CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

PROJETO DE LEI N°\|, de 31 de marco de 2025.

Altera ¢ insere dispositivos na Lei Municipal n°
3.092, de 11 de agosto de 2015 que — Altera e
consolida a organizagdo e a estrutura da Camara
Municipal ~de Itabirito-, com alteragdes
posteriores e da outras providéncias.

Art. 1° Ficam criados e inseridos no Quadro de Classes constante do anexo II da Lei
Municipal n° 3.092, de 11 de agosto de 2015 ¢ posteriores alteragdes, os cargos de Assessor
Parlamentar de Base e Relagdes Comunitérias, Coordenador de Departamento de Recursos
Humanos, Coordenador de Gabinetes, Coordenador de Licitagdo, Superintende
Administrativo, Assessor de Licitagio ¢ Contratos todos de provimento em comisséo,
conforme especificagdes e atribui¢des anexas que passam a fazer parte integrante do anexo IV
da Lei Municipal n°3.092, de 11 de agosto de 2015 ¢ posteriores alteragdes.

Art. 2° Ficam criados e inseridos no Quadro de Classes constante do anexo II da Lei
Municipal n® 3.092, de 11 de agosto de 2015 ¢ posteriores alteragdes, os cargos de Assessor
de Compras e Assessor de Processamento de dados e Protocolo, ambos de provimento em
comissio e recrutamento restrito, conforme especificagdes e atribuigdes anexas que passam a
fazer parte integrante do anexo IV da Lei Municipal n°® 3.092, de 11 de agosto de 2015 €
posteriores alteragdes.

Art. 3° Ficam excluidos da estrutura administrativa da Camara Municipal de Itabirito os
cargos de Chefe Administrativo e Assessor de Compras, Licitagdes e Contratos.

Art. 4° Ficam alterados os anexos I, II, IIl e IV da Lei Municipal n° 3.092, de 11 de agosto de
2015 ¢ suas posteriores alteragdes, que passam a vigorar acrescidos dos registros indicados
nos Anexos da presente Lei.

Art. 5°- Revogam-se as disposi¢des em contrario esta Lei entra em vigor na data de sua
publicagio.

Sala de Reunides, em 31de margo de 2025.

\
MARCIO ANTON
Presidente ds

)

FABIO AUGUSTO DA FONSECA
Vice-Presidente da Camay al de Itabirito

DIOLAVEIRA JUNIOR
ra Municipal de Itabirito

Secretario da Gimara Municipal de Itabirito



CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

JUSTIFICATIVA

O presente Projeto de lei propde a alteragdo da Estrutura Organizacional da Céamara
Municipal de Itabirito- Lei n® 3.092/2015 e destina-se, especificamente, a criar o cargo de
provimento em comissfio de Assessor Parlamentar de Base ¢ Relagdes Comunitarias,
Coordenador de Departamento de Recursos Humanos, Coordenador de Gabinetes,
Coordenador de Licitagio, Superintende Administrativo, Assessor de licitagdo e contratos
todos de provimento em comissfio, bem como os de recrutamento restrito de Assessor de
Compras e Assessor de Processamento de dados e Protocolo.

Demais disso a presente proposta destina-se a alterar o vencimento base do cargo de Assessor
de Gabinete II para o fim de oportunizar uma reparagdo salarial apta a valorizagio dos
servidores ocupantes de tal cargo dada a relevancia de suas atribuigdes no ambito da
organizagio dos gabinetes parlamentares.

Cuida-se de medida que visa contribuir para a manutengdo da qualidade dos servigos publicos
oferecidos & populagio, uma vez que valoriza e reconhece o trabalho dos servidores,
estimulando o desenvolvimento de suas habilidades e competéncias garantindo-lhes uma
reparagio salarial compativel com a inflagio e com as condigGes econdmicas vigente, de
modo a preservar seu poder de compra e promover sua valorizagdo profissional.

Para além do narrado, por necessidade de melhoria na prestagéo de servigos entendeu-se pela
necessidade de criagio dos cargos de Assessor de Compras e Assessor de Licitagdes €
Contratos extinguindo-se o cargo existente na estrutura administrativa de Assessor de
Compras, Licitagdes e Contratos. Cuida-se de medida destinada 4 melhor organizagio e
delimitacdio de atribuigdes correlatas ao departamento de licitagdes e contratos da Camara
Municipal de Itabirito, mediante a uma divisdo de atribui¢des do cargo até enlfio existente
entre os criados para melhor andamento dos processos licitatérios dado que as atribui¢des
concentradas em um tnico cargo, principalmente ante as mudangas da legislagdo federal que
rege as licitagdes e contratos- Lei Federal 14.133/2021- promovem uma sobrecarga de tarefas
ao servidor ocupante resultando na morosidade e falha na distribuigao de demandas.

Hi de se asseverar que visando atender aos preceitos constitucionais e justamente a
continuidade do servigo e o melhor andamento dos trabalhos da Camara, a criagao do cargo
de Assessor de Compras muito embora de provimento em comissdo, se destinara ao
atendimento de provimento restrito, ou seja, s6 podera ser ocupado por servidor de carreira do
Legislativo.

Quanto aos demais cargos criados reforga-se a necessidade para melhor organizagdo dos
trabalhos administrativos da Cimara Municipal considerando entre eles, o Superintende
Administrativo e o Coordenador de Departamento de Recursos Humanos, haja vista a
concentragfio de demandas administrativas ¢ de pessoal relativas a admissoes e demissdes que
permeiam frequentemente os mencionados setores e a necessidade de maior coordenagdo dos
trabalhos desempenhados nos mesmos; O cargo de Coordenador de Gabinetes considerando a
lacuna na estrutura administrativa face a responsabilidade pela organizagdo tanto
administrativa como de pessoal ¢ de atendimentos pelos Gabinetes Parlamentares; O cargo de
Assessor Parlamentar de Base e Relagdes Comunitarias visando a aproximacdo do
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CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

atendimento de demandas pelas comunidades do Municipio 4 Cdmara Municipal; e por fim o
cargo de Assessor de Processamento de dados e Protocolo, também de provimento em
comissio mas de recrutamento restrito, considerando que dada a informatizagdo e
modernizagio da tramitagfo de proposigoes no dmbito desta Camara Municipal através do
Sistema de Apoio ao Processo Legislativo- SAPL apurou-se a necessidade de se ter na
Camara um servidor responsavel pela alimentagdo e recebimento de todas as proposi¢des no
mencionado sistema, tratando-se de um cargo de tamanha necessidade a modernizag¢do no
ambiente parlamentar 4 bem do interesse da publicidade dos atos legislativos desta Casa.

