Conclusio da 42 série do Ensino Fundamental

Lotacdo setorial: Unidade Administrativa e Financeira - Servigos de apoio geral: 01
AtribuigGes: realizar servicos manuais de: limpeza em geral, acondicionamento e distribuicdo
de material, copa e cozinha; zelar pela conservagdo do prédio publico onde est sediada a
Camara Municipal; executar outros servicos auxiliares; preparar e servir café e lanche nos
orgédos administrativos: conservar jardins, areas verdes e vasos ornamentais; controlar bens
materiais sob sua responsabilidade, executar a limpeza do espago, preparar e servir café e
lanches durante as reunides plendrias; executar servicos de limpeza e copa em eventos
patrocinados pelo Poder Legislativo Municipal; executar tarefas afins, determinadas pelo

Diretor da Unidade Administrativa e Financeira.

Cargo: Porteiro-vigia

Forma de Provimento: Efetivo

Qualificagdo exigida: Conclus3o da 42 série do Ensino Fundamental

Lotagdo'setorial: Unidade Administrativa e Financeira - Servigos de apoio geral

Atribui¢Ges: Controlar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias do prédio da Camara
Municipal de Itatiaiucu; manter a ordem e a guarda dos bens que constituem o patriménio
publica da Camara Municipal de Itatiaiucu; fazer a ronda, para garantir a seguranc¢a das
dependéncias, inclusive das areas externas do prédio da CAmara Municipal de Itatiaiucu; ao

final do expediente, verificar atentamente o fechamento das portas, janelas, portdes e
demais vias de acesso 3 sede do Poder Legislativo; atentar-se para a pratica de atividades
Suspeitas de atentado contra o patriménio da Camara Municipal de Itatiaiugu por individuos
nas imedia¢cbes da sede do Poder Legislativo, para possibilitar a tomada de medidas

preventivas, controlar a saida de qualguer material ou equipamento do local de trabalho sem
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ordem do superior hierarquico; verificar, ao final do expediente, as condi¢des do local de
trabalho a fim de passar o servico em perfeita ordem; comunicar imediatamente ao setor
responsavel a ocorréncia de qualquer sinistro no local de trabalho; praticar os atos
necessarios para impedir a invas3o do prédio da Camara Municipal de Itatiaiucu, inclusive
solicitar a ajuda policial, quando necessdria; executar tarefas afins, determinadas pelo Direto

da Unidade Administrativa e Financeira.

Cargo: Técnico Legislativo

Forma de Provimento: Efetivo

Qualificagdo exigida: Curso Superior em Direito ou Administracdo e conhecimento em
informatica

Lotagdo setorial: Unidade Legislativa - Servicos de apoio legislativo

Atribuicdes: Redigir e digitar proposigdes, oficios, atas, minutas, textos relativos a atividade
legislativa: orientar as partes interessadas em relagdo a tramitagdo de proposicdes e prazos
processuais; proceder ao estudo e emissdo de pareceres e informag&es sobre assuntos
voltados para a iniciativa parlamentar; indicar alternativa para a iniciativa parlamentar,
elaborar minutas de documentos do Poder Legislativo quando solicitado: apresentar
periodicamente estudos técnicos relativos a drea de atuagdo, com vistas ao aprimoramento
dos trabalhos; controlar os bens e materiais sob sua responsabilidade; executar trabalhos de
digitacdo; conferir, registrar e arquivar documentos: registrar dados em livros e/ou fichas de
controle préprias, levantar dados e informacdes, conforme orientacdo; executar tarefas afins,

determinadas pelo superior imediato e/ou pelo Presidente do Poder Legislativo Municipal.

Cargo: Contador

Forma de Provimento: Efetivo.

