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@ CAMARA MUNICIPAL DE CAPITOLIO
PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 001G , DE 06 DE OUTUBRO DE 2025.

“DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL, ADMINISTRATIVA E
DE PESSOAL DO PODER LEGISLATIVO DO
MUNICIPIO DE CAPITOLIO, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.”

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ORGANIZACIONAL

Art. 1°. Esta Lei cria a nova estrutura funcional de cargos da Camara Municipal
de Capitdlio, Estado de Minas Gerais.

Art. 2°. A organizacdo administrativa do Poder Legislativo de Capitdlio passa
a obedecer a estrutura estabelecida nesta Lei e seus anexos.

Paragrafo Gnico. O organograma da Estrutura Administrativa da Camara
Municipal de Capitdlio é o estabelecido no Anexo I desta Lei.

Art. 3°. A estrutura administrativa do Poder Legislativo de Capitélio é
composta dos seguintes 6rgaos:

I - Plenario;

IT - Mesa Diretora;

III - Assessoria de Compras, Licitacdes e Contratos;
IV - Assessoria de Comunicagao;

V - Assessoria Legislativa;

VI - Controladoria;

VII - Procuradoria Geral;

VIII - Secretaria Geral;

a) Orgdo de Servico

a. PROCON
Unidade de Atendimento Integrado - UAI
Unidade de Atendimento Eleitoral - UAE
Escola do Legislativo
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e. Quvidoria
b) Orgdo de Atividade Operacional
a. Administrativo
Contabilidade
Servicos Gerais
Tecnologia da Informagao

ooo

SECAO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 4°, Ao Plendrio e & Mesa Diretora competem as fungdes previstas na Lei
Orgénica Municipal e no Regimento Interno da Cémara, bem como delegar
competéncia especifica para agilizar procedimentos administrativos, contabeis e
juridicos.

Art. 5°. A Presidéncia exercera a diregdo superior da Camara Municipal, com
o auxilio dos demais 6rgdos que integram a estrutura administrativa do Poder
Legislativo.

Art. 6°. S3o atribuicBes dos 6rgdos da estrutura administrativa do Poder
Legislativo Municipal, desenvolver todo o trabalho para o perfeito funcionamento da
instituicdo, respeitando as legislagdes vigentes atualizadas.

CAPITULO II
DO QUADRO DE PESSOAL DO LEGISLATIVO
Art. 7°. O quadro de pessoal é constituido da seguinte forma:
I - Efetivo;
II - Comissionado;
III - Temporério;

Art. 8°. Os cargos sdo os constantes do Anexo II, III e IV, sendo as atribuigdes
destes as constantes nestes.

SECAO I
DA COMPETENCIA DE CADA ORGAO

SUBSECAO I
DA ASSESSORIA DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS
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Art. 9°. Da Assessoria de Compras, LicitagBes e Contratos

I - Administrar, planejar, coordenar e executar as atividades relacionadas as
compras, licitagdes e contratos da Cdmara Municipal;

II - Planejar, gerir e acompanhar 0s processos de compras e contratacdes,
garantindo economicidade, eficiéncia e observancia as normas legais;

III - Atuar em conformidade com a Lei Federal n® 14.133/2021 e demais
normas que a alterem, substituam ou complementem, zelando pela correta aplicacdo
da legislagdo pertinente;

IV - Exercer as fungdes de Agente de Contratagdo e Pregoeiro, conduzindo
pregdes e demais modalidades licitatérias, desde a fase preparatéria até a
homologacao;

V - Gerir e acompanhar a execucdo dos contratos administrativos, incluindo
elaboracdo de minutas, controle de prazos, aditivos, renovagdes e rescisdes, bem
como orientar os fiscais e gestores de contratos designados;

VI - Elaborar relatérios periédicos e manter atualizadas as informagles
relativas as compras, licitagdes e contratos nos sistemas oficiais e no Portal Nacional
de Contratacdes Publicas (PNCP), assegurando a transparéncia dos atos;

VII - Assessorar tecnicamente os setores internos quanto as normas e
procedimentos de compras, licitagbes e contratos, propondo melhorias e
regulamentos internos;

VIII - Controlar e atender demandas internas relacionadas as compras,
licitacBes e contratos, direcionando-as adequadamente e prestando esclarecimentos
necessarios.

SUBSECAO II
DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO
Art. 10. Da Assessoria de Comunicagao:

I - Zelar pela imagem institucional da Cadmara Municipal, sugerindo agbes de
comunicacdo que fortalecam a credibilidade e a transparéncia do Poder Legislativo;

II - Elaborar e implementar estratégias de divulgagdo dos atos, programas,
projetos, sessdes e eventos do Legislativo Municipal, visando ao acesso da populagdo
as informagdes;

III - Redigir, revisar e distribuir releases, notas oficiais, comunicados e
contelidos institucionais aos veiculos de comunicacdo e as redes sociais da Camara
Municipal;
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V - Administrar e atualizar as noticias no site institucional, redes sociais e
demais canais oficiais de comunicagdo da Camara Municipal,

VI - Apoiar a Mesa Diretora na elaboragdo de discursos, comunicados e
materiais de divulgagdo institucional, quando solicitado;

VII - Produzir material grafico, audiovisual e campanhas informativas para
divulgacdo de acdes legislativas e administrativas,;

VIII - Atuar como elo entre a Cdmara Municipal e a imprensa local, regional e
nacional, garantindo informag8es corretas e oficiais;

IX - Organizar e manter arquivo de matérias, publicacbes, registros
jornalisticos e acervo fotogréfico de interesse do Legislativo Municipal.

SUBSECAO III
DA ASSESSORIA LEGISLATIVA

Art. 11. Da Assessoria Legislativa:

I - Prestar assessoramento técnico-legislativo a Mesa Diretora, aos Vereadores
e as Comiss®es Permanentes, Temporarias e Especiais, no ambito do processo
legislativo;

II - Auxiliar na elaboragcdo de minutas de projetos de lei, resolugdes, decretos
legislativos, emendas e demais proposigdes, quando solicitado;

III - Apoiar a tramitacdo das matérias legislativas controlando prazos,
distribuindo as comiss®es e acompanhando o andamento das proposigdes;

IV - Organizar as sessdes plendrias ordinarias, extraordinarias e solenes dando
suporte técnico e administrativo;

V - Manter atualizado o sistema de apoio ao processo legislativo;

VI - Orientar vereadores e setores internos sobre normas e procedimentos do
processo legislativo;

VII - Controlar e cuidar da agenda da mesa diretora.

SUBSECAO 1V
DA PROCURADORIA JURIDICA
Art. 12. Da Procuradoria Juridica:

I - Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades juridicas e correlatas
de interesse do Poder Legislativo Municipal,;

Camara Municipal de Capitolio

(37) 3406 0006 | camara@capitolio.mg.leg.br
R. Monsenhor Mdario da Silveira, 300 - Centro

Capitolio, MG, 37930-000



“Hos: CAMARA

“ 8985 MUNICIPAL
PR

% DE CAPITOLIO

II - Acompanhar processos judiciais e administrativos em que a Camara seja
parte;

III - Representar o Legislativo em qualquer Juizo, Instancia ou Tribunal,
promovendo atos proprios e necessdrios relacionados a agles judiciais, no
desempenho do mandato;

IV - Exercer a consultoria e assessoramento juridico da Mesa Diretora, da
Presidéncia, das Comissdes e dos Vereadores, emitindo pareceres escritos ou verbais
guando solicitado;

V - Examinar sobre os aspectos constitucional, legal e técnico, os projetos de
leis, emendas, vetos, resolugdes, decretos legislativos, contratos, convénios, termos
aditivos e demais atos administrativos;

VI - Orientar juridicamente as unidades administrativas da Camara sobre
matérias de sua competéncia;

SUBSECAO V
DA SECRETARIA GERAL

Art. 13. Da Secretaria Geral:

I - Planejar, organizar, coordenar e supervisionar todas as atividades
administrativas da Cdmara, sob a orientacdo da Presidéncia;

II - Supervisionar as atividades dos servidores, estagidrios e jovens
aprendizes;

III - Planejar férias dos servidores e definir horarios de trabalho e suas
eventuais mudancas, conforme regulamentagao interna;

IV - Autorizar requisicdes de material e servigos, conforme delegagdao da
Presidéncia;

V - Supervisionar a realizagdo das compras e controles do gasto dos materiais;
VI - Supervisionar o controle dos bens patrimoniais;

VII - Supervisionar a guarda e manutencao dos equipamentos, dos sistemas
de informacgado e de seus programas;

VIII - Controlar a movimentagdo financeira e bancaria da Cédmara;

IX - Controlar e efetuar pagamentos de despesas, através da rede bancéria,
prestando contas a Contabilidade;

X - Assinar, quando delegado, documentos e correspondéncias
administrativas;
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XI - Executar as decisdes da Mesa Diretora e do Presidente no ambito
administrativo;

XII - Colaborar na elaboragdo e execugdo do orgamento da Camara;

XIII - Supervisionar o funcionamento dos 6rgdos de servigos, assegurando a
execucdo de suas atividades.

