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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR
“Altera a Lei Complementar n°5.149, de 30 de outubro de 2025”

Art. 1° Fica acrescido o Anexo IX a Lei Complementar n°® 5.149, de 30 de outubro de 2025, que

passa a vigorar com a seguinte redagao:
ANEXO IX
Requisitos e Atribuicdes dos Cargos Efetivos:
Cargo: Recepcionista
Requisitos Minimos para provimento: - Ensino Médio Completo

Atribui¢des:
e Recepcionar municipes, autoridades e visitantes que chegam a Camara.
o Prestar informacgdes basicas sobre servigos, setores, sessoes e vereadores.
e Encaminhar visitantes para os setores ou gabinetes corretos.
e Atender e transferir chamadas telefonicas.
e Anotar e repassar recados para servidores, vereadores ou departamentos.
e Auxiliar na comunicagdo interna entre setores.
e Registrar entrada e saida de visitantes quando necessario.
e Orientar sobre normas de acesso ao prédio e horarios de funcionamento.
e Controlar lista de presenca em eventos, reunides ou sessdes solenes.
e Manter a area de recepg@o organizada e funcional.
e Controlar materiais de uso da recepg¢ao (formularios, crachés, registros).

e Executar outras tarefas relacionadas a fun¢do determinadas pela chefia ou pela administracao
da Camara.

Cargo: Motorista
Requisitos Minimos para provimento: Ensino Fundamental Completo; CNH categoria “D”
Atribuigdes:

e Dirigir veiculos oficiais da Camara Municipal para transporte de vereadores, servidores e
autoridades em compromissos institucionais.
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Realizar deslocamentos para reunides, eventos, sessdes externas e atividades administrativas.

Transportar documentos oficiais, processos, correspondéncias € pequenos volumes entre 6rgaos
publicos, institui¢des e setores da Camara.

Realizar entregas e retiradas quando solicitado.

Verificar diariamente condigdes do veiculo (combustivel, o6leo, agua, pneus, freios e
equipamentos obrigatorios).

Manter o veiculo limpo e em boas condig¢des de uso.

Comunicar a administrag@o qualquer necessidade de manutengéo ou reparo.

Conduzir veiculos com responsabilidade, seguranca e respeito as leis de transito.

Manter a Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH) valida e compativel com o veiculo utilizado.
Auxiliar no planejamento de rotas e deslocamentos.

Registrar viagens, quilometragem e consumo de combustivel quando exigido.

Apoiar atividades externas da Camara quando necessario.

Permanecer a disposi¢ao para servicos externos durante o expediente.

Executar outras tarefas relacionadas a fungdo determinadas pela chefia ou pela administragdo da
Cémara.

Cargo: Controlador

Requisitos Minimos para Provimento: Ensino Superior em Direito, ou Administragdo, ou

Administracdo Publica, ou Gestdo Publica, ou Ciéncias Contabeis, ou Ciéncias do Estado, ou Ciéncias
Sociais ou Economia (Completo)

Atribui¢des:

Exercer o controle interno da gestdo administrativa, financeira, contdbil, or¢amentaria e
patrimonial da Camara Municipal, observando os principios da legalidade, legitimidade,
economicidade, eficiéncia e transparéncia da administragéo publica.

Verificar a legalidade e legitimidade dos atos administrativos praticados no dmbito do Poder
Legislativo Municipal.

Fiscalizar a execugdo do or¢amento da Camara Municipal, acompanhando o cumprimento das
metas fiscais e dos limites estabelecidos pela legislacao vigente.

Acompanhar despesas, empenhos, liquidagdes, pagamentos e limites legais.

Monitorar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal e demais normas aplicaveis a
gestdo fiscal e financeira do Poder Legislativo.
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Analisar processos de licitacdo, contratacdo direta, contratos administrativos, compras e
conveénios.