Em suma, a criacio e preenchimento dos referidos cargos se faz necessario tendo em vista que
a nova realidade administrativa, gera necessidade de ampliagdo da estrutura visando a
melhora continua da prestagdo do servigo publico.

Por fim, as alteragdes dos anexos da lei se justificam tendo em vista a necessidade de
adequagio do organograma correlato A estrutura administrativa da Camara Municipal de
Itabirito, inclusdo dos cargos criados e seus respectivos descritivos de atribuicdes e
responsabilidades, adequagéio dos niveis de vencimentos e das exigéncias de niveis de
escolaridades respectivos constantes dos anexos da Lei n® 3092/2015.

Assim sendo, justifica-se a proposigdo apresentada ao passo que, as alteragdes propostas
tornam-se necessarias a adequagio do Quadro de Pessoal no dmbito desta Camara Municipal
de Itabirito, quanto as areas de atuag@o dos respectivos cargos.

Ressalta-se que a proposi¢io se encontra adequada as normas orgamentarias e financeiras, de
sorte que anexo A presente encontra-se a previsio de impacto financeiro orgamentario
conforme determina a lei e, por se tratar de demanda de alta relevancia desta E. Casa de Edis,
pede-se a Vossas Exceléncias a aprovagdo do presente Projeto de lei.

Sala de Reunides, em 31 de margo de 2025.

FABIO AUGUSTO DA FONSECA
Vice-Presidente da Camar icipal de Itabirito

ALVES BRAGA
Secretario da/CAmara Municipal de Itabirito



ALTERA O ANEXO | DA LEI MUNICIPAL N° 3092/2015

ORGANOGRAMA
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ALTERA O ANEXO Il DA LEI MUNICIPAL N° 3092/2015

CLASSE DE CARGOS NIVEL |CODIGO |QUANT.
Assessor de Almoxarifado e Patriménio® V CPC 01
Assessor de Compras ’ \Y CPC 01
Assessor de Comunicacao V CPC 01
Assessor de Controle Interno IV CPC 01
Assessor de Gabinete I° VI CPC 15°
Assessor de Gabinete II° VI CPC 159
Assessor de Licitagdo e Contratos 7 IV CPC 01
F/)ﬂ;i?sz;l%rvde Processamento de Dados e vV CPC 01
Assessor Juridico Administrativo® I CPC 01
Assessor Juridico Parlamentar® Il CPC 01
sy ratlrerter de Base o x| ceo | s
Assessor Técnico Contabil v CPC 01
Chefe de Departamento Parlamentar? 1] CPC 01
Chefe de Gabinete Vi CPC 158
Chefe de Tl \Y CPC 01
Chefe do CAC? 1] CPC 01
lgeoc%rgir;aﬂlc:;nar?:g Departamento de . CPC 01
Coordenador de Gabinetes’ V CPC 01
Coordenador de Licitagao’ I CPC 01
Diretor Administrativo® I CPC 01
Diretor Parlamentar | CPC 01
Superintende Administrativo’ Il CPC 01

CPC: Cargo de Provimento em Comissao

Cargo extinto apds a posse do candidato aprovado para o cargo efetivo de
Encarregado de Almoxarifado e Patriménio, conforme Lein ° 3940, de 11 de setembro
de 2023

2Criado pela Lei n® 3257, de 29 de maio de 2018

3Alterado pela Lei n® 3297, de 18 de janeiro de 2019

4Alterado pela Lei n° 3728 de 08 de setembro de 2022

sCriado pela Lei n° 3773, de 11 de novembro de 2022

sNumero de vagas alterado pela Lei n® 4048, de 01 de abril de 2024
’Criado pela lei atual



ALTERA O ANEXO Il DA LEI MUNICIPAL N° 3092/2015

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Nivel Vencimento
I R$ 13.480,53
Il R$ 11.637,23
i R$ 9.861,56
v R$ 7.584,70
\Y R$ 4.825,43
Vi R$ 4.172,65
Vi R$ 3.952,10
VI R$ 3.440,06
IX R$ 2.43523




ALTERA O ANEXO IV DA LEI MUNICIPAL N° 3092/2015
ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

Descricao e Analise de Cargos

Titulo do cargo: Assessor de Almoxarifado e Patriménio*

Data: 18/05/2015 Carga horaria: 30 horas Provimento ( )E(X)C
Subordinado ao: Superintendente Administrativo

Sumario do cargo

Recebe, confere e armazena produtos e materiais em almoxarifados. Realiza os
lancamentos da movimentagao de entradas e saidas de estoques. Controla e identifica o
patriménio, zela por sua conservagao, armazenamento, distribuicao e utilizagao.
Relagdes

Esta imediatamente subordinado ao Superintendente Administrativo, mas reporta-se
também ao setor de contabilidade.