Qualificagdo exigida: Curso Superior em Ciéncias Contabeis e registro no Org3o de Classe
Lotacdo setorial: Unidade Administrativa e Financeira - Servicos de apoio administrativo
Atribui¢ées: Executar os servicos de contabilidade da Camara Municipal de Itatiaiucu,
obedecendo ao plano de contas e norma da Secretaria do Tesouro Nacional, o sistema de
livros e documentos e o método legal de escrituragdo contabil, para possibilitar o controle

orcamentario, financeiro e patrimonial; auxiliar na eXxecucdo orcamentdria e efetuar a analise
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e a classificagdo contébil dos documentos comprobatdrios das operagdes de natureza
orcamentaria, financeijra e patrimonial; participar da elaboracdo da proposta orcamentaria da
Cémara Municipal de Itatiaiugu; examinar os procedimentos de empenhos de despesas em
face a existéncia de dotag¢Bes; proceder aos empenhos da despesa autorizada, observando a
sua correta classificagdo, controlando 0s saldos das dotacées orcamentarias e verificando a
documentacio pertinente, para atender as exigéncias legais e formais de controle; executar,
a tempo e modo, todos os procedimentos periddicos e anuais de presta¢do de contas,
incluindo a elaboragdo de todos os balancos, anexos, quadros, demonstrativos e relatérios
contabeis, visando demonstrar os resultados da éxecucdo orgamentdria, financeira e
patrimonial; elaborar as conciliacdes bancarias, conferindo saldos, localizando e retificando
possiveis divergéncias, para assegurar a correcdo das operagdes contabeis; confeccionar
balancos, balancetes, mapas, de acordo com as normas legais e regimentais, bem como
outros demonstrativos contabeis consolidados, apresentando resultados totais ou parciais da
situagdo patrimonial, econémica e financeira da Camara Municipal; registrar os processos e
procedimentos dentro de sua drea de atuacdo e apresentar medidas que visem a melhor
coordenac¢do dos servicos contabeis; colaborar na elaboracdo de relatérios sobre a situacgo
orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal de Itatiaiucu, fornecendo os
dados e auxiliando na emissdo de pareceres; arquivar os documentos contabeis sob sua
responsabilidade; proceder 3 contabilizacio e processamento das operagdes contabeis em
observancia ao or¢camento geral do Municipio de Itatiaiugu, com vista a assegurar a correta
integracdo e incorporacdo de resultados; participar das atividades administrativas de controle
e de apoio referentes a sua area de atuacdo: realizar exames de rotina ou especiais, bem
¢omo organizar processos de tomada de contas, com a finalidade de atender 3s exigéncias
legais; auxiliar os trabalhos de auditorias internas e externas, efetuar o controle de bens e
materiais sob sua responsabilidade: executar tarefas afins, determinadas por seu superior

imediato e/ou pelo Presidente.
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ANEXO V
QUADRO DE FUNCOES DE CONFIANCA, DE RECRUTAMENTO RESTRITO, DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO
DENOMINACAO DA FUNCKO it 3 ;"V,RECRU,T AMENTO
Coerdenator c.je Setyies Restrito aos servidores | 20% do vencimento
Gerais 01 . .
efetivos base do servidor

i
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ANEXO VI
ATRIBUICOES, REQUISITOS PARA INVESTIDURA E LOTACAO DAS FUNCOES DE CONFIANCA,
DE RECRUTAMENTO RESTRITO, DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERACAO

Fungdo: Coordenador de Servigos gerais
Forma de Provimento: Funcdo de Confianca, de recrutamento restrito os servidores efetivos,
de livre nomeacdo e exoneragio do Presidente da Camara Municipal de Itatiaiucu

Qualificagdo Exigida: Conclusdo da 49 série do Ensino Fundamental e capacidade de lideranca

Financeira relatorios das atividades do setor quando solicitado; acompanhar o
desenvolvimento das atividades do Servigo, com vistas ao cumprimento das atividades afins;
desempenhar os encargos que lhe sejam diretamente atribuidos pelo Diretor da Unidade

Administrativa e Financeira.
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ANEXO ViI

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO, DE RECR
LIVRE NOMEAGAO E EXONERACAO

UTAMENTO AMPLO, DE

copiGo | DENOMINACAD | nepe | _FORMA DE
DOSCARGOS | CARGOS | RECRUTAMENTO
ASSESSOR DE
CCOl | GABINETE DE 9 | RECRUTAMENTO AMPLO |
VEREADOR
ASSESSOR
|21 | cadl 1 | RECRUTAMENTO AMPLO !