Acompanhar a execucdo contratual, verificando a regularidade das medicdes, pagamentos e
cumprimento das obrigac¢des contratuais.

* Emitir pareceres técnicos quando necessario.

Auxiliar no atendimento as exigéncias e solicitacdes do Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais.

Preparar relatdrios, informagdes e documentos solicitados pelos 6rgdos de controle externo.

Elaborar relatérios periddicos de controle interno, incluindo relatérios de auditoria,
monitoramento e avaliagdo de conformidade administrativa.

Apontar irregularidades e recomendar corregoes.

Realizar auditorias internas preventivas e corretivas nos setores administrativos, contabeis,
financeiros e patrimoniais da Camara.

Avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade da gestdo administrativa e financeira da Camara
Municipal.

Propor melhorias nos procedimentos administrativos, financeiros e de governanga institucional.

Acompanhar a publicagdo de informagdes no Portal da Transparéncia, verificando a
conformidade com a legislacao de acesso a informacao e transparéncia publica.

Aucxiliar na elaboracgdo da prestagdo de contas anual da CAmara Municipal.

Orientar servidores e gestores quanto ao cumprimento das normas legais, regulamentares e
procedimentais aplicaveis a administracao publica.

Identificar riscos administrativos, financeiros e operacionais, sugerindo medidas de controle e
mitigacdo de riscos institucionais.

Acompanhar o cumprimento das recomendagdes e determinagdes dos oOrgdos de controle
externo.

Contribuir para o aperfeicoamento dos mecanismos de governanga, integridade e gestdo de
riscos no ambito da Camara Municipal.

Executar outras atividades correlatas relacionadas ao Sistema de Controle Interno do Poder
Legislativo.

Acopanhar, elaborar e apresentar ao Pressidente da Camara, relatério semanal do Ponto
Biométrico dos Servidores e Vereadores.
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Cargo: Técnico Legislativo
Requisitos Minimos para Provimento: Ensino Médio Completo
Atribui¢des:

* Auxiliar na elaboragdo, digitagdo, revisdo, formatacdo e tramitagdo de projetos de lei, requerimentos,
indicagdes, mogoes e demais proposicoes legislativas.

* Organizar documentos relacionados as sessoes e atividades legislativas.
» Auxiliar na preparacdo das sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes e audiéncias publicas.
* Auxiliar na organizacdo da ordem do dia, pauta das sessoes e expediente legislativo.

» Executar servicos administrativos como arquivamento, controle de documentos, organizagdo de
processos e atendimento interno.

* Elaborar oficios, memorandos, relatorios ¢ outros documentos oficiais.

* Manter organizados arquivos fisicos e digitais da Divisdo de Processos Legislativos observando
critérios de classificacdo, guarda e conservacdo documental.

» Auxiliar no Controle entrada, saida e tramitacdo de documentos e processos administrativos e
legislativos.

* Realizar atividades de protocolo e registro de documentos no sistema administrativo ou legislativo da
Cémara.

» Auxiliar no atendimento as demandas dos gabinetes parlamentares e setores administrativos da
Cémara.

* Auxiliar os trabalhos das comissdes permanentes e temporarias.

» Auxiliar na organizagdo e disponibilizacdo de documentos para consulta publica e transparéncia
institucional.

* Atualizar informagdes em sistemas internos e portais institucionais.
* Dar suporte as atividades administrativas da Secretaria da Camara e aos setores legislativos;
* Operar sistemas de protocolo, gestdo legislativa e informatica administrativa

» Executar outras tarefas administrativas e legislativas determinadas pela Presidéncia ou Secretaria da
Camara

Cargo: Auxiliar Administrativo

Requisitos Minimos para Provimento: Ensino Médio Completo, conhecimentos basicos de informatica
e rotinas administrativas

Atribui¢des:
e Executar servigos de digitacdo, elaboracdo e conferéncia de documentos administrativos.
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Aucxiliar na preparacao de oficios, memorandos, relatorios e correspondéncias oficiais.
Realizar arquivamento, organizagdo e controle de documentos e processos.