Requisitos e competéncias necessarias

Escolaridade: Ensino meédio completo.
Conhecimentos basicos de informatica e aplicativos de formatagao de textos, elaboragao

de planilhas e apresentagdes.
Atribuicoes e ou responsabilidades

l- Reportar-se ao Superintendente Administrativo e atender as suas determinagdes, desde

que compativeis com 0 cargo,
Il - Atendimento aos setores da Camara no fornecimento de materiais;
[l - Receber, conferir e armazenar 0s materiais adquiridos;
IV - Organizar o estoque da Camara controlando a entrada e saida de mercadorias €
materiais permanentes;
V- Controlar e fiscalizar a requisicao de materiais,
VI - Planejar e executar a organizagao do almoxarifado;
VIl - Promover acondicionamento adequado para conservagdo dos materiais;
VIl - Acompanhar movimentagdo de materiais prioritarios utilizados na Camara,
IX - Aplicar o método de controle de estoque, sendo primeiro produto que entrar, sera o
primeiro a sair;
X - Acompanhar prazo de vencimento de validade dos materiais;
Xl - Solicitar compras para reposicao de estoque;
XIl - Estabelecer modo de identificacao de materiais:
X - Controlar saldos de contratos de fornecimentos;
XIV - Aplicar normas legais e de seguranca para armazenamento;
XV- Exercer as atividades de controle, organizagdo e atualizagdo patrimonial,
XVl - Controlar o lancamento e a baixa de todo o patriménio da Camara;
XVIl - Controlar a entrada, saida e baixa de matérias permanentes;
XVIII- Controlar estoque de materiais inserviveis;

XXI- Alimentar o sistema gerencial de controle de estoque e patriménio da Camara;



XX - Realizar inventario patrimonial anual da Camara, reportando-o ao Contador para
averiguagao das informacoes respondendo solidariamente por  estas;
XXI - Receber, conferir e dar encaminhamento as notas fiscais e demais documentos

relativos a movimentagao de materiais;
XXII - Zelar pela racionalidade e economicidade de matérias e mao de obra empregado
na execugao de suas tarefas,

XXIll- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
XXIV - Executar outras tarefas correlatas.

*Cargo em extingao



Descricao e Analise de Cargos

Titulo do cargo: Assessor de Compras

Data: 10/03/2025 Carga horaria: 30 horas Provimento ( JE(X)C
Subordinado a: Superintendente Administrativo.

Sumario do cargo

Recebe requisigbes de compras, executa processos de cotacbes de pregos de
contratacdes diretas. Executa processos de cotagoes de pregos de processos licitatorios.
Organiza documentagoes, conduz e finaliza os processos de contratagdes diretas.
Relacoes

Esta diretamente subordinado ao Coordenador de Licitagao e relaciona-se com todos os
demais setores.

Requisitos e competéncias necessarias

Escolaridade: Curso superior completo com formagdo nas areas de direito,
administracao, ciéncias contabeis, economia, ou outras areas correlatas. Conhecimentos
basicos de informatica, tais como: aplicativos de edigao de textos, elaboragao de planilhas
e graficos, apresentagoes virtuais; Conhecimento de internet e suas ferramentas.
Atribuicdes e ou responsabilidades

- Realizar as compras de materiais e contratagao de servicos, observando a legislagao
vigente, de acordo com as necessidades dos setores da Camara e dentro da
previsao orgamentaria,

Il- Proceder a coleta de precos das contratagdes diretas;

ll-  Manter atualizado o registro geral dos fornecedores bem como toda documentagao
cadastral referente aos mesmos favorecendo assim a rotina de consultas de prego,

IV- Reportar-se ao Coordenador de Licitagao e atender as suas determinagdes, desde
que compativeis com o cargo;

V-  Orientar e sugerir ao Coordenador de Licitagdo medidas de melhorias quanto a forma
de contratagao de servicos e aquisigao de materiais, necessarios ao bom andamento
dos setores da Camara,

VI- Operar, realizar, alimentar e acompanhar os registros de informagdes nos sistemas
governamentais;

VIl- Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua area
de atuacao;

VIIl- Atender as solicitagdes de drgaos de controle em relagao a sua area de atuagao;

IX- Preparar e arquivar os processos de contratagao direta, identificando-os;

X- Concluido o processo de contratagao direta, encaminhar ao Assessor de Licitagao e
Contratos para elaboragao do respectivo contrato, quando aplicavel,

Xl- Autuar os documentos do processo de contratagao direta;

XIl- Realizar demandas condizentes com a abertura e condugdo das contratagoes
diretas;

X1ll- Assessorar o Coordenador de Licitagdo no planejamento, organizagao, condugao e
controle das atividades de compras de material de consumo e permanente de uso
comum relativos as contratagdes diretas;

XIV- Observar e cumprir as normas de higiene e segurancga do trabalho;



XV- Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e mao de obra empregados

na execucdo de suas tarefas e,
XVI- Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia.



Descricao e Analise de Cargos

Titulo do cargo: Assessor de Comunicagao

Data: 18/05/2015 Carga horaria: 30 horas Provimento ( )JE(X)C
Subordinado a: Chefe de Departamento Parlamentar

Sumario do cargo

Realiza o planejamento e gerenciamento da comunicagao institucional da Camara,
propondo e executando agbes de interface com o publico externo. Realiza e orienta a
alimentagdo e atualizagao do site, redes sociais e outras midias criando matérias com o
intuito de divulgar agdes e mobilizar pessoas para a maior participagao social. Executa
atividades dentro dos padrées e normas existentes de forma responsavel e ética,
Relacoes

Esta subordinado ao Chefe de Departamento Parlamentar mas relaciona-se com todos os
setores da Camara.

Requisitos e competéncias necessarias

Escolaridade: Ensino superior — imprescindivel formagdo em jornalismo, marketing,
publicidade e propaganda, relagbes publicas & ou comunicagdo social.
Conhecimentos basicos de informatica e aplicativos de formatagao de textos, elaboragao
de planilhas e apresentagdes.
Atribuicoes e ou responsabilidades

| -Reportar-se ao Coordenador Parlamentar e atender as suas determinagoes, desde que
compativeis com 0 cargo,
Il - Responsavel por todo planejamento do setor de comunicacao da Camara, orientando,
deliberando agdes e assessorando a contratagdo de servigos nesta area,
Nl - Atualizar e alimentar periodicamente os sites e as redes sociais da Camara,
IV - Criar todo o conteldo textual para materiais impressos e digitais;
V - Realizar as atividades de assessoria de imprensa da Camara;

VI- Elaborar relatérios mensais de clipagens e dos resultados das agdes da Camara;
VIl - Propor e executar agbes que visam a melhoria da comunicagéo institucional da
Camara;

VIIl - Elaborar e apoiar a produgdo de materiais de comunicagdo da Camara como
materiais impressos, videos, entre outros.
IX - Planejar o cerimonial de atos solenes. Incluindo procedimentos de disciplina,
hierarquia, ordem, elegancia, respeito & bom Senso,
X - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
X| - Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e mao de obra empregados na
execucao de suas tarefas,

Xll- Executar outras tarefas correlatadas.