CAPITULO III
DA ESTRUTURA FUNCIONAL

Art. 14. Os o6rgdos da Estrutura Administrativa da Camara Municipal
compdem-se dos cargos de provimento efetivo, cargos comissionados e cargo
temporario conforme disposto nesta lei.

Art. 15. O provimento dos cargos efetivos dar-se-a através de concurso
publico de provas ou de provas de titulos e a nomeagdo dar-se-a por portaria do
Presidente da Mesa Diretora.

Art. 16. As admissBes para cargos do quadro comissionado sdo de
recrutamento amplo, de livre escolha, nomeagdo e exoneragdo pelo Presidente da
Camara Municipal, dando-se o seu recrutamento em nivel interno ou externo ao Poder
Legislativo.

§ 1°. Para fins de preenchimento dos cargos comissionados de livre nomeagao
e livre exoneracdo da estrutura administrativa da Cdmara Municipal serd observado
o0 quantitativo minimo de 20% (vinte por cento) desses cargos destinados a
recrutamento restrito para nomeacdo de servidores efetivos da Camara Municipal.

§ 2°. Cessado o exercicio do cargo em comiss&o, o servidor retornara ao cargo
ou funcdo de origem, se for 0 caso, com a remuneragao do cargo efetivo.

§ 3°. O servidor efetivo ocupante de cargo em comissdo podera optar, se for
0 caso, pelos vencimentos do seu cargo de origem.

Art. 17. Para admissdo no cargo temporario sera realizado processo seletivo
simplificado.

CAPITULO 1V
DO GERENCIAMENTO DE PESSOAL

Art. 18. Os regimes juridicos dos servidores da Camara Municipal de Capitdlio
é o da Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT.
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Art. 19. Para efeitos desta Lei considera-se:

I - Emprego Publico é o conjunto de atribuigSes e responsabilidades que devem
ser cometidos a um servidor;

II - Cargo comissionado é o cargo provido em carater transitério, para
desempenho de atividades de direcdo superior, chefia, assessoramento e execugao,
de livre nomeac&o e exoneracdo e recrutamento amplo e restrito, tal como disposto
no anexo II;

III - Cargo efetivo é o cargo provido em carater permanente, por CONCUrso
publico, tal como disposto no anexo III;

IV - Cargo temporario € aquela contratagdo por tempo determinado para
atender as necessidades tempordrias de excepcional interesse publico, tal como
disposto no anexo IV.

Art. 20. A regulamentacdo dos concursos para empregos publicos da Camara
Municipal serd por Edital, assinado pelo Presidente, seguindo os trémites previstos
na Lei Orgdnica Municipal e demais cominagdes legais.

DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 21, E proibida a prestac8o de servigos gratuitos ou voluntarios no &mbito
da Cdmara Municipal, salvo nos casos de estagios e pesquisas para desenvolvimento
de estudo, monografias, e teses, sendo todas em carater cientifico, de cunho
académico exercido por alunos de cursos técnicos, graduagdo e pds graduagdo,
regularmente inscritos em instituigdo de ensino, devidamente reconhecida.

Art. 22. Fica vedada, no &mbito do Poder Legislativo, a nomeagao de parentes
dos senhores vereadores, até o 3° grau de parentesco.

Paragrafo Gnico. Tal vedagdo ndo se aplica a nomeagdo em virtude de
aprovacdo em concurso publico ou de classificagdo em processo seletivo.

Art. 23. A Camara oferecerd cursos e atividades de aperfeicoamento e
atualizacdo profissional aos seus servidores.

Art. 24, Fica vedada a concessdo de adiantamento de remuneragdo no ambito
da Cémara Municipal, ressalvados os casos previstos em Lei.

Art. 25. Os servidores da Cdmara Municipal, quando designados, deverdo
participar das comiss@es internas, permanentes ou temporarias, em que sua
colaboracdo seja necessaria ao adequado funcionamento dos trabalhos legislativos e
administrativos, salvo por motivo justificado, que serd avaliado pela Mesa Diretora.

§1° A designacdo dar-se-& por ato da Presidéncia ou de quem esta delegar,
observadas as necessidades do servigo.
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§2° O exercicio das atribuigdes decorrentes da participacdo em comissdes nao
implicard em qualquer pagamento adicional, gratificacdo ou outra forma de
remuneracdo, sendo considerado parte integrante das fungSes do servidor no ambito
da Camara Municipal.

Art. 26. Os servidores da CAmara Municipal tém o dever de zelar pelo sigilo e
pela protecdo das informages as quais tenham acesso em razdo do exercicio de suas
atribuicdes, sendo vedada a sua utilizagdo para fins pessoais, politicos, comerciais ou
quaisquer outros estranhos ao interesse publico.

§1°. A obrigacdo de sigilo aplica-se a documentos, dados e informagdes, em
meio fisico ou digital, independentemente de sua classificagao.

§2°. Os servidores deverdo observar, no desempenho de suas fungbes, os
principios e regras da Lei Federal n°® 13.709, de 14 de agosto de 2018 - Lei Geral de
Protec&o de Dados Pessoais (LGPD), especialmente no tratamento de dados pessoais
sob a guarda da Camara Municipal.

§3°. O descumprimento do disposto neste artigo podera acarretar
responsabilizacdo administrativa, civil e penal, nos termos da legislagdo vigente.

Art. 27. Os servidores da Cdmara Municipal de Capitélio ficam vinculados ao
Regime Geral da Previdéncia Social.

Art. 28. A partir da entrada em vigor desta lei, a jornada de trabalho do cargo
de Controlador Interno, passara a ser de 35 (trinta e cinco) horas semanais, com 0
vencimento previsto no Anexo VI, podendo o atual ocupante do cargo optar por
cumprir a nova jornada, o que sera formalizado através de Aditivo Contratual.

Art. 29. As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta de dotacdo
orcamentdria prépria da Cdmara Municipal de Capitdlio.

Art. 30. Fazem parte integrante desta Lei os seguintes anexos:
I - ANEXO I - Organograma;

II - ANEXO II - Quadro de Cargos Comissionados, atribuicdes e requisitos de
ingresso;

III - ANEXO III - Quadro de Cargos Efetivos, atribuigbes, carga horaria e
requisitos de ingresso;

VI - ANEXO IV - Quadro de Cargo Temporério, atribuigdes, carga horaria e
requisitos de ingresso;

V - ANEXO V - Tabela de Vencimentos dos Cargos Comissionados;
VI - ANEXO VI - Tabela de Vencimentos dos Cargos Efetivos;
VII - ANEXO VII - Tabela de Vencimentos do Cargo Temporario.

Art. 31. Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagao.
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Art. 32. Revogam-se as disposicGes em contrario, em especial as Leis
Complementares de niumeros 07/2020, 30/2022, 36/2023 e 51/2024.

M L o> thaly el
D UES OAO GETULIO MARTINS
te

Vere¥gdor Pres Vereador Vice-Presidente

IEL SANSONI DA MAT 1 OUZA SANTOS
ereador 1°|Secretario V dor 2° Secretdrio

A VA
%S SIRLEI AVILA

ereador 2° Vice-Presidente
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ANEXO II
CARGOS COMISSIONADOS

CARGO: ASSESSOR DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS
ATRIBUICOES:

I - Planejar, coordenar e executar as atividades de compras, licitagdes e
contratos no &mbito da Cdmara Municipal,;

II - Elaborar e atualizar, juntamente com a Mesa Diretora e a Secretaria Geral,
planos anuais de contratagdes, pesquisas de pregos e estimativas de custos;

III - Assessorar a Mesa Diretora e a Secretaria Geral na definigdo de estratégias
e cronogramas de aquisigbes e contratagdes;

IV - Atuar como Agente de Contratagdo conforme a Lei n°® 14.133/2021 (ou
lei em vigor);

V - Conduzir os processos de compras, desde a fase preparatéria até a
homologacao;

VI - Analisar documentos técnicos, termos de referéncia, projetos basicos e
demais elementos instrutérios;

VII - Promover a interlocucdo com setores demandantes para consolidar as
especificacdes dos objetos licitados;

VIII - Alimentar e gerenciar 0s processos nos sistemas eletronicos oficiais,
inclusive o Portal Nacional de ContratagOes Publicas (PNCP);

IX - Cadastrar os processos de compras no Sistema Fiorilli da AGP (Academia
de Gest&o Publica) ou no sistema correspondente utilizado pela Camara Municipal;

X - Encaminhar, quando necessario, processos e informagdes aos érgdos de
controle externo (Tribunal de Contas, Ministério Publico etc.);

XI - Organizar e manter organizado o cadastro de fornecedores;

XII - Preparar e conduzir pregdes eletrénicos ou presenciais, inclusive sesses
publicas e lances;