ccos

ASSESSOR DE
COMUNICACAOQ

ik RECRUTAMENTO AMPLO

CCo4

ASSESSOR
ADMINISTRATIVO
E FINANCEIRO

1 RECRUTAMENTO AMPLO

CCo5

DIRETOR DA
UNIDADE
ADMINISTRATIVA
E FINANCEIRA

1 RECRUTAMENTO AMPLO

CCo6

DIRETOR DA
UNIDADE
LEGISLATIVA

! RECRUTAMENTO AMPLO

CCOm,

CHEFE DE
GABINETE

1 RECRUTAMENTO AMPLO

CC o8

CHEFE'DE
ASSUNTOS
LEGISLATIVOS

1 RECRUTAMENTO AMPLO

CC09

PROCURADOR-
GERAL

d; RECRUTAMENTO AMPLO

i
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ANEXO VIII
ATRIBUICOES, REQUISITOS PARA INVESTIDURA E LOTACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO
EM COMISSAO, DE RECRUTAMENTO AMPLO, DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

Cargo: Chefe de Gabinete

Forma de Provimento: Em comissdo, de livre nomeacdo e exoneragdo do Presidente da
Camara Municipal de Itatiaiugu

Qualificagdo Exigida: Curso superior, conhecimento em informatica experiéncia profissional
Lotagdo Setorial: Gabinete da Presidéncia

AtribuigGes: Responsabilizar-se por todas as atribuicées do Gabinete da Presidéncia, quais
sejam: coordenar o atendimento ao publico e autoridades de acordo com a agenda da
Presidéncia da Camara; assessorar o presidente da cdmara no €xame e encaminhamento de
assuntos trazidos a seu €Xxame; coordenar a programacdo de audiéncia e entrevistas com o
presidente da cdmara e articular a participacio deste em atividades externas inerentes ao
cargo e as viagens oficiais; registrar os compromissos e as informag¢des de interesse do
Presidente da Camara, para assegurar e agilizar o fluxo de trabalho do gabinete e tomar as
devidas providéncias para sua observancia; coordenar 3 redacdo de textos e
correspondéncias bdsicas da Presidéncia, incluindo as destinadas ao envio de projetos
de lei aprovados para a san¢ao do Chefe do Executivo; receber e providenciar o protocolo de
correspondéncias e dos documentos dirigidos ao Presidente da Camara; organizar,
juntamente com o Presidente da Camara, as convocagdes e as pautas das reunides ordindrias
€ extraordindrias; coordenar o servico de cerimonial das solenidades presididas pelo
presidente da cAmara; promover a publicacdo das resolucdes, portarias e demais dos atos do
Poder Legislativo Municipal; ofertar apoio gerencial ao Presidente da Camara na articulagdo
dos drgdos administrativos internos; promover a coordenacdo das relagdes da Camara

Municipal no plano politico-institucional e com organizagdes publicas, privadas, a imprensa e
a comunidade em geral: promover a coordenagdo do efetivo cumprimento das decisdes do
Presidente da Camara Municipal; executar outras atividades inerentes ao Gabinete, que Ihe

forem atribuidas pelo Presidente da Camara.
1

o
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Cargo: Procurador-Geral

Forma de Provimento: Em comissdo, de livre nomeagdo e exoneracio do Presidente da
Camara Municipal de Itatiaiucu

Qualificagdo Exigida: Curso Superior em Direito, registro no érgdo de classe €, no minimo, 02
(dois) anos de experiéncia profissional