Descricdo e Analise de Cargos

Titulo do cargo: Assessor de Controle Interno

Data: 18/05/2015 Carga horaria: 20 horas (Caso tenha registro na OAB)
Provimento

( )E (x)C

Subordinado a: Presidente

Sumario do cargo

Executa agdes de controle, orienta, acompanha e fiscaliza a gestao orcamentaria,
financeira e patrimonial, analisam relatorios fiscais e contabeis, acompanha a comissao
de licitagdes e todo processo de compras, analisam a folha de pagamento, fiscalizam 0s
responsaveis pela aplicagao dos recursos. Emitem pareceres técnicos.

Relagoes

Reporta-se a presidéncia, mas relaciona-se com todos os setores da Administragao.
Requisitos e competéncias necessarias

Escolaridade: Ensino Superior Completo - Imprescindivel formagao em Direito,
Administragao, Ciéncias Contabeis e ou areas correlatas.
Conhecimentos basicos de informatica e aplicativos de formatacao de textos, elaboragao
de planilhas e apresentagoes.

Atribuicdes e ou responsabilidades

- Implantagao e execugao do controle interno da Camara Municipal, segundo o previsto
nos artigos 75 e 76 da lei 4.320, Art.74 da Constituicao Federal, Lei de Responsabilidade
Fiscal e Legislacéo estadual € municipal pertinentes, e instrugdes normativas do tribunal
de Contas do Estado de Minas Gerais;
ll- Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdao orgamentaria, financeira e
patrimonial da Camara Municipal, com vista & racional utilizagao dos bens publicos da
Casa;

lIl- Cobrar e analisar os relatérios da gestao fiscal e balancetes e qualquer outro
documento, objetivando sua avaliagao,
IV- Elaborar, apreciar e submeter ao Presidente, estudos e propostas de diretrizes,
programas e agdes que objetivem a racionalizacdo da execugdo da despesa € O
aperfeicoamento da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial no ambito da Camara
Municipal,

\/- Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial nos setores administrativos da Camara Municipal;
V| - Exercer o controle das operagdes de crédito e garantias, bem como dos direitos e
haveres da Camara Municipal,
VIl - Acompanhar a comissao permanente de licitagé@o, o controle do custo operacional,
execugao fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como da aplicagao, sob
qualquer forma, de recursos publicos;
VIl - Emitir pareceres técnicos na fase final de todos os processos licitatorios, contratos
administrativos e de trabalho, e em outros processos de sua competéncia;
IX - Verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicagao, utilizagéo e guarda de
bens ou valores publicos e todo aquele que, por acdo ou omissao, der causa a perda,



subtracao, extravio ou estrago de valores, bens materiais de propriedade ou sob a

responsabilidade da Cémara Municipal;
X- Emitir relatério por ocasido do encerramento do exercicio sobre as contas € balango
geral da Camara Municipal,

X| - Criar, controlar e dar parecer nas Leis orgamentarias da Camara Municipal,
Xl - Acompanhar, em relagdo a parte orgamentaria do Municipio, o andamento dos
trabalhos legislativos
XllI- Executar os trabalhos de auditor contabil, administrativa e operacional junto aos
demais departamentos e setores da Céamara Municipal,
XIV - Auditar a folha de pagamento mensal, as obrigagdes patrimoniais, bem como os
empenhos efetivados;
XV - Auditar as prestagdes de contas da verba indenizatéria utilizada pelos Vereadores,
XVI- Zelar pelo pleno cumprimento da Lei da Transparéncia pelos setores da Camara
Municipal;

XVIl - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
XVIII- Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais € mao de obra empregados
na execucao de suas tarefas;

XIX - Executar outras tarefas correlatas.



Descricao e Andlise de Cargos

Titulo do cargo: Assessor de Gabinete |

Data: 10/10/2022 Carga horaria: 30 horas Provimento ( JE(X)C
Subordinado a: Vereador e ao Chefe de Gabinete

Sumadrio do cargo

Reporta-se ao Vereador e ao Chefe de Gabinete ao qual estiver vinculado, atendendo
suas determinagdes desde que compativeis com o cargo.

Relagdes
Esta diretamente subordinado ao Vereador e ao Chefe de Gabinete e relaciona-se com o

Coordenador de Gabinete, diretoria parlamentar e secretaria legislativa.

Requisitos e competéncias necessarias

Escolaridade: Ensino médio completo. Conhecimentos basicos de informatica e
aplicativos de formatagdo de textos, elaboragao de planilhas e apresentagdes.
Atribuicoes e ou responsabilidades

I- Reportar-se ao Vereador e Chefe de Gabinete ao qual estiver vinculado, atendendo
suas determinacgoes, desde que compativeis com o) cargo;
I- Preparar correspondéncias e qualquer matéria destinada ao publico interno e externo
de interesse do Vereador,
Il - Realizar os servicos de digitagdo do gabinete, oficios, cartoes, entre outros
documentos;

V-  Manter atualizado o sistema de informatizagdo do  gabinete,
\/ — Cuidar da comunicagao social do Vereador;

VI — Prestar assessoramento ao Vereador em matéria pertinentes ao relacionamento com
entidades da sociedade civil e com os 6rgaos do Poder Executivo, demais 6rgaos publicos
e prestadores de servigos;

VII- Informar e esclarecer a opinido publica a respeito das atividades da Camara e do
Vereador,

VIl = Gerar conteido e acompanhamento de redes sociais e auxiliar no apoio de
iniciativas que promovam o conhecimento e a cidadania;

IX — Participar de atividades administrativas, de controle e de apoio referente a sua area
de atuacgao,

X — Verificar, acompanhar e, quando for o caso, dar publicidade acerca da tramitagao dos
processos e assuntos de interesse do Vereador junto as repartigbes publicas e érgaos da
Camara;

XI — Elabora pronunciamentos oficiais do Vereador;

XIl — Auxiliar o Chefe de Gabinete na coordenagao de eventos do Gabinete;

XlIl- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

XIV - Zelar pela racionalidade e economicidade de matérias e mao de obra empregado na
execugao de suas tarefas;
XV - Executar outras tarefas correlatas.