XIII - Analisar a documentacdo de habilitagdo e as propostas apresentadas
pelos licitantes;

XIV - Conduzir fases de negociagdo, julgamento, adjudicagdo e encaminhar
para homologacdo pela autoridade competente;
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XV - Adotar medidas para sanar falhas ou irregularidades nos processos
licitatérios, observando a legislagdo vigente;

XVI - Elaborar minutas de contratos, convénios, termos de ajustamento, atas
de registro de precos e demais instrumentos necessarios;

XVII - Acompanhar a execucdo dos contratos, controlar prazos e adotar
providéncias para renovagdes, alteragdes ou rescisdes;

XVIII - Apoiar e orientar os fiscais e gestores de contrato designados,
garantindo o cumprimento das cldusulas contratuais;

XIX - Manter atualizados os registros fisicos e digitais dos contratos e
licitagdes;

XX - Elaborar relatérios periédicos sobre os processos de compras, licitages e
contratos, apresentando-os a Presidéncia;

XXI - Orientar na esfera de sua competéncia, 0s setores internos quanto as
normas e procedimentos de compras, licitagdes e contratos;

XXII - Propor melhorias, regulamentos internos e fluxos de trabalho para
adequacdo a legislagao vigente;

XXIII - Realizar, na auséncia do responséavel pelo almoxarifado, o recebimento
de mercadorias, atentando-se a todos os aspectos que garantam a conformidade
entre o que foi solicitado e 0 que esta sendo entregue e informar ao responsavel pelo
almoxarifado;

XXIV - Zelar pela estrita observancia da Lei n® 14.133/2021, bem como das
demais normas correlatas;

XXV - Zelar pelo sigilo das informagdes recebidas no exercicio de suas fungdes.

CONDICOES PARA INGRESSO: Livre nomeagdo
REQUISITOS: Ensino médio

CARGO: ASSESSOR DE COMUNICACAO
ATRIBUICOES:

I - Elaborar instrumentos de comunicacdo que possam informar a populagdo
sobre os atos e trabalhos da Camara Municipal e dos seus componentes;

II - Assessorar os Vereadores e Servidores junto a imprensa e em assuntos
politicos;

III - Redigir textos e matérias jornalisticas zelando sempre pela imagem da
instituicdo e de seus componentes;

Camara Municipal de Capitolio
(37) 3406 0006 | camara@capitolio.mg.leg.br

R. Monsenhor Mario da Silveira, 300 - Centro
Capitolio, MG, 37930-000




“Eoa: CAMARA

W

“®§8 > MUNICIPAL
25X
is= DE CAPITOLIO

IV - Vistar e revisar textos, matérias, informativos e galeria de fotos,
solicitando corregdo sem ferir o disposto no § 1° do art. 37 da Constituicdo Federal;

V - Prestar assisténcia direta e imediata & Cdmara Municipal, no tocante as
acBes de Comunicagdo estratégica institucional,;

VI - Assessorar na implantacdo e desenvolvimento de programas informativos;
VII - Realizar pesquisas de opinido publica;
VIII - Executar as atribuigdes delegadas pelo Presidente;

IX - Representar a CAmara em ocasides especiais quando |he for delegada esta
funcao;

X - Produzir/disponibilizar contelido e informag8es institucionais necessarias
para atualizagdo do site da Camara;

XI - Publicar no Didrio Oficial os atos da Cadmara, quando solicitado pelo(s)
assessores / presidente;

XII - Prestar esclarecimentos ao publico sobre atos e atividades do Legislativo,
quando autorizado pela Presidéncia;

XIII - Promover a relagdo da Cdmara com 0s meios de comunicagao;

XIV - Fazer o clipping das matérias relativas a Camara Municipal, em todos os
meios de comunicacado;

XV - Pesquisar informacdes e dados para subsidiar a elaboragdo de matérias
de divulgacdo das atividades e atribuigdes da Camara;

XVI - Coordenar a execuc¢do dos servigos de confecgdo de diplomas, troféus e
medalhas entre outros para as homenagens do Legislativo Municipal,;

XVII - Preparar, coordenar e organizar o cerimonial e respectivas formalidades
dos eventos solenes e homenagens do Legislativo Municipal (elaboragdo de textos,
convites, credenciais, diplomas, listas, resumo de curriculos, roteiros, etc);

XVIII - Colaborar com a divulgagdo da Instituigdo junto a sociedade Capitolina,
participando do planejamento e acompanhando projetos e campanhas de Relagdes
Publicas e de informagdo ao cidadao;

XIX - Fiscalizar contratos de compras cujo objeto seja destinado ao uso do
desempenho da fungdo do cargo;

XX - Zelar pelo sigilo das informacdes recebidas no exercicio de suas fungdes.

CONDICOES PARA INGRESSO: Livre nomeacdo

REQUISITOS: Habilitagdo curso superior em comunicagao social
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CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO
ATRIBUICOES:

I - Assessorar o Presidente e vereadores em assuntos que lhe forem
designados;

1I - Assessorar as comissdes permanentes, temporarias e especiais, bem como
os respectivos vereadores;

III - Redigir atas, elaborar pautas e roteiros das sess@es ordinarias,
extraordindrias, solenes e audiéncias publicas;

IV - Encaminhar as matérias as comissdes e assessorias para analise;

V - Gerenciar tramitacdo de matérias legislativas no sistema de gestdo de
tramitacdo Legislativa;

VI - Operar o quadro de votagdo eletrdnico nas reunides;

VII - Distribuir aos vereadores as correspondéncias recebidas em nome do
parlamentar;

VIII - Fazer o registro de presenga nas reunides;

IX - Elaborar e encaminhar respostas de oficios legislativos protocolados na
Casa;

X - Emitir as certiddes de votacdo das matérias votadas na casa, indicando de
forma clara os votos recebidos;

XI - Encaminhar & Mesa Diretora a relagdo das matérias em condicdes de
figurar no Pequeno Expediente e na Ordem do Dia ou de serem arquivadas por
dispositivos regimentais;

XII - Elaborar minutas de projeto, emendas e auxiliar a Comissdo de
Legislacdo, Justica e Redacdo na elaboragdo da redacdo final de matérias tramitadas
na Casa;

XIII - Encaminhar os autdgrafos de lei ao Poder Executivo para sancdo ou
veto;

XIV - Assistir ao Presidente na organizacdo e no funcionamento do Gabinete
da Presidéncia;

XV - Auxiliar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a
populagdo, érgdos e entidades publicas e privadas;

XVI - Auxiliar o preparo e recebimento de correspondéncias do Presidente e do
seu Gabinete;
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XVII - Interpretar, com a supervisdo da Procuradoria Geral, planos,
regulamentos e instrucdes relativos aos assuntos da administracdo geral para fins de
aplicagdo, orientagdo e assessoramento;

XVIII - Assessorar o preparo dos expedientes legislativos a serem despachados
ou assinados pelo Presidente;

XIX - Auxiliar o Presidente na execucdo de contatos com 6érgdo, entidades e
autoridades, mantendo atualizada a agenda diaria;

XX - Assessorar na manutencdo e organizagao de arquivos de documentos e
demais materiais de interesse da Presidéncia da Camara;

XXI - Assistir ao Presidente em viagens e visitas, promovendo as medidas
necessarias para a sua realizagao;

XXII - Auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa, consultando legislagdo
pertinente, para subsidiar a elaboragdo de pareceres e projetos;

XXIII - Receber municipes, marcar audiéncias e assessorar 0 Presidente em
suas reunides e congéneres;

XXIV - Controlar e assessorar a tramitacdo de documentos, projetos, processos
e demandas de interesse do Legislativo;

XXV - Fiscalizar contratos de compras cujo objeto seja destinado ao uso do
desempenho da fungdo do cargo;

XXVI - Zelar pelo sigilo das informacGes recebidas no exercicio de suas
fungdes.