Lotagdo Setorial: Procuradoria

Atribuig¢des: Responsabilizar-se por todas as atribuicées da Procuradoria-Geral, quais sejam:
coordenar, controlar, delinear e responsabilizar-se pelas atribuicBes pertinentes ao orgdo e
orientagdo juridica a ser seguida pelo Poder Legislativo Municipal; desenvolver atividades de
consultoria e assessoramento juridicos; proceder 3 representacdo da Camara Municipal de
Itatiaiugu judicial e extrajudicial, recebendo as citagdes, intimacdes e notificagdes e
defendendo seus direitos e interesses; assessorar o Presidente da Cadmara e aos membros da
Mesa Diretora em assuntos de natureza Juridica; representar a Camara Municipal nos
processos judiciais envolvendo os atos praticados pelo Poder Legislativo ou pela Mesa
Diretora; coletar e organizar informag&es pertinentes 3 jurisprudéncia, doutrina e legislacdo
federal, estadual e municipal; acompanhar e orientar 0s processos licitatérios da Camara
Municipal; estudar e elaborar projetos de leis e resolucbes e demais documentos de maior
complexidade juridica; elaborar pareceres juridicos sobre matérias de interesse da Camara
Municipal; providenciar assessoramento as comissGes permanentes, tempordrias, de
sindicancia e de inquérito administrativo; coordenar OS pareceres sobre consultas técnicas,
sistemas de organizacao dos trabalhos legislativos, Criagdo e extingdo de cargos,
reestruturacdo do quadro de pessoal; fazer o acompanhamento juridico de concursos
publicos para provimento de cargos efetivos da Camara Municipal; manter sempre atualizado
0 acervo bibliotecério em assuntos juridicos e legislativos: elaborar correspondéncias de
maior complexidade que envolvam assuntos juridicos; executar outras tarefas afins que Ihe

forem determinadas pelo Presidente da Camara.

Cargo: Assessor de Gabinete de Vereador
Forma de Provimento: Em comissdo, de livre nomeagdo e exonera¢do do Presidente da

Camara Municipal de Itatiaiucu
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Qualificagdo Exigida: Ensino Médio

Lotagdo Setorial: Gabinete de Vereador

Atribuigdes: Planejar e coordenar a execuc¢do das atividades, a organizagdo e a inovacgdo
institucional do Gabinete; assessorar o Vereador em assuntos de natureza parlamentar, em
articulagdo com a Unidade Legislativa; assessorar o Vereador no acompanhamento da
tramitacdo de proposicdes, em articulacdo com as comissBes permanentes e a Unidade
Legislativa; coordenar e desenvolver atividades tendentes ao aprimoramento da
representatividade do Gabinete, cuidando da agenda social; elaborar oficios, indicagdes,
requerimentos, memorandos, dentre outros documentos; coordenar outras atribui¢cdes que

lhe forem designadas pelo Vereador.

Cargo: Diretor da Unidade Administrativa e Financeira

Forma de Provimento: Em comissdo, de livre Nomeacgdo e exoneracdo do Presidente da
Camara Municipal de Itatiaiucu
Qualificagdo Exigida: Curso Superior de Administracdo, Ciéncias Contébeis, Direito oy
Economia, e experiéncia profissional

Lotagdo Setorial: Unidade Administrativa e Financeira

Atribuicées: Coordenar, controlar, delinear e responsabilizar-se pelas atribuicSes pertinentes
ao drgdo e sua estrutura e especialmente: orientar o cumprimento das diretrizes da politica
de recursos humanos; centralizar € supervisionar as atividades relativas a compra,
recebimento, guarda e distribuicdo de materiais € equipamentos; coordenar e controlar o
Sistema de Avalia¢do de Desempenho do Servidor; proceder a gestdo e controle da utilizagcdo
das dependéncias da Camara, dos bens moveis e dos veiculos oficiais; dar suporte e orientar
0s trabalhos da Comiss3o Permanente de Licitagdo, de Pregdo, respeitada a autonomia do
pregoeiro e sua equipe, da comissio e de seus membros; verificar a formalidade e legalidade
dos processos licitatorios; coordenar € promover a realizagdo de concurso publico;

coordenar, controlar e fiscalizar as atividades dos setores integrantes da estrutura da
Unidade sob sua direcio: executar outras tarefas afins que Ihe forem determinadas pelo

Presidente da Camara.