Descricdo e Andlise de Cargos

Titulo do cargo: Assessor de Gabinete ||

Data: 10/10/2022 Carga horaria: 30 horas Provimento ( )JE(X)C
Subordinado a: Vereador e ao Chefe de Gabinete

Sumario do cargo

Reporta-se ao Vereador e ao Chefe de Gabinete ao qual estiver vinculado, atendendo
suas determinagoes desde que compativeis com o cargo.

Relacoes

Esta diretamente subordinado ao Vereador e ao Chefe de Gabinete e relaciona-se com o
Coordenador de Gabinete, diretoria parlamentar e secretaria legislativa.

Requisitos e competéncias necessarias

Escolaridade: Ensino fundamental completo. Conhecimentos basicos de informatica e
aplicativos de formatagado de textos, elaboragcao de planilhas e apresentagoes.
Atribuicoes e ou responsabilidades

I- Reportar-se ao Vereador e Chefe de Gabinete ao qual estiver vinculado, atendendo

suas determinacoes, desde que compativeis com o} cargo;
Il- Preparar correspondéncias e qualquer matéria destinada ao publico interno e externo
de interesse do Vereador,

Il - Realizar os servicos de digitagdo do gabinete, oficios, cartoes, entre outros
documentos;

IV- Controlar os prazos dos pedidos de informacoes expedidos pelo gabinete mediante
apresentacao de relatorios;

V - Manter atualizado o sistema de informatizagao do gabinete;
VI — Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e mao de obra empregados
na execugao de suas tarefas;

VII- Manter a ordem e a manutengao de materiais de expediente e consumo do gabinete;
VIII - Preparar o despacho do expediente do Vereador,

IX - Executar outras atividades determinadas pelo Chefe de Gabinete;,

X— Organizar a agenda de programas oficiais e atividades do Vereador tomando todas as
providéncias para a sua observancia;

X| —Atendimento as pessoas encaminhadas ao gabinete;

X|l — Recebimento, emissdo e arquivamento de correspondéncias;

XlIl — Organizar a agenda de programas oficiais e atividades do Vereador tomando todas
as providencias para a sua observancia:

XIV — Zelar pela racionalidade e economicidade de matérias e mao de obra empregado
na execugao de suas tarefas;

XV- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

XVI - Executar outras tarefas correlatas.



Descricdo e Andlise de Cargos

Titulo do cargo: Assessor de Licitagao e Contratos

Data: 10/03/2025 Carga horaria: 30 horas

Provimento ( )E ( X ) C de Recrutamento Restrito/limitado, ou seja, devera ser ocupado
por servidores de carreira do Legislativo, de livre nomeagao e exoneragao pelo Presidente
da Camara, de acordo com o nimero e disponibilidade do cargo.

Subordinado ao: Superintendente Administrativo.

Sumario do cargo

Realiza trabalhos inerentes aos processos licitatérios em suas diversas modalidades,
acompanha todas as fases do processo de licitagao, publica editais e documentos
pertinentes, divulga resultados e elabora contratos.

Relacoes.

Esta diretamente subordinado ao Coordenador de Licitagao e relaciona-se com todos os
demais setores.

Requisitos e competéncias necessarias

Escolaridade: Curso superior completo com formagdo nas areas de direito,
administracao, ciéncias contabeis, economia, ou outras areas correlatas. Conhecimentos
basicos de informatica, tais como: aplicativos de edigao de textos, elaboragao de planilhas
e graficos, apresentagdes virtuais; Conhecimento de internet e suas ferramentas.
Atribuicdes e ou responsabilidades

I- Reportar-se ao Coordenador de Licitagao e atender as suas determinagdes, desde
gue compativeis com o cargo;

Il- Publicar editais, erratas, esclarecimentos, bem como, quaisquer outros atos de
processos licitatorios, resultados, contratos e os respectivos termos aditivos, nos
termos da legislagao vigente;

ll- Elaborar minutas de editais, projetos basicos, termos de referéncia, contratos e atas
de registro de pregos, com o auxilio dos érgdos de assessoramento juridico e de
controle interno;

IV-  Auxiliar no planejamento, organizagdo, condugéo e controle das atividades de
compras de material de consumo e permanente de uso comum;

V- Proceder a coleta de pregos dos processos licitatérios;

VI- Operar, realizar, alimentar e acompanhar os registros de informagdes nos sistemas
governamentais;

VIl- Elaborar os contratos administrativos e seus respectivos termos aditivos e
apostilamentos;

VIII- Autuar os documentos do processo licitatério e encaminha-lo para devida abertura;

IX- Orientar e sugerir ao Coordenador de Licitagdo medidas de melhorias quanto a forma
de contratagdo de servigos e aquisi¢cao de materiais, necessarios ao bom andamento
dos setores da Camara,

X-  Operar, realizar, alimentar e acompanhar os registros de informagdes no sistema
interno de gestdo e no Sistema Informatizado de Contas dos Municipios- SICOM do

Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais- TCEMG ou outro que vier a substitui-
lo; '



Xl- Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua area
de atuacao;

XIl- Atender as solicitacdes de 6rgéos de controle em relagao a sua éarea de atuagao,

Xlll- Preparar o arquivamento dos processos licitatérios, identificando-os;

X|V- Assessorar o Coordenador de Licitagdo no planejamento, organizagao, condugao e
controle das atividades de compras de material de consumo € permanente de uso
comum relativos as contratagdes inerentes aos processos licitatorios;

XV- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

XVI- Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e mao de obra empregados
na execucao de suas tarefas e,

XVI- Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia.