CONDICOES PARA INGRESSO: Livre nomeagdo
REQUISITOS: Habilitagdo curso técnico

CARGO: COORDENADOR DO PROCON
ATRIBUICOES:

I - Planejar, coordenar e supervisionar as atividades do PROCON no ambito
municipal;

II - Representar o PROCON da Cémara em reunides, audiéncias publicas e
eventos externos;

II1 - Elaborar relatérios periédicos de atividades do PROCON e da assessoria
juridica;
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IV - Garantir o cumprimento da legislacdo de defesa do consumidor (Lei n©
8.078/1990 - Cddigo de Defesa do Consumidor);

V - Gerenciar recursos humanos, materiais e financeiros do setor,;

VI - Supervisionar o atendimento ao publico e garantir a qualidade dos servigos
prestados;

VII - Monitorar o cumprimento de acordos firmados em processos
administrativos;

VIII - Promover audiéncias de conciliagdo entre consumidores e fornecedores;

IX - Garantir a publicidade dos atos administrativos e decisdes do PROCON;

X - Zelar pela legalidade, impessoalidade, moralidade e eficiéncia na atuagdo
do érgao;

XI - Zelar pela confidencialidade e incolumidade das informacdes e
documentos, em conformidade com a LGPD;

XII - Zelar para que os dados e materiais a que tiver acesso para a execugao
da funcdo ndo sejam transferidos a terceiros, seja a titulo oneroso ou gratuito, ou de
qualquer forma serem divulgados;

XIII - Promover o procedimento administrativo, como instancia de instrugdo e
julgamento no &mbito de sua competéncia, dentro das regras fixadas pela legislagdo
em vigor,

XIV - Mediar conflitos entre consumidores e empresas, buscando solugdes
consensuais;

XV - Receber, assinar, avaliar e encaminhar consultas, denuncias ou sugestdes
apresentadas por entidades representativas ou pessoas juridicas de direito publico
ou privado;

XVI - Prestar aos consumidores orientacdo permanente sobre os seus direitos
e garantias;

XVII - Informar, conscientizar e motivar o consumidor através dos meios de
comunicagao;

XVIII - Desenvolver palestras, campanhas, feiras, debates e outras atividades
correlatas;

XIX - Manter cadastro atualizado de reclamagbes fundamentadas contra
fornecedores de produtos e servigos;

XX - Expedir notificacbes aos fornecedores para que, sob pena de
desobediéncia, prestem informacdes sobre questdes de interesse do consumidor;
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XXI - Manter vinculo com érgdos e entidades de notéria especializagdo técnica
para a consecugdo dos trabalhos do PROCON;
XXII - Encaminhar ao Ministério Publico a noticia de fatos tipificados como
crimes contra as relagdes de consumo e de violagSes aos direitos difusos, coletivos e
individuais homogéneos;

XXIII - Fiscalizar contratos de compras cujo objeto seja destinado ao uso do
desempenho da fungdo do cargo;

XXIV - Executar outras fungBes correlatas conforme necessidade ou a critério
da Secretaria Geral.

CONDICOES PARA INGRESSO: Livre nomeagdo
REQUISITOS: Habilitagdo curso superior em direito

CARGO: COORDENADOR DA UNIDADE DE ATENDIMENTO INTEGRADO - UAI
ATRIBUICOES:

I - Gerenciar, planejar, organizar e controlar todas as atividades da Unidade de
Atendimento Integrado (UAI);

II - Assegurar o bom andamento das fungdes de apoio administrativo e da
organizagao como um todo;

III - Comunicar a Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo, quaisquer
atos, falhas ou problemas técnicos identificados que venham a interferir direta ou
indiretamente nos servigos executados;

IV - N&o utilizar consulta a base de dados da Policia Civil para obter
informacdes de pessoas naturais com finalidade diversa do convénio;

V - Zelar pela confidencialidade e incolumidade das informagdes e documentos,
em conformidade com a LGPD;

VI - Zelar para que os dados e materiais a que tiver acesso para a execugao
da funcdo ndo sejam transferidos a terceiros, seja a titulo oneroso ou gratuito, ou de
qualquer forma serem divulgados;

VII - Agir proativamente na busca de solugbes adequadas para resolver
problemas;

VIII - Dominar técnicas e metodologias requeridas para o exercicio das
atividades;

IX - Apresentar resultados satisfatorios do trabalho e qualidade nas atividades
executadas, comprometendo-se com o resultado final;
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X - Cumprir as regras preestabelecidas da unidade de lotacdo;
XI - Administrar conflitos dentro da Unidade;

XII - Reportar toda e qualquer anormalidade da Unidade a Secretaria Geral da
Cémara;

X111 - Solicitar material de expediente para o desenvolvimento das atividades;

XIV - Fiscalizar contratos de compras cujo objeto seja destinado ao uso do
desempenho da fungdo do cargo;

XV - Executar outras fungdes correlatas conforme necessidade ou a critério da
Secretaria Geral.

CONDICOES PARA INGRESSO: Livre nomeacdo
REQUISITOS: Ensino médio

CARGO: PROCURADOR GERAL
ATRIBUICOES:

I - Determinar, assessorar ou efetuar a representacdo judicial e extrajudicial
da Cémara Municipal, e o assessoramento a Presidéncia e a Mesa Diretora em
assuntos de natureza juridica;

II - Determinar, assessorar ou efetuar a promocdo dos interesses da Cdmara
Municipal perante os Tribunais Estaduais e Federais, inclusive o Tribunal de Contas
do Estado e Ministério Publico, interpondo e acompanhando recursos, inclusive
sustentando oralmente, quando entender necessario, as razGes de qualquer
processo, nas sessdes de julgamento e ou apresentar memoriais;

II1 - Desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame
nas Comissdes e no Plenario, com o intuito de subsidiar os autores e responsdveis
pelos pareceres e debates;

IV - Assessorar os Vereadores em assuntos juridicos relacionados as atividades
parlamentares;

V - Assessorar a Mesa Diretora quanto a andlise das matérias e requerimentos
a ela apresentados;

VI - Prestar orientagdo técnica, através da emissdo de parecer, quando
solicitado, sobre questdes de natureza juridica ou de projetos que tramitem na
Camara Municipal;

VII - Assessorar a elaboragdo e analise de leis, resolugbes, portarias, minutas,
contratos, editais de licitagdo e convénios em que for parte a Camara Municipal;
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VIII - Analisar, vistar ou emitir pareceres sobre os contratos, convénios e
aditivos e assuntos administrativos, em que for parte a Cdmara Municipal;

IX - Supervisionar ou prestar orientacdo juridica as comissdes de sindicancia
e inquéritos administrativos, assim como as comissdes permanentes, temporarias e
especiais da Cadmara Municipal;

X - Representar ou supervisionar a representacdo da Céamara Municipal em
juizo quando para isso for credenciado;

XI - Analisar ou preparar as informagdes a serem prestadas em Mandados de
Seguranca impetrados contra ato da Mesa Diretora e sua Presidéncia, bem como em
agles correlatas e pedidos de informagdo formulados pelos 6rgdos do Ministério
Pablico ou Tribunal de Contas;

XII - Manter o Presidente do Legislativo informado sobre os processos judiciais
e administrativos em andamento, providéncias adotadas e despachos proferidos;

XIII - Assistir o Presidente da Cadmara de Vereadores no controle interno da
legalidade dos atos da administragdo;

XIV - Acompanhar a elaboragdo de escrituras, registros, contratos e outros
documentos relacionados com os bens imdveis de posse do Legislativo;

XV - Zelar pela observancia e adequagdo das normas do Regimento Interno da
Camara de Vereadores e pelas disposicBes atinentes ao processo legislativo;

XVI - Supervisionar os trabalhos de geréncia de Atos Legislativos, prestando
esclarecimentos, orientagBes ou assessorando-a quando necessario;

XVII - Supervisionar o fluxo de tramitagdo do processo legislativo e os prazos
regimentais, garantindo que a legislagdo vigente seja cumprida;

XVIII - Garantir que a técnica legislativa seja devidamente aplicada,
pronunciando-se sempre que verificado qualquer erro, falha, omissdo ou
inconsisténcia;

XIX - Garantir que seja dada publicidade aos atos administrativos, legais ou
regulamentares da Camara Municipal;

XX - Resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua area de
atuagdo, além de cumprir e fazer cumprir as determinacdes de superiores
hierarquicos;

XXI - Responder por todos os servigos de responsabilidade da Procuradoria;

XXII - Zelar pelo sigilo das informagdes recebidas no exercicio de suas funcdes.

CONDIGOES PARA INGRESSO: livre nomeacdo
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REQUISITOS: Habilitagdo curso superior em direito e inscricdo no respectivo
conselho de classe.