Cargo: Assessor Administrativo e Financeiro
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Forma de Provimento: Em comissdo, de livre nomeacgdo e exoneragdo do Presidente da
Camara Municipal de Itatiaiucu

Qualificagdo Exigida: Ensino Médio, conhecimento em informatica e experiéncia profissional
Lotagdo Setorial: Unidade Administrativa e Financeira

Atribuicdes: Assistir, direta e imediatamente ao Diretor da Unidade Administrativa e
Financeira colaborando na diregdo e orientacdo dos trabalhos do 6rgdo, especialmente
quanto a orientagdo no cumprimento das diretrizes da politica de recursos humanos;
centralizacdo e supervisdo das atividades relativas a compra, recebimento, guarda e
distribuicdo de materiais e equipamentos; coordenagdo e controle do Sistema de Avaliacdo
de Desempenho do Servidor; procedendo a gestdo e controle da utilizagdo das dependéncias
da Camara, dos bens moveis e dos veiculos oficiais; assessorar e orientar os trabalhos da
Comissdo Permanente de Licitacdo, de Pregdo, respeitada a autonomia do pregoeiro e sua
equipe, da comissdo e de seus membros; verificando a formalidade e legalidade dos
processos licitatérios; executar outras tarefas afins que lhe forem determinadas pela

Diretoria da Unidade Administrativa e Financeira e/ou pelo Presidente da Camara.

Cargo: Diretor da Unidade Legislativa

Forma de Provimento: Em comissdo, de livre nomeacdo e exoneracio do Presidente da
Camara Municipal de Itatiaiucu

Qualificacdo Exigida: Curso Superior de Direito e experiéncia profissional

Lotagdo Setorial: Unidade Legislativa

Atribuigdes: Coordenar, controlar, delinear e responsabilizar-se pelas atribui¢Ses pertinentes
a0 Orgdo e sua estrutura e especialmente: acompanhar e assegurar o correto tramite das
Proposicdes, observado o Regimento Interno e a Leij Organica do Municipio; coordenar o
assessoramento aos trabalhos das comissées Permanentes e especiais; acompanhar e
fornecer apoio técnico-legislativo aos trabalhos parlamentares, em plendrio ou fora dele;

~

acompanhar as reuniges plendrias e das comissdes, dando-lhes o suporte necessario;
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Cargo: Assessor Legislativo
Forma de Provimento: Em comissdo, de livre nomeacdo e exoneracdo do Presidente da
Camara Municipal de Itatiaiucu

Qualificagdo Exigida: Ensino Médio, conhecimento em informatica, experiéncia profissional

Lotagdo Setorial: Unidade Legislativa

na direcdo e orientagdo dos trabalhos do érgdo, especialmente quanto ao assessoramento
aos Vereadores em assuntos de natureza parlamentar € No acompanhamento da tramitacdo
de proposicées junto as comissdes permanentes; colaborar na elaboracdo de proposicdes e
demais documentos relativos 3 atividade legislativa; auxiliar os interessados na inscrigdo
como oradores nas secdes legislativas; executar outras tarefas afins que lhe forem

determinadas pelo Diretor da Unidade Legislativa e/ou pelo Presidente da Camara.

Cargo: Assessor de Comunicacdo
Forma de Provimento: Em comissdo, de livre nomeacdo e exoneracdo do Presidente da
Camara Municipal de Itatiaiucu

Qualificagdo Exigida: Ensino médio, conhecimento em informatica, experiéncia profissional
Lotacdo Setorial: Unidade Legislativa

Atribuicbes: Administrar O site e as redes sociais da Camara, interagindo com o publico e
transmitindo informagées sobre as atividades legislativas; Criar materiais para os canais de
comunicagdo, como boleting informativos, comunicados de imprensa, discursos, notas
oficiais; Desenvolver campanhas de comunicag¢do para divulgar os projetos e agdes
legislativas; Acompanhar as sessdes, comissdes e eventos, produzindo resumos e notas sobre
os debates e votacBes; Organizar e divulgar eventos institucionais da Camara, como
audiéncias publicas e cerimodnias; Elaborar respostas rapidas e orientacdes em situagbes de

crise ou controvérsia, preservando a imagem da instituicdo juntamente com o juridico da

Casa; Produzir relatérios sobre a repercussio das acdes da Camara e dos vereadores;