Descricao e Analise de Cargos

Titulo do cargo: Assessor de Processamento de Dados e Protocolo
Data: 10/03/2025 Carga horaria: 30

Provimento

( )E (x)C Recrutamento Restrito/limitado, ou seja, devera ser ocupado por servidores de
carreira do Legislativo, de livre nomeag&o e exoneragao pelo Presidente da Camara, de
acordo com o nimero e disponibilidade do cargo.

Subordinado a: Chefe de Departamento Parlamentar

Sumario do cargo

Assessora toda tramitagao de protocolos relativos as matérias legislativas da Camara
Municipal de Itabirito.

Relagdes

Esta diretamente subordinado ao Chefe de Departamento Parlamentar e relaciona-se com
a Diretoria Parlamentar.

Requisitos e competéncias necessarias

Escolaridade: Ensino Médio Completo.
Atribuicoes e ou responsabilidades

I-  Controlar o recebimento de correspondéncias destinadas aos parlamentares a
serem discutidas nas reunides da Camara;

- Controlar a entrada de matérias legislativas, obedecendo a ordem regimental;

-  Promover a alimentagao e tramitagdo, via sistema informatizado, de todas matérias
legislativas da Casa;

IV- Operar, monitorar, manter e executar procedimentos e rotinas operacionais quanto
a0 sistema informatizado as matérias legislativas,

V- Acompanhar o envio e recebimento de arquivos,

VI- Registrar a presenca e auséncia dos parlamentares nas reunioes da Camara,

VIl- Elaborar a estatistica semestral e anual das proposi¢oes apresentadas pelos
Vereadores,

VIlI- Promover pesquisas relativas as proposicées apresentadas pelos Vereadores;

IX- Atender com presteza e urbanidade as solicitagdes sobre o andamento dos
processos e documentos de interesse do publico;

X- Efetuar o controle de emissao e recepgao de correspondéncias digitais;

XI- Manter atualizado o arquivamento de documentos que lhe forem confiados pelos
diversos Setores da Camara Municipal no sistema eletrénico;

Xll-  Manter sigilo sobre documentos, correspondéncias e atos oficiais;



Descrigdo e Analise de Cargos

Titulo do cargo: Assessor Juridico Administrativo

Data: 26/11/2018 Carga horaria: 20 horas Provimento ( )E(X)C
Subordinado ao: Diretor Administrativo

Sumario do cargo

Assessora o Presidente, diretores e coordenadores. Emite pareceres, representa a
Camara e move acdes quando necessario. Participa de processos licitatorios orientando,
acompanhando, emitindo pareceres e analisando recursos.

Relagoes

Esta imediatamente subordinado ao Diretor Administrativo e relaciona-se com todos os
setores administrativos da Camara.

Requisitos e competéncias necessarias

Escolaridade: Curso superior. Indispensavel formagdo como bacharel em direito
aprovado e com registro na OAB - Ordem dos Advogados do Brasil.
Atribuicoes e ou responsabilidades

l- Reportar-se ao Diretor Administrativo e atender as suas determinagoes, desde que
compativeis com o cargo,
- Assessorar o legislativo municipal em questées administrativas e juridicas;
lll- Emitir pareceres juridicos sobre questdes referentes as rotinas administrativas da
Camara sempre que solicitado pelo Presidente ou Diretor Administrativo;
IV- Impetrar agdes judiciais, recursos e mandados sempre que necessario e solicitado

pela Presidéncia ou diretoria administrativa;
V- Representar a Camara em todas as agbes e processos judiciais e administrativos
sempre que necessario,
VI - Orientar no cumprimento de decisdes judiciais;

VIl- Assessorar, opinar e recomendar ao Presidente e ao Diretor Administrativo para a
tomada de decisdo sobre questdes funcionais que necessitam de intervengao do

profissional de direito;
VIl - Propor sugestdes de aprimoramento das questoes administrativas recorrendo para
isto das melhores praticas juridicas aplicaveis;

IX - Manter o Presidente e Diretores informados sobre o andamento das agoes judiciais
em que a Camara for parte quer seja como autora e ou como réu;
X- Participar de eventos e reunides, quando solicitado pelo Presidente e Diretores;
X| - Acompanhar a elaboragdo dos contratos administrativos da Camara para a
contratagao de Servigos e outros;
XIl - Orientar, acompanhar e participar dos processos licitatérios, na analise de editais,
analise de recursos, emissao de parecer consoante com o disposto na lei de licitagdes;

Xlll- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
XIV - Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e mao de obra empregados
na execugao de suas tarefas;

XV - Executar outras tarefas correlatas.



Descricdo e Analise de Cargos

Titulo do cargo: Assessor Juridico Parlamentar

Data: 01/08/2022 Carga horaria: 20 horas Provimento ( )JE(X)C
Subordinado a: Diretor Parlamentar

Sumario do cargo

Responsavel por assessorar o legislativo municipal em questdes parlamentares e juridicas
Relagoes

Estd imediatamente subordinado ao Diretor Parlamentar e relaciona-se com 0s
vereadores, secretaria legislativa e mesa diretora.

Requisitos e competéncias necessarias

Escolaridade: Curso superior

Indispensavel formagdo como bacharel em direito aprovado e com registro na OAB -
Ordem dos Advogados do Brasil.