CARGO: SECRETARIO GERAL
ATRIBUICOES:

I - Direcdo, supervisdo e coordenagdo das atividades administrativas e
operacionais da Camara Municipal, garantindo e exigindo o perfeito desenvolvimento
de suas atribuicSes institucionais, sob orientacdo da Presidéncia;

II - Consultoria e assessoramento direto a Mesa Diretora e ao Presidente da
Cémara, com o apoio da estrutura administrativa da Casa;

IIT - Coordenar e supervisionar as atividades dos servidores efetivos,
comissionados, temporarios, estagidrios e aprendizes lotados nos setores
administrativos, visando a plena satisfagdo dos objetivos;

IV - Coordenar o funcionamento dos 6rgdos de servicos, assegurando a
execugao de suas atividades;

V - Promover a integragdo entre os érgdos administrativos da Cémara,
facilitando o fluxo de informacgdes;

VI - Gerir férias, horarios de trabalho e escalas, promovendo ajustes e
adequagdes necessarias, conforme regulamentacdo interna;

VII - Elaborar e encaminhar respostas de oficios administrativos protocolados
na Casa;

VIII - Solicitar, quando entender necessario, parecer do Sistema de Controle
Interno e da Procuradoria Juridica sobre assuntos referentes & Cdmara Municipal;

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

X - Realizar levantamento junto ao Executivo Municipal sobre os valores dos
duodécimos devidos ao Poder Legislativo Municipal, observando o disposto no art.
29-A. da Constituicdo Federal do Brasil e auxiliar na elaboracdo e execucdo do
orgamento da Cdmara Municipal;

X1 - Assessorar o Presidente da Camara em suas fungdes, esclarecendo duvidas
e orientando quantos aos termos técnicos financeiros e da tesouraria e ainda
procedimentos da area;

XII - Assessorar o Presidente da Cé&mara Municipal no cumprimento das
decisGes administrativas da drea financeira;

XIII - Controlar a movimentacgdo financeira e bancéria, efetuar pagamentos,
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XIV - Controlar e acompanhar a elaboracdo de balancetes, relatérios e
prestacdes de contas nos prazos legais;

XV - Autorizar e acompanhar requisigdes de materiais, servigos e suprimentos,
zelando pela economicidade e fiscalizar a execugdo das compras e despesas,
assegurando o uso correto dos recursos publicos;

XVI - Executar as decisGes administrativas emanadas da Mesa Diretora e do
Presidente;

XVII - Assinar documentos e correspondéncias administrativas, quando houver
delegacdo expressa;

XVIII - Prestar assessoramento técnico-administrativo ao Presidente e aos
demais setores, quando solicitado;

XIX - Organizar o calendario e a reserva das dependéncias da Cdmara para
realizagdo dos eventos a serem realizados no Legislativo Municipal;

XX - Coordenar o agendamento, organizar e supervisionar a recepcao de
visitas guiadas ao Legislativo Municipal, prestando informac&es sobre a Cdmara e seu
funcionamento aos visitantes;

XXI - Organizar e manter cadastro atualizado das autoridades civis, militares
e eclesiasticas, para fins de correspondéncia protocolar;

XXII - Fiscalizar contratos de compras cujo objeto seja destinado ao uso do
desempenho da fungdo do cargo;

XXIII - Zelar pelo sigilo das informacBes recebidas no exercicio de suas
fungdes.

CONDICOES PARA INGRESSO: Livre nomeacdo
REQUISITOS: Habilitagdo curso técnico

ANEXO III
CARGOS EFETIVOS

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES:

I - Auxiliar o departamento Contébil da Camara Municipal em todas as suas
atividades;
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II - Participar da elaboracdo de fluxogramas, organogramas e formularios
administrativos;

III - Auxiliar nos servigos relativos a administracdo de material e patrimdnio,
bem como a escrituragdo de livros e fichas contabeis;

IV - Auxiliar no controle do estoque providenciando reposicdes;
V - Auxiliar na organizagao e atualizagdo do cadastro de fornecedores;

VI - Auxiliar na elaboragdo de editais de licitagdo providenciando sua
publicagao;

VII - Auxiliar na organizagdo e controle do arquivo préprio toda a
documentagao de licitacdo;

VIII - Redigir diferentes tipos de correspondéncia e de documentos;

IX - Executar servigos de recebimento, classificagdo, tramitagdo, registro,
guarda, arquivamento e conservagdo de documentos em geral;

X - Recepcionar pessoas e prestar informacdes ao publico em geral;
XI - Receber, efetuar e controlar ligagBes telefénicas;

XII - Executar servigos de digitacdo, segundo padrdes estabelecidos;
XIII - Executar servigos de reproducdo de documentos;

XIV - Fiscalizar contratos de compras cujo objeto seja destinado ao uso do
desempenho da fungdo do cargo;

XV - Desempenhar outras atribui¢des que, por suas caracteristicas, se incluam
na sua esfera de competéncia.

CARGA HORARIA: 35 horas semanais
CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso publico de provas
REQUISITOS: Ensino médio

CARGO: ASSISTENTE EM TECNOLOGIA DE INFORMACAO
ATRIBUICOES:

I - Executar andlises para desenvolvimento, implantagdo e suporte a sistemas
de informacgéo e as solucdes tecnoldgicas especificas;

IT - Especificar e apoiar a formulacdo e o acompanhamento das politicas de
planejamento relativas a recursos de tecnologia da informacéo;

Camara Municipal de Capitélio

(37) 3406 0006 | camara@capitolio.mg.leg.br
R. Monsenhor Mdrio da Silveira, 300 - Centro
Capitolio, MG, 37930-000




%, CAMARA

8685 MUNICIPAL

'J%L DE CAPITOLIO

€

III - Promover as filmagens das reunifes e eventos da Camara, de acordo com
as orientagBes e determinacdes do Presidente, zelando pela guarda dos
equipamentos;

IV - Executar analises para desenvolvimento, implantagdo e suporte a sistemas
de informagdo e a solugBes tecnoldgicas especificas;

V - Gerenciar a disseminagdo, a integragdo e o controle de qualidade dos
dados;

VI - Organizar, manter e controlar o armazenamento, a administracdo e o
acesso as bases de dados da informdtica do Poder Legislativo;

VII - Desenvolver, implementar, executar e supervisionar atividades
relacionadas aos processos de configuracdo, seguranga, conectividade, servicos
compartilhados e adequagBes da infraestrutura da informatica da Camara Municipal;

Y

VIIT - Planejar, desenvolver, implantar e executar servigos relacionados a
operagdo, monitoragdo, suporte, atualizaco e projetos de infraestrutura de TI, além
dos servigos relacionados a administracdo dos dados;

IX - Executar assisténcia técnica: manutencdo corretiva em computadores,
servidores e notebooks; limpeza fisica e légica de computadores, notebooks e
servidores; manutengdo proativa; suporte técnico (remoto, on-site e telefénico);
administracdo e manutencdo em servidor de internet (Proxy/Cache/Firewall)
ambiente Linux para compartilhamento, controle de usudrios, seguranga e registro;
administragdo e manutencdo em servidor de aplicagdo e arquivos em ambiente
Windows Server com dominio para autenticacdo de politicas de seguranca e acesso
a software e arquivos compartilhados; gerenciamento e manutengado de servicos de
redes cabeadas e wireless: Implantagdo, administragdo e suporte técnico em sistema
GED (Gestdo Eletrdnica de Documentos); digitalizacdo, processamento, indexacdo e
geragdo de bancos de imagens referente a todos os Projetos e Legislagdo Municipal;

X - Desenvolvimento Web/ Hospedagem (hospedagem de dominio
https://www.capitolio.mg.leg.br/) desenvolvimento e atualizagbes do website com
insercBes de matérias e atos administrativos didrios da instituicdo e gerenciamento
de e-mails; desenvolvimento e atualizagbes de sistemas webs conforme demandas
governamentais, integragdes entre sistemas ex.: Portal da Transparéncia;

XI - Realizar a guarda e manutencdo dos equipamentos, dos sistemas de
informacdo e de seus programas;

XII - Manter em pleno funcionamento o site da entidade assim como manter
atualizada suas informacdes;

XIII - Gerenciar as redes de dados da entidade, bom como liberacdo de senhas
de acesso;

XIV - Dar suporte técnico na implantagdo de novas acdes no sistema de
tramitacdo da atividade Legislativa;
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XV - Dar suporte aos setores quando da implantagdo de novos programas ou

sistemas;

XVI - Coordenar o estudo para a ampliacdo e atualizagdo dos servigos digitais

publicos em parceria com as demais unidades administrativas da Camara;

XVII - Fiscalizar contratos de compras cujo objeto seja destinado ao uso do

desempenho da funcgdo do cargo;

XVIII - Desempenhar outras atribuicdes que, por suas caracteristicas, se

incluam na sua esfera de competéncia.

copa;

CARGA HORARIA: 35 horas semanais
CONDIGOES PARA INGRESSO: Concurso publico de provas
REQUISITOS: Curso técnico em informatica

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
ATRIBUICOES:
I - Cuidar da abertura e fechamento das dependéncias da Cémara;

IT - Realizar servigos necessarios ao funcionamento e controle da cantina e

IIT - Preparar e servir café e lanches quando solicitado pelo secretario geral:

IV - Executar atividades de limpeza e conservacdo nas dependéncias dos

diversos setores da Cdmara Municipal;

V - Auxiliar em pequenos consertos e mudancas de mdveis, quando solicitado;

VI - Manter organizados e conservados os materiais utilizados na execucdo dos

servigos;

VII - Auxiliar na limpeza da cantina e dos utensilios empregados;

VIIT - Manter a devida higiene das instalaces sanitérias e da cozinha;
IX - Manter a arrumacdo da cozinha limpando recipientes e vasilhames;
X - Remover o p6 de méveis, tetos, portas, janelas e equipamentos;

XI - Limpar utensilios e objetos de adornos;

XII - Coletar o lixo nos depésitos, recolhendo-o adequadamente;

XIIT - Remover ou arrumar méveis e utensilios;

X1V - Solicitar material de copa, cozinha e lavanderia;
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XV - Fiscalizar contratos de compras cujo objeto seja destinado ao uso do
desempenho da fung¢do do cargo;

XVI - Desempenhar outras atribuigdes que, por suas caracteristicas, se incluam
na sua esfera de competéncia.