Coordenar a criacdo de videos, imagens e outros contetdos multimidia para divulgacdo do

trabalho da Camara; Elaborar, executar e acompanhar os processos de confecg¢do de material
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panfletos e outros; estabelecer contatos com veiculos de comunicagdo para veiculagdo das
noticias sobre a Camara; manter o arquivo de informacdes sobre 3 Camara; analisar textos e
Ccampanhas elaborados por terceiros contratados para divulgagdo; promover entrevistas ou
encontros de interesse da Camara; atuar, prestar apoio e colaboracdo por ocasido de atos e
solenidades publicas; preparar minuta de pronunciamentos oficiais, na forma solicitada pelo
Presidente; registrar, fotograficamente, 0§ acontecimentos e eventos municipais; planejar e
conduzir pesquisas de opinido publica; acompanhar as sessdes legislativas, confeccionando as
materias jornalisticas a serem oficialmente veiculadas sobre a sessdo; prover a gravacgao dos
pronunciamentos dos Vereadores nos eventos € sessoes da Camara; executar outras tarefas

correlatas e inerentes as responsabilidades da Assessoria de Comunicacdo.

Cargo: Chefe de Assuntos Legislativos

Forma de Provimento: Em comissdo, de livre nomeagdo e exoneracdo do Presidente da
Camara Municipal de Itatiaiucu

Qualificagdo Exigida: Ensino médio e no minimo 02 (dois) anos de experiéncia profissional em
Gestdo Publica

Lotagdo Setorial: Chefia de Assuntos Parlamentares

Atribuicbes: Aconselhar a Presidéncia em questdes politicas e legislativas relevantes, com

base em anilises estratégicas e informagées atualizadas do cendrio politico; Auxiliar na

definicdo de prioridades institucionais frente ao Panorama politico, apontando oportunidades

Ou riscos para a atuacdo da instituicdo; identificar matérias relevantes para a instituicdo e

informar a Presidéncia sobre os desdobramentos; apoiar a Presidéncia na definicdo de

estratégias e prioridades relacionadas 3s questdes legislativas e politicas; fornecer

informagdes consolidadas e atualizadas sobre o cendrio politico e legislativo para subsidiar

decisdes da Presidéncia; auxiliar a Presidéncia na articulacdo de didlogos com parlamentares,

liderangas politicas e instituicdes, identificar oportunidades de atuacdo politica para a

instituicdo, garantindo alinhamento com os objetivos presidenciais; atuar como intermediario

entre a Presidéncia e 6rg3os legislativos; estabelecer didlogo com casas legislativas e orgdos
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ANEXO IX

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGO

S DE PROVIMENTO EM COMISSAO, DE
RECRUTAMENTO AMPLO, DE LIV
NIVEL DE
VENCIMENTOS
|

RE NOMEACAO E EXONERACAO

RS 5.269,20

RS 8.781,07

RS 10.214,23
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ANEXO X
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO, DE RECRUTAMENTO RESTRITO, DE

LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

¢oDIGo DENOMINACAODO NeDE | ~_FORM A?:'Dﬁsg;éf i
CARGO | VAGAS __ RECRUTAMENTO
RESTRITO AOS
CcCco9 ICNOT'\EILE%LADOR o1 SERVIDORES 1]
EFETIVOS J
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ANEXO XI

ATRIBUICOES, REQUISITOS PARA INVESTIDURA E LOTACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO
EM COMISSAO, DE RECRUTAMENTO RESTRITO, DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO.

Cargo: Controlador Interno.

Forma de Provimento: Em comissdo, de recrutamento restrito, servidor ocupante de cargo
efetivo, de livre Nomeacdo e exoneracso do Presidente da CAmara Municipal de Itatiaiucu.
Qualificagdo Exigida: Curso Superior em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direito oy
Economia e com registro no respectivo Conselho de Classe, quando houver; com idoneidade
moral e reputacio ilibada; notdrio conhecimento na &4rea de controle interno e/ou
administracdo publica €, N0 minimo, 02 (dois) anos de experiéncia profissional.

Lotacdo Setorial: Controladoria Interna.