Atribuicoes e ou responsabilidades

| - Reportar-se ao Diretor Parlamentar e atender as suas determinagdes, desde que
compativeis o cargo:

Il - Assessorar o legislativo municipal em questoes parlamentares e juridicas,

Il - Colaborar com o Diretor Parlamentar da Camara na elaboragao de projetos de leis,
resolugdes e outras normas da Camara,

IV - Emitir parecer juridico sobre todas as matérias submetidas ao exame e apreciagao da
Camara, e sobre todos os assuntos rotineiros da Camara sempre que solicitado pela
presidéncia ou diretores, no que concerne as questdes parlamentares;

V - Fornecer subsidio e prestar esclarecimentos para o perfeito funcionamento das
Comissdes permanentes e temporarias da Camara;

VI-Assessorar a mesa diretora da Camara e aos Vereadores, guando solicitado, na
solugao das questdes funcionais que necessitam a intervencao profissional em direito;
VII - Exercer atribuicdes pertinentes ao profissional de advocacia dispostas na Lei Federal
8.906/94 e no codigo de ética da profissdo, principalmente nas areas do direito
constitucional, administrativo, civil e trabalhista;

VIIl - Participar de reunides, quando solicitado, com intuito de assessorar o presidente e
diretores da Camara,

IX - Elaborar noticias do legislativo as questoes juridicas para imprensa;

X - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

XI - Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e mao de obra empregados na
execucao de suas tarefas;

Xll- Executar outras tarefas correlatas.



Descricao e Analise de Carqos

Titulo do cargo: Assessor Parlamentar de base e relagoes comunitarias

Data: 10/03/2025 Carga horaria: 30 horas Provimento ( )JE(X)C
Subordinado a: Vereador e ao Chefe de Gabinete

Sumario do cargo

Reporta-se ao Vereador e ao Chefe de Gabinete ao qual estiver vinculado, atendendo

suas determinagoes nas matérias pertinentes ao relacionamento com o0s cidadaos.

Relagdes

Esta diretamente subordinado ao Vereador e Chefe de Gabinete.

Requisitos e competéncias necessarias

Escolaridade: Ensino fundamental completo.

Atribuicoes e ou responsabilidades

I-  Reportar-se ao Vereador e Chefe de Gabinete ao qual estiver vinculado, atendendo
suas determinacoes, desde que compativeis com o cargo,

Il- Prestar assessoramento ao titular do respectivo gabinete nas matérias pertinentes
ao relacionamento com os cidadaos e lideres comunitarios;

ll- Informar e esclarecer a opinido publica a respeito das atividades da Camara e do
Vereador,

IV- Executar servicos externos de interesse do respectivo gabinete ao qual estiver
vinculado, atendendo suas determinagdes desde que compativeis com o cargo,

V- Acompanhar a agenda e compromissos do gabinete parlamentar relativas as
atividades e compromissos externos, bem como, elaborar roteiros e pautas de
trabalhos externos,

VI- Prestar servigos de cunho politico, interno e externos,

VIl- Acompanhar o Vereador no desempenho de suas fungoes,

VIIl- Captar as demandas da comunidade e encaminha-las para analise e agao;

IX- Aproximar o vereador da comunidade, criando um relacionamento mais estreito e
colaborativo;

X- Estar em contato constante com a comunidade, acompanhando suas demandas
para repassar ao vereador,

Xl- Auxiliar o Chefe de Gabinete na organizagao de eventos do Gabinete;

XIl- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

Xlll- Zelar pela racionalidade e economicidade de matérias e mao de obra empregado na
execugao de suas tarefas,
XIV- Executar outras tarefas correlatas.



Descricdo e Andlise de Cargos

Titulo do cargo: Assessor Técnico Contabil

Data: 18/05/2015 Carga horaria: 30 horas Provimento ( JE(X)C
Subordinado a: Superintendente Administrativo

Sumario do cargo

Realiza atividades inerentes a contabilidade. Identifica documentos e informagdes €
atende a fiscalizacdo. Executa a contabilidade geral, operacionaliza a contabilidade
orcamentaria, financeira e patrimonial.

Relacodes

Esta imediatamente subordinado ao Superintendente Administrativo e relaciona-se com o
setor de recursos humanos, compras, licitacées e contratos, almoxarifado e patriménio.
Requisitos e competéncias necessarias

Escolaridade: Ensino médio profissionalizante em técnico em contabilidade ou ensino
superior em ciéncias contabeis. Conhecimentos basicos de informatica e aplicativos de
formatacéo de textos, elaboragao de planilhas e apresentagoes.
Atribuicdes e ou responsabilidades

I- Reportar-se ao Superintendente Administrativo atendendo as suas determinagdes,
desde que compativeis com o] cargo;
Il - Executar a escrituragido através dos langamentos dos atos e fatos contabeis;
Il - Executar a escrituragdo dos atos e fatos contabeis orcamentario, financeiros,
patrimoniais, de compensagao de todas as receitas, despesas, empenhos, convénios e
registros de baixa de Incorporagao de bens patrimoniais;
V- Elaborar e manter atualizados relatérios contabeis;
\/ - Elaborar relatérios contabeis em consonancia com as areas de patrimoénio e
almoxarifado, compras, licitagdes contratos e recursos humanos demonstrado de forma
clara e objetiva, os resultados entre as receitas previstas e as arrecadadas e o montante
das despesas fixadas com as realizadas;
VI - Promover a prestagao, acertos e conciliagéo de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢ao das operagoes
contabeis;

VIl - Realizar empenhos, liquidar e fazer pagamentos; efetuar conferéncia de verbas
indenizatorias,;

VIIl - Participar da implantagao e execugdo das normas e rotinas de controle interno,
visando  atendimento  da legislagao e dos 6rgaos de controles;
IX- Elaborar as demonstragées contabeis e assessorar o controle de patriménio
respondendo solidariamente com o Assessor de Almoxarifado e Patrimonio;

X- Realizar pericias,
XI| - Elaborar quadros demonstrativos, relatérios, tabelas, copilando dados contabeis,
Xll - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
XlIl- Zelar pela racionalidade e economicidade de matérias e mao de obra empregado na
€Xxecugao de suas tarefas:

XIV - Executar outras tarefas correlatas.



Descrigao e Analise de Cargos

Titulo do cargo: Chefe de Departamento Parlamentar

Data: 07/05/2018 Carga horaria: 30 horas Provimento ( )JE(X)C
Subordinado a: Diretor Parlamentar

Sumario do cargo

Assessora parlamentares e comissdes, faz acompanhamento de reunides e diligéncias,
cuida de toda documentagao do legislativo e seus tramites, auxilia a mesa diretora,
supervisiona a secretaria do legislativo, coordena os trabalhos da escola do legislativo e
atende as solicitagdes da diretoria parlamentar.