CARGA HORARIA: 30 horas semanais
CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso publico de provas
REQUISITOS: Ensino fundamental incompleto

CARGO: CONTADOR
ATRIBUICOES:

I - Executar os servigos de contabilidade no 6rgdo legislativo; assessorar e
executar trabalhos de ordem técnica no campo contdbil, financeiro e orgamentario;

IT - Prestar informagGes ao Presidente, & Mesa, as comiss&es, aos vereadores
e aos demais servidores sobre assunto contdbil, financeiro, patrimonial e
orgamentario;

IT1 - Compilar informagdes de ordem contdbil para orientar decis®es; elaborar
planos de contas e normas de trabalho de contabilidade; escriturar e/ou orientar a
escrituragdo de livros contdbeis de escrituragdo cronoldgica ou sistematica :

IV - Executar os trabalhos da &rea patrimonial, contébil e financeira, fazer
levantamentos, organizar demonstrativos e assinar balancetes e relatérios de
natureza contabil ou gerencial;

V - Revisar demonstrativos contdbeis;

VI - Orientar e coordenar trabalhos de tomadas de contas de responsaveis por
bens ou valores;

VII - Gerir o patriménio da Cé&mara, garantindo controle de bens moveis,
equipamentos e sistemas de informac&o;

VIII - Realizar o processo de recebimento de mercadorias, atentando-se a
todos os aspectos que garantam a conformidade entre o que foi solicitado e o que
esta sendo entregue;

IX - Controlar o estoque providenciando as reposigdes necessarias;

X - Controlar dotagBes orcamentarias referentes as despesas do Legislativo e
dos 6rgdos de servico;

XI - Executar o registro de funcionario, bem como suas atualizages;

Camara Municipal de Capitolio

(37) 3406 0006 | camara@capitolio.mg.leg.br
R. Monsenhor Mario da Silveira, 300 - Centro
Capitdlio, MG, 37930-000




8865 MUNICIPAL
2% DE CAPITOLIO

XII - Realizar cdlculo mensal da folha de pagamentos dos servidores, assim
como eventuais descontos e parcelamentos previstos e os langamentos inerentes ao
E-Social;

XIII - Efetuar o controle de frequéncia dos servidores;

XIV - Atualizar-se quanto a efetiva realizacdo de despesa e repasses no d4mbito
do Poder Legislativo com vistas ao cdlculo de despesa e limites constitucionais ou
legais que a Camara Municipal esteja sujeita;

XV - Elaborar e emitir relatérios contébeis e financeiros, de cardter obrigatério,
observando prazos e formalidades da legislacdo, bem como em atendimento a
determinagdes do Presidente;

XVI - Elaborar e remeter o Relatério de Gestdo Fiscal (RGF) & Secretaria do
Tesouro Nacional (STN) por meio do SICONFI;

XVII - Providenciar e publicar em meios eletrénicos o Relatério de Gest3o Fiscal
(RGF) conforme determinagdo do artigo 54 da Lei Complementar n® 101/2000 - Lei
de Responsabilidade Fiscal, ou outra que venha a substituir;

XVIIT - Providenciar a elaboragdo da Estimativa de Impacto Orgamentario-
Financeiro conforme determinagéo do artigo 16 da Lei Complementar no 101/2000 -
Lei de Responsabilidade Fiscal, ou outra que venha a substituir;

XIX - Elaborar e remeter o Mddulo Acompanhamento Mensal (AM) ao Tribunal
de Contas do Estado de Minas Gerais (TCE-MG) por meio do SICOM;

XX - Elaborar e remeter o Médulo Balancete Contabil (Balancete) ao Tribunal
de Contas do Estado de Minas Gerais (TCE-MG) por meio do SICOM;

XXI - Elaborar e remeter o Mddulo Demonstracdes Contébeis Aplicadas ao
Setor Publico (DCASP Isolado) ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais (TCE-
MG) por meio do SICOM;

XXII - Elaborar e remeter o Médulo Folha de Pagamento Publico (Folha) ao
Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais (TCE-MG) por meio do SICOM;

XXIII - Gerenciar e acompanhar a abertura de Créditos Adicionais no
Orcamento do Poder Legislativo;

XXIV - Responder as diligéncias solicitando informac&es e/ou esclarecimentos
de natureza contébil quando solicitadas pelo TCE-MG;

XXV - Fiscalizar contratos de compras cujo objeto seja destinado ao uso do
desempenho da fungdo do cargo;

XXVI - Desempenhar outras atribuicdes que, por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.
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CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso publico de provas e titulos

REQUISITOS: Habilitagdo curso superior em Contabilidade com inscricdo no
respectivo conselho de classe

CARGO: CONTROLADOR INTERNO
ATRIBUICOES:

I - Elaborar instrumentos de fiscalizagdo e avaliagdo de gestdo orcamentéria e
patrimonial;

IT - Propor normas e procedimentos que facilitem o controle da gestdo
orgamentaria, financeira e patrimonial do Poder Legislativo Municipal;

III - Inteirar-se das inovagdes legais relativas a fiscalizacdo e atuacdo do
Legislativo e orientar os demais Servidores quanto & sua observéncia;

IV - Emitir pareceres e avaliagdo da gestdo administrativa do Legislativo,
propondo medidas corretivas cabiveis;

V - Oferecer subsidios a construcdo de indicadores de eficacia e eficiéncia da
atuagdo do Legislativo;

VI - Assessorar diretamente os Vereadores, a Mesa Diretora, as demais
unidades administrativas da Cdmara, quando solicitado;

VII - Exercer fung8es fiscalizadoras sobre as operacdes contdbil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial;

VIII - Salvaguardar os interesses econdmicos, patrimoniais e sociais do
Legislativo;

IX - Prevenir e detectar fraudes e erros ou situacdes de desperdicios, praticas
administrativas abusivas, antieconémicas ou corruptas e outros atos de carater
ilicito;

X - Precisar e dar confiabilidade aos informes e relatdrios contabeis, financeiros
operacionais;

XI - Assegurar o acesso aos bens e informacgdes e que a utilizacdo desses
ocorra com a autorizagdo de seu responsével;

XII - Estimular a eficiéncia operacional, sugerindo formas eficazes e instituindo
procedimentos através de instrugdes normativas;

XIII - Dar qualidade as politicas existentes, conjugar os objetivos da
organizacao;

X1V - Garantir que as transag8es sejam realizadas com observancia do principio
da legalidade;

Camara Municipal de Capitélio

(37) 3406 0006 | camara@capitolio.mg.leg.br
R. Monsenhor Mario da Silveira, 300 - Centro
Capitolio, MG, 37930-000




“oon: CAMARA
¥886= MUNICIPAL
425 DECAPITOLIO

XV - Verificar o fluxo das transacdes e se elas ocorreram de fato, de acordo
com os registros, analisando o controle dos processos e a avaliagdo dos efeitos das
realizagdes;

XVI - Salvaguardar o ativo e assegurar a legitimidade do passivo;

XVII - Assegurar a revisao da legislagdo municipal, conforme ordenamento
juridico atualizado;

XVIII - Responder pela Ouvidoria da Cdmara Municipal de Capitdlio;

XIX - Realizar, com a Presidéncia da Cémara, o planejamento anual das
atividades da Ouvidoria, com avaliagbes continuadas e participativas, sobre os
servicos da unidade;

XX - Elaborar relatérios estatisticos e analiticos, sobre os resultados do
monitoramento das opinides expressas pelos cidaddos, sendo os primeiros,
referentes as quantificagdes das manifestacdes recebidas e os segundos, referentes
ao exame da adequagao do atendimento em relagdo a legislagdo e ao planejamento
estratégico e organizacional, nas questdes referidas pelos cidaddos;

XXI - Elaborar relatérios anuais com indicadores sobre as criticas do cidaddo e
o nivel de solugdo para as reclamag8es registradas na Ouvidoria;

XXII - Impedir que os relatdrios contenham opinides pessoais e assegurar que
eles se restrinjam a andlise das adequagbes do que é oferecido ao publico, tendo em
vista, as diretrizes estratégicas adotadas pela Cdmara Municipal de Capitdlio;

XXIII - Promover o didlogo com o cidaddo, por meio do sistema de
comunicacgao;

XXIV - Organizar a meméria histérica da Ouvidoria;

XXV - Colher as reivindicages manifestadas pelo cidad&o e redigir ficha com
as informagdes que serdo encaminhadas ao setor responsavel;

XXVI - Assessorar as areas técnicas na construcdo e manutencdo do Portal da
Transparéncia do Legislativo;

XXVII - Coordenar, planejar, implementar, executar e monitorar o Programa de
Integridade da Camara Municipal de Capitdlio;