Atribui¢ées: Coordenar o Sistema de Controle Interno e especialmente: propor e mantay
mecanismos com o objetivo de exercer O controle interno, principalmente, sobre: a) os
repasses constitucionais or¢amentdrios realizados pelo Poder Executivo, por meio de
duodécimo, b) as limitacdes 3 realizagdo dos gastos realizados pelo Poder Legislativos, c) os
limites constitucionais NOs gastos com folha de pagamento, d) a concessio de adiantamentos
€ pagamento de didrias, quanto a manutencio e adequacdo das normas e requisitos para
esses fins, e) os limites constitucionais no Pagamento do subsidio dos Vereadores, f) as
despesas de custeio da Cadmara Municipal, g) os processos de aquisicdo de bens e servigos,
especialmente quanto 3s licitagdes e formalizacdo e execucdo de contratos para essas
finalidades, h) a guarda de bens patrimoniais e 0 almoxarifado, i) a execucdo da despesa
publica em todas as suas fases (empenho, liquidacdo e Pagamento), j) a utilizacdo de veiculos
préprios e/ou locados, quanto 3 Manutencdo e adequacio de normas e requisitos para esse
fim; formalizar e encaminhar ao Presidente da Camara Municipal, em periodicidade minima
de 4 (quatro) meses, relatdrio contendo um resumo das verificacSes relativas a0s pontos de

controle mais relevantes; assinar o Relatdrio de Gestio Fiscal, juntamente com o Presidente

~

da Camara, conforme determinagdo contida no parégrafo Unico do art. 54 da LRF; cientificar,
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comunicar ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais - TCE/MG as imprecisdes, errog
ou ilegalidades das quais tenha dado ciéncia ao servidor ou a autoridade responsavel, sem
que tenham sido esclarecidas Ou adotadas as providéncias cabiveis no prazo de 60 (sessenta)
dias contados a partir da data da ciéncia; receber, analisar e oferecer resposta conclusiva as
manifestacdes efetuadas por usudrios de servicos publicos, por meio de sistema
informatizado; processar informag&es obtidas por meio das manifesta¢Bes recebidas e das
Pesquisas de satisfacdo realizadas com a finalidade de subsidiar a avaliagdo dos servigos
prestados, em especial para o cumprimento dos compromissos e dos padrées de qualidade
de atendimento da Carta de Servicos ao Usudrio, de que trata o art, 72 da Lei 13.460, de
2017; elaborar, monitorar e avaliar periodicamente a Carta de Servigos ao Ususrio da Cadmara
Municipal de Itatiaiucu; exercer acdes de mediacdo e conciliagdo, bem como outras agdes
para a solugdo pacifica de conflitos entre usugrios de Servicos e drgdos integrantes da Camara
Municipal de Itatiaiucu; manter base de dados com todas as manifestacdes recebidas;
consolidar e divulgar estatisticas sobre o nivel de satisfagdo com os servicos publicos
prestados, propondo e monitorando a adoc¢do de medidas para a corre¢do e a prevengio de
falhas e omissges nesses servicos; elaborar, até o dia 31 de janeiro de cada ano, relatdrio de
gestdo contendo a consolidacdo das manifestacbes realizadas pelos usudrios de servicos
publicos durante todo o ano anterior, indicando pelo menos; a) o nimero de manifestacées
recebidas, b) os motivos das manifestacdes, ¢) a anglise dos pontos recorrentes, d) as
providéncias adotadas nas solugdes apresentadas; encaminhar relatério de gestdo das
atividades de ouvidoria 3 Presidéncia da Camara Municipal e disponibiliza-lo, para
conhecimento publico, no Portal da Camara Municipal de Itatiaiugu, na rede mundial de
computadores, executar outras atividades inerentes 3 fungdo, que lhe forem atribuidas pelo

Presidente da Camara.
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ANEXO XiI

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO, DE
RECRUTAMENTO RESTRITO, DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERACAO

NIVEL DE VENCIMENTOS |

| RS 5.269,20

Il RS 8.781,07

Be |

RS 10.214,23 J
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