Manter atualizados arquivos fisicos e digitais da Camara.

Receber, registrar, protocolar e encaminhar documentos, processos e correspondéncias.
Controlar a entrada e saida de documentos entre os setores.

Atender municipes, servidores e vereadores prestando informagdes administrativas basicas.
Auxiliar no atendimento telefénico e encaminhamento de demandas.

Auxiliar na organizacdo de documentos relacionados as sessdes da Camara.

Apoiar atividades administrativas ligadas a projetos de lei, requerimentos e demais proposicoes.
Operar computadores, sistemas administrativos e equipamentos de escritorio.

Atualizar cadastros, registros e controles internos.

Auxiliar nas atividades da Secretaria, Setor do RH, comissdes legislativas e demais
departamentos.

Colaborar na organizagdo de reunides, sessdes e eventos institucionais.

Atuar na gestdo administrativa de convénios firmados pela Camara Municipal para implantagdo
e funcionamento de unidades de prestagio de servigos publicos ao cidaddo, realizando
acompanhamento operacional, articulagdo com os Orgdos parceiros, organizagdo de
documentos, elaboracao de relatorios e apoio a execugdo do convénio e atendimento ao publico.

Executar outras tarefas administrativas compativeis com o cargo, determinadas pela chefia
imediata ou pela administracdo da Camara, em qualquer setor da Camara Municipal de
Cataguases.

Cargo: Contador

Requisitos Minimos para provimento: Ensino Superior em Ciéncias Contabeis, Registro no Conselho
Regional de Contabilidade (CRC), Conhecimento em contabilidade publica e legislagdo orcamentéria.

Atribuigdes:

Executar e supervisionar os servicos de contabilidade da Camara Municipal.

Registrar e controlar atos e fatos contabeis da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial.
Elaborar balancetes mensais, balancos ¢ demonstrativos contabeis.

Preparar relatdrios exigidos pelos o6rgdos de controle.

Acompanhar a execugdo do orcamento da Camara.

Controlar empenhos, liquidagdes e pagamentos das despesas.
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e Elaborar a prestagdo de contas anual da Cadmara Municipal.

e Organizar documentos e relatdrios para envio aos 6rgaos de controle externo.

e Atender diligéncias, auditorias e solicitagdes do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais.
e Prestar esclarecimentos técnicos sobre dados contabeis.

e Auxiliar na elaboracdo da proposta orcamentéaria da Camara Municipal.

e Acompanhar limites legais de despesas, especialmente os previstos na Lei de Responsabilidade
Fiscal.

e Controlar registros contabeis do patrimonio, almoxarifado e bens permanentes.
e Verificar regularidade das despesas e aplicagdo dos recursos publicos.

e Orientar gestores e servidores quanto as normas de contabilidade publica e execucao
orcamentaria.

e Propor melhorias nos procedimentos contabeis e financeiros.

e Executar outras atividades compativeis com o cargo determinadas pela Presidéncia ou
administracdao da Camara.

Cargo: Técnico de Informatica

Requisitos Minimos para Provimento: Ensino médio, técnico ou ensino superior na area de
Informatica, Sistemas de Informacdo ou areas correlatas

e Conhecimento em redes, manutencdo de computadores e sistemas administrativos

e Prestar suporte técnico a vereadores e servidores no uso de computadores, sistemas e
equipamentos de informatica.

o Instalar, configurar e atualizar programas e aplicativos utilizados pela Camara.

e Realizar manutencdo preventiva e corretiva em computadores, impressoras, scanners ¢ demais
equipamentos de informatica.

e Diagnosticar e solucionar problemas de hardware e software.