XXVIII - Atender e gerir demandas relacionadas a Lei Federal n© 12.527, de
18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacdo), cabendo-lhe, especialmente:
Coordenar o Servigo de Informagdo ao Cidaddo - e-SIC, zelando pelo cumprimento
dos prazos e pela adequada prestacdo das informacdes solicitadas; Garantir a
publicidade ativa das informagdes de interesse coletivo ou geral no portal institucional
da Cémara Municipal; Orientar os setores internos quanto aos procedimentos de
transparéncia e a observéncia do sigilo e da protecdo de dados pessoais; Propor
medidas de aprimoramento da transparéncia e do acesso & informagdo no ambito do
Legislativo Municipal;
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XXIX - Desempenhar outras atribuicdes que, por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

CARGA HORARIA: 35 horas semanais
CONDICOES PARA INGRESSO: Concurso publico de provas e titulos
REQUISITOS: Curso superior em direito ou contabilidade

ANEXO IV
CARGO TEMPORARIO

CARGO: ATENDENTE DA UNIDADE DE ATENDIMENTO INTEGRADO - UAI.
ATRIBUICOES:

I - Prestar informacSes presenciais ou por telefone sobre os servigos
disponiveis na UAI;

II - Orientar os usuarios quanto a documentos exigidos, prazos e
procedimentos;

III - Receber, conferir e protocolar documentos apresentados pelos cidadaos;
IV - Efetuar cadastros e registros em sistemas eletrénicos;

V - Emitir documentos de identidade, CPF, atestados, certiddes e outros
servicos ofertados na unidade;

VI - Encaminhar solicitacdes aos 6rgaos parceiros, quando necessario;

VII - Manter organizados os guichés de atendimento e os materiais de uso
diario;

VIII - Zelar pela correta utilizagdo de equipamentos e sistemas informatizados;

IX - Auxiliar no fluxo de triagem e encaminhamento de cidaddos dentro da
unidade;

X - Identificar problemas e buscar solugdes rapidas para melhor atendimento
ao cidadao;

XI - Encaminhar casos mais complexos ao supervisor ou coordenador da
unidade;

XII - Alimentar relatérios estatisticos de atendimentos realizados;

XIII - Comunicar a coordenacdo irregularidades, dificuldades técnicas ou
necessidades de melhoria;
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XIV - Manter conduta ética e tratamento respeitoso com 0s usuarios;

XV - Zelar pela confidencialidade dos dados e informag8es, em conformidade
com a LGPD;

XVI - Cumprir as normas e regulamentos internos da UAI e dos 6rgdos
conveniados;

XVII - Desempenhar outras atribuicdes que, por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais
CONDICOES PARA INGRESSO: Processo seletivo simplificado
REQUISITOS: Ensino médio

ANEXO V
VENCIMENTOS CARGOS COMISSIONADOS

Cargos Requisito de Referéncia
i Vagas ; Valor

Comissionados Ingresso Salarial

Assessor de Compras, . .

Licliapes & Chnkrats 01 |Ensino Médio CcC R$ 3.871,01
Curso Superior

Assessor de oy

Comunicaciio 01 |em ‘Comumcac;ao cC- R$ 4.634,08
Social

Assessor Legislativo 01 |Curso Técnico CC - R$ 4.533,16

Coordenador da

Unidade de . -

Ft— 01 |Ensino Médio e = R$ 4.200,00

Integrado - UAI

Coordenador do Curso Superior

PROCON 01 lem Direito fer= B, 05

- Curso Superior

Procurador Geral 01 |em Direito com [ R$ 7.859,65
registro na OAB.

Secretario Geral 01 |Curso Técnico CC - R$ 5.034,57
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ANEXO VI

VENCIMENTOS CARGOS EFETIVOS

Requisito de Referéncia s
: da | Vencimento
Cargo Vagas Ingresso Salariai Jornada Venci
Assagtgnte | 02 Ensino Médio A £ 1] hora's R$ 2.941,65
Administrativo Completo semanais
AUXI|'IaI‘ de ' 02 Fundamental B 30 hora_s R$ 2.041,59
Servigos Gerais Incompleto semanais
Assistente em P
h
Tecnologia de G, |CHIE0 Teanlan C 35 horas | o« 3.078,07
il em Informatica semanais
Informatica
Curso superior
i
Contador gr [0 comaliade D 35 hores | s & 844,22
e registro no semanais
conselho
Curso Superior
Co I h
Hled 01  |em Direito ou c :esma"nraaiss 5.534,90
Contabilidade
ANEXO VII
VENCIMENTOS CARGO TEMPORARIO
R - - A -
Cargo Vagas BOLISIO a8 Refer_e et Jornada Vencimento
Ingresso Salarial
Atendente da
Unidade de g3 [Ensino Médio A 40 horas | oo 5 059,70
Atendlmento Completo SemanaIS ' y
Integrado - UAI

Camara Municipal de Capitolio
(37) 3406 0006 | camara@capitolio.mg.leg.br

R. Monsenhor Mdrio da Silveira, 300 - Centro

Capitolio, MG, 37930-000




“Son: CAMARA
$8885 MUNICIPAL
%— DE CAPITOLIO

JUSTIFICATIVA

O presente Projeto de Lei Complementar tem por finalidade reestruturar a
organizac8o administrativa e funcional da Cédmara Municipal de Capitdlio, com a
criacdo dos cargos de Assessor de Compras, Licitagdes e Contratos, Coordenador do
PROCON, Coordenador da Unidade de Atendimento Integrado - UAI e Atendente da
UAI, a fim de atender as demandas especificas dos 6rgdos de servico que integram
a estrutura administrativa do Poder Legislativo.

A Cadmara Municipal, além de exercer suas fungdes legislativas e fiscalizatérias,
abrigard importantes servicos de atendimento a populagdo, como o PROCON, a
Unidade de Atendimento Integrado - UAI e a Unidade de Atendimento Eleitoral -
UAE, que exigem estrutura técnica e funcional adequada para o0 bom desempenho de
suas atividades.

A criacdo dos cargos propostos é medida necessdria para garantir o pleno
funcionamento e a eficiéncia dos érgdos de servigo, assegurando que a Cadmara possa
oferecer a populacdo capitolina atendimento qualificado, agil e compativel com as
normas legais vigentes.

Os cargos de Coordenador do PROCON e Coordenador da UAI visam assegurar
a gestdo, organizacdo e controle técnico das atividades desempenhadas por esses
setores, os quais demandam profissionais com conhecimento especifico e capacidade
de gestdo administrativa e operacional.

Ja os cargos de Atendentes da UAI sdo indispensdveis para o atendimento
direto aos cidaddos, responsaveis pela recepcdo, orientagdo, conferéncia e registro
de documentos, bem como pela execugdo dos servigos conveniados junto aos 6rgdos
parceiros.

Por sua vez, a criagdo do cargo de Assessor de Compras, Licitacdes e Contratos
tem por objetivo atender as exigéncias da Lei Federal n© 14.133/2021 (Nova Lei de
Licitagbes e Contratos), garantindo a Cémara Municipal estrutura adequada para
condugdo dos procedimentos licitatérios, gestdo contratual e controle das aquisicdes,
conforme os principios da legalidade, eficiéncia e transparéncia.

Importa ressaltar que a proposta ndo tem por objetivo o aumento desmedido
de despesas, mas sim a adequagdo da estrutura administrativa do Legislativo
Municipal a realidade atual e as demandas de prestacdo de servicos publicos de
qualidade a populagdo. O impacto orcamentario serd acompanhado de estimativa
financeira, em conformidade com o disposto na Lei Complementar n® 101/2000 (Lei
de Responsabilidade Fiscal).

Dessa forma, a reestruturagdo proposta representa um avanco administrativo
e organizacional, conferindo maior eficiéncia a gestdo publica e permitindo que a
Cémara Municipal continue cumprindo, de forma moderna e transparente, sua funcado
institucional e social.
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Camara Municipal de Capitélio, 06 de outubro de 2025.

JOAO GETULIO MARTINS
Vereador Vice-Presidente

GABRIEL NSONI DA MAWA S ZA SANTOS
Vereador [1° Secretério ereador 2° Secretdrio

7 é%ﬁfl/{&%m

ereador 2° Vice-Presidente
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ESTIMATIVA DE IMPACTO ORCAMENTARIO FINANCEIRO 2025

01 - CARACTERIZACAO DE DESPESA §
Criacao de novos cargos e reajuste salarial dos cargos efetivos da Camara
Municipal de Capitélio-MG para o exercicio de 2025.

02 - PROGRAMACAO DE PAGAMENTOS
NOVOS CARGOS

CARGO VAGA | VALOR ATUAL NOVO AUMENTO MENSAL 130 TOTAL 02 MESES
PRPORCIONAL + 130
SOBRE SALARIO
Assessor de Compras, Lic. e 1 3.871,01 3.871,01 0,00 645,16 8.387,18
Contratos
Coordenador Unidade 1 4,200,00 4.,200,00 0,00 700,00 9.100,00

Atendimento Integrado

Coordenador do PROCON 1 3.641,65 3.641,65 0,00 606,94 7.890,24
Atendentes Unidade 3 2.059,70 2.059,70 0,00 343,28 x 3 =
Atendimento X3 = 1.029,84 13.388,04
6.179,10

SUBTOTAL: 38.765,46

ENCARGOS PATRONAIS

INSS 12% = 38.765,46 x 12% = 4.651,85 4.651,85
FGTS 8% = 38.765,46 x 8% = 3.101,23 3.101,23
SUBTOTAL: 7.753,08

TOTAL ESTIMADO: R$ 46.518,54

CARGOS COM REAJUSTE

CARGO VAGA VALOR ATUAL NOVO AUMENTO MENSAL 13° TOTAL 02 MESES
PROPORCIONAL + 130
SOBRE AUMENTO
Assistente Administrativo 2 2.741,65 2.941,65 200,00 x 2 = 33,332 = 866,66
400,00 x 2 = 66,66
800,00
Auxiliar de Servicos Gerais 2 200,00 x 2 = 33,33x2 = 866,66
1.841,59 2,041,59 400,00 x 2 = 66,66
800,00
Assistente em TI 1 2.878,07 3.078,07 20(?4,88'302 = 33,33 433,33
Contador 1 1.354,43x 2 = 225,73 2.934,59
4.489,79 5.844,22 2.708,86
Controlador Interno 1 3.048,74 5.534,90 24269,;3 ;(22 = 414,36 5.386,68
SUBTOTAL: 10.487,92
ENCARGOS PATRONAIS
INSS 12% = 10.487,92 x 12% = 1.258,55 1.258.55
FGTS 8% = 10.487,92 x 8% = 839,03 839,03
SUBTOTAL: 2.097,58
TOTAL ESTIMADO: R$ 12.585,50
CARGOS COMISSIONADOS
CARGO VAGA VALOR ATUAL NOVO AUMENTO 13° 22 PARCELA TOTAL 02 MESES
MENSAL + 130
Assessora de Comunicacao 1 4.634,08 4.634,08 0,00 2.317,04 11.585,20
Assessor Legislativo 1 4,533,16 4,533,16 0,00 2.266,58 11.332,90
Procurador geral 1 7.859,65 7.859,65 0,00 3.929,82 19.649,12
Secretario Geral 1 5.034,57 5.034,57 0,00 2.517,28 12.586,42
SUBTOTAL: 55.153,64
ENCARGOS PATRONAIS
INSS 12% = 55.153,64 x 12% = 6.618,43 6.618,43
FGTS 8% = 55.153,64 x 8% = 4.412,29 4.412,29
SUBTOTAL: 11.030,72

TOTAL ESTIMADO: R$ 0,00
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NAO HOUVE IMPACTO ORGAMENTARIO NOS CARGOS COMISSIONADOS, POIS
NAO HOUVE REAJUSTE, NEM CRIACAO DE CARGO E A DESPESA JA ESTAVA
PREVISTA NO ORCAMENTO, APRESENTANDO SOMENTE UM INFORMATIVO.

03 - FONTES DE RECURSO

Tesouro Municipal, Dotacdes Orcamentarias:

01.122.0002.4004.31901100 Vencimentos e Vantagens Fixas Pessoal Civil - Ficha 17
01.122.0002.4004.31901300 Obrigagdes Patronais - Ficha 18

Recursos Nao Vinculados de Impostos - Fonte 500

04 - TIPO DE DESPESA E OU OBRIGACAO

Despesa Obrigatéria de Carater continuado decorrente de Lei ou ato Administrativo normativo.

05 - IMPACTO ORCAMENTARIO

Valor previsto para a presente despesa Saldo Orgamentario disponivel em 2025

R$ 59.104,04 R$ 1.186.774,90

06 - IMPACTO FINANCEIRO

Apos analise da presente despesa e conforme fundamentos apresentados, é possivel a
realizacdo da despesa, tendo em vista a sua caracterizacdo e a sua fonte de
recursos.

Cabe ao ordenador de despesa autorizar a execucdo de despesas, garantindo que
estas estejam compativeis com os instrumentos de planejamento governamental:
PPA, LDO E LOA, ndo infringindo nenhuma das disposi¢cdes propostas nestes
planos.

Capitdlio-MG, 07 de outubro de 2025

Documento assinado digitalmente

u.b JULIANA APARECIDA DE OLIVEIRA SOUZA
g W Data: 07/10/2025 14:55:29-0300
Verifique em https://validar.iti.gov.br

Juliana Aparecida de Oliveira Souza
Contadora da Camara Municipal de Capitélio
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ESTIMATIVA DE IMPACTO ORCAMENTARIO FINANCEIRO 2026

01 - CARACTERIZACAO DE DESPESA

Reajuste salarial dos novos cargos e dos cargos efetivos da Camara Municipal
de Capitélio-MG para o exercicio de 2026.

02 - PROGRAMACAO DE PAGAMENTOS

CARGOS
CARGO VAGA VALOR VALOR COM AUMENTO 1/3 DE FERIAS | TOTAL 13 MESES
ATUAL REAJUSTE ANUAL MENSAL + 1/3 FERIAS
(+7,44%)
Assessor de Compras, Lic. e 1 3.871,01 4,159,01 4,159,01 x 13 1.386,33
Contratos (NOVO CARGO) = 54.067,13 55.453,46
Coordenador Unidade 1 4.200,00 4.,512,48 4,512,48 x 13 1.504,16
Atendimento Integrado = 58.662,24
(NOVO CARGQ) 60.166,40
Coordenador do PROCON 1 3.641,65 3.912,58 3.912,58 x 13 1.304,19
(NOVO CARGO) = 50.863,54 52.167,73
Atendentes Unidade 3 2.059,70 2.212,94 x 3 = 2.212,94x3 = | 737,64 x 3 =
Atendimento 6.638,82 6.638,82 = 2.212,94
(NOVO CARGO) 6.638,82 x 13
= 86.304,66 88.517,60
Assistente Administrativo 2 2.941,65 3.160,50 x 2 = 218,85 x 2 = 72,95 x 2 =
(REAJUSTE) 6.321,01 437,70 x 13 = 145,90
5.690,10 5.981,90
Auxiliar de Servigos Gerais 2 2.19348 x 2 = 151,89x 2 = 50,63 x2 =
(REAJUSTE) 2.041,59 ’ 4 3:86 96 303,78 x 13 = 101,26
g i 3.949,14 4.050,40
Assistente em TI 1 229,00 x 13 = 76,33
(REAJUSTE) i 307,97 2.977,00 3.053,33
Contador 1 434,80 x 13 = 144,93
(REAJUSTE) abilbdaie G:008.02 5.652,40 5.797,33
Controlador Interno 1 411,79x 13 = 137,26
(REAJUSTE) 5.534,90 5.946,69 5.353,27 5.490,53
SUBTOTAL: | 280.678,68
ENCARGOS PATRONAIS
INSS 16% = 280.678,68 x 16% = 44.908,58 44.908,58
FGTS 8% = 280.678,68 x 8% = 22.454,29 22.454,29
SUBTOTAL: 67.362,87

TOTAL ESTIMADO: R$ 348.041,55

NAO HOUVE IMPACTO ORCA,MENTARIO NOS CARGOS COMISSIONADOS, POIS A
DESPESA E O REAJUSTE JA ESTAVAM PREVISTOS NO ORCAMENTO DE 2026.

03 - FONTES DE RECURSO

Tesouro Municipal, Dotagdes Orcamentarias:

01.122.0002.4004.31901100 Vencimentos e Vantagens Fixas Pessoal Civil - Ficha 17
01.122.0002.4004.31901300 Obrigacdes Patronais - Ficha 18

Recursos Nao Vinculados de Impostos - Fonte 500

04 - TIPO DE DESPESA E OU OBRIGACAO

Despesa Obrigatdria de Carater continuado decorrente de Lei ou ato Administrativo normativo.
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05 - IMPACTO ORCAMENTARIO

Valor previsto para a presente despesa Saldo Orcamentario disponivel em 2026
sem as Emendas Impositivas
R$ 348.041,55 R$ 2.065.793,43

Porcentagem da despesa em relacdao ao Orcamento Corrente disponivel sem as
Emendas Impositivas: 16,84%

06 - IMPACTO FINANCEIRO

Apos analise da presente despesa e conforme fundamentos apresentados, é possivel a
realizacdo da despesa, tendo em vista a sua caracterizacdo e a sua fonte de
recursos.

Cabe ao ordenador de despesa autorizar a execucao de despesas, garantindo que
estas estejam compativeis com os instrumentos de planejamento governamental:
PPA, LDO E LOA, nédo infringindo nenhuma das disposicdes propostas nestes
planos.

Capitdlio-MG, 07 de outubro de 2025
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