¢ Instalar, configurar e manter a rede de computadores e conexdo com a internet da Camara.
e Monitorar o funcionamento da rede e garantir a seguranga dos dados.

e Auxiliar na administracao de sistemas de gestdo administrativa e legislativa.

e Realizar backup de dados e controle de armazenamento de informagdes.

e Implementar medidas de seguranca digital, antivirus e controle de acesso aos sistemas.

e Proteger dados institucionais contra perdas ou acessos indevidos.
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Dar suporte tecnologico as sessoes da Camara, audiéncias publicas e eventos institucionais.
Auxiliar na utilizacdo de sistemas de votagdo, gravacdo ou transmissao das sessoes.

Auxiliar na atualizacdo do site oficial e portal institucional da Camara.

Colaborar com a manuten¢@o do Portal da Transparéncia e sistemas eletronicos de informagao.
Manter controle e registro dos equipamentos de informatica e softwares utilizados.

Augxiliar no planejamento de aquisicdo e atualizacdo de equipamentos.

Executar outras tarefas relacionadas a tecnologia da informacdo determinadas pela
administragdo da Camara.

Cargo: Assessor Juridico

Requisitos Minimos para Provimento: Ensino superior em Direito, Registro na Ordem dos Advogados
do Brasil — Ordem dos Advogados do Brasil (OAB)

Atribui¢des:

Art. 2° —

Prestar orientacdo juridica aos setores administrativos da Camara.

Interpretar e aplicar a legislagdo pertinente as atividades dos setores administrativos.
Examinar juridicamente contratos, convénios, licitacdes, processos administrativos;
Orientar quanto ao cumprimento da legislagdo administrativa;

Representar a Camara Municipal em processos judiciais administrativos, quando previsto na
estrutura administrativa;

Augxiliar na elaboracao de relatdrios e pareceres juridicos administrativos;

Acompanhar altera¢des na legislacdo federal, estadual e municipal que impactem as atividades
administrativas da Camara.

Auxiliar no cumprimento de normas de transparéncia e controle da administragao publica.

Executar outras atividades juridicas compativeis com o cargo, determinadas pela Presidéncia da
Camara.

Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.
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JUSTIFICATIVA : O presente Projeto de Lei tem por finalidade promover alteragdes na Lei
Municipal n°® 5.149/2025, adequando sua estrutura administrativa e a descri¢do dos cargos efetivos da
Camara Municipal, com vistas a realizagdo de concurso publico para provimento de cargos necessarios
ao regular funcionamento do Poder Legislativo. A medida se faz necessaria para garantir maior
eficiéncia, organizagdo e legalidade na administracdo publica, bem como para atender aos principios
constitucionais que regem a Administragdo Publica, especialmente os da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia, previstos na Constituicdo Federal de 1988. A adequacdo da
legislagdo municipal permitird a correta definicdo das atribui¢cdes dos cargos efetivos, bem como a
estruturagdo do quadro permanente de servidores da Camara Municipal, possibilitando a realizagdo de
concurso publico de forma transparente e em conformidade com a legislagdo vigente. Ressalta-se que o
provimento dos cargos efetivos por meio de concurso publico atende ao disposto no artigo 37 da
Constituigdo Federal de 1988, que estabelece o concurso publico como regra para o ingresso no servico
publico, assegurando igualdade de oportunidades aos cidaddos e garantindo a sele¢do de profissionais
qualificados para o exercicio das fungdes publicas. Além disso, a atualizagdo da Lei Municipal n°
5.149/2025 contribuira para o fortalecimento da gestdo administrativa da Camara Municipal,
proporcionando maior seguranga juridica na organizacdao do quadro de servidores e no desempenho das
atividades legislativas e administrativas. Dessa forma, considerando a necessidade de adequacdo da
legislagdo municipal e a importancia da realizagdo de concurso publico para o provimento de cargos
efetivos, submetemos o presente Projeto de Lei a apreciagdo dos nobres vereadores, confiantes em sua
aprovagao.

Sala das Sessdes, 20 de marco de 2026
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