Relagdes

Esta diretamente subordinado ao Diretor Parlamentar. Responde pela secretaria do
legislativo, escola do legislativo e relaciona-se com todos os setores ligados a diretoria
parlamentar.

Requisitos e competéncias necessarias

Escolaridade: Curso superior completo em qualquer area de conhecimento.
Boa redagao, conhecimentos basicos de informatica e aplicativos de formatagao de textos,
elaboragao de planilhas e apresentagoes.
Atribuicdes e ou responsabilidades

I- Coordenar as atividades determinadas pela diretoria  parlamentar;
Il- Reportar-se ao Diretor Parlamentar atendendo as suas ordens desde que compativeis

com 0 cargo;
Il — Supervisionar as atividades desenvolvidas pela secretaria legislativa;
V- Acompanhar 0s projetos, indicagdes e proposicoes;
V- Coordenar e acompanhar as reunides;

VI-Coordenar e conferir a elaboragao das atas das reunides;
VII - Assessorar as comissdes permanentes, especiais e temporarias, incluindo ouvir e
redigir depoimentos de testemunhas e acompanhar as diligéncias efetivadas pelas
comissoes;

Vil —Confeccionar pareceres, requerimentos, oficios;
IX - Assessorar Audiéncias Publicas, incluindo providéncias para a realizagdo destas;
X - Auxiliar a mesa diretora da Camara em reuniées ordinarias e extraordinarias;
Xl — Assistir a Assessoria Juridica quanto a assuntos de interesse da area legislativa;
Xl - Realizar consultas, pesquisas e estudos para aprimoramento dos métodos de
elaboragdo de projetos, objetivando o aperfeicoamento das técnicas legislativas;

X1 - Supervisionar 0 trabalho da Secretaria do legislativo;
XIV - Controlar os prazos do legislativo, auxiliar na elaboragdo da pauta das sessdes;
XV - Coordenar 0s trabalhos da escola do legislativo;
XVI- Quando necessario assumir as atribuicdes conferidas ao Coordenador Parlamentar:
XVIl - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
XVIII - Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e mao de obra empregados
na execugao de suas tarefas;

XIX - Executar outras tarefas correlatas.



Descricao e Analise de Cargos

Titulo do cargo: Chefe de Gabinete

Data: 01/04/2016 Carga horaria: 30 horas Provimento ( )JE(X)C
Subordinado ao: Chefe de Departamento Parlamentar e ao Vereador

Sumario do cargo

Reporta-se ao Chefe de Departamento Parlamentar, ao Coordenador de Gabinetes e ao
Vereador do gabinete ao qual estiver vinculado, atendendo suas determinagoes, desde
que compativeis com o cargo e coordena os frabalhos do Assessor de Gabinete na
execugao de suas atividades.

Relagdes

Esta diretamente subordinado ao Vereador e ao Coordenador de Gabinetes e relaciona-
se com a diretoria parlamentar e secretaria legislativa.

Requisitos e competéncias necessarias

Escolaridade: Ensino médio completo. Conhecimentos basicos de informatica e
aplicativos de formatagdo de textos, elaboragdo de planilhas e apresentagoes.
Atribuicoes e ou responsabilidades

|- Reportar-se ao Vereador do gabinete ao qual estiver vinculado, atendendo suas
determinagdes, desde que compativeis com o cargo e ao Diretor Parlamentar;
[l - Realizar o planejamento e determinar a execugdo das atividades administrativas,
gerenciais, politicas, sociais, de relagdes publicas e cerimonial de gabinete;
I - Gerenciar a administragao e organizagao do gabinete;
IV - Gerenciar a prestagdo de contas da verba indenizatdria ou de outra atividade do
Vereador que demande a prestagdo de contas de uso de verba publica;
V- Disciplinar e fiscalizar as atividades que envolvam o atendimento ao publico no

gabinete, bem como as que dependam da manifestacdo de drgaos e/ou unidades
gerenciais do legislativo;

VI - Dar assisténcia direta ao Vereador;
VII - Receber e despachar com o Vereador titular do gabinete todas as correspondéncias,
fazendo cumprir as determinagdes do mesmo;
VIl - Cuidar da comunicacao social do Vereador,

IX - Representar oficialmente, o Vereador sempre que para isso for credenciado;
X-  Cumprir e fazer cumprir todas as determinagbes do Vereador;
Xl - Prestar assessoramento ao Vereador em matérias pertinentes ao relacionamento com
entidades da sociedade civil e com os érgaos do Poder Executivo, demais érgaos publicos
& prestadores de Servicos;
XllI- Verificar e acompanhar a tramitagcado de processos e assuntos de interesse do
Vereador  junto as reparticoes publicas e orgaos da Céamara,
Xlll- Elaborar e redigir expedientes, indicacbes, requerimentos, projetos de lei, entre
outros documentos;
X1V - Realizar atendimentos no gabinete do Vereador,;
XV - Encaminhar proposi¢cdes do Vereador, de acordo com as normas regimentais;
XVI - Realizar pesquisas e estudos para a execucao de projetos e proposi¢cdées em geral;



XVII- Acompanhar a tramitagdo na Camara Municipal, dos projetos de lei de interesse do
Vereador, mantendo controle e prestando informagdes precisas ao mesmo.

XVIIl - Acompanhar o Vereador em todas as suas atividades parlamentares;
XIX - Prestar assessoria e aconselhamento no preparo de processos, documentagao e
expedientes em geral,
XX- Elaborar pronunciamentos oficiais do Vereador,
XXI - Assessora-lo sobre os procedimentos regimentais que lhe s&o pertinentes,
mantendo-o atualizado sobre alteragdes na legislacao municipal,
XXII - Coordenar 0s eventos do Gabinete;
XXl - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
XXIV - Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e mao de obra empregados
na execucao de suas tarefas;

XXV - Executar outras tarefas correlatas.



Descrigao e Analise de Cargos

Titulo do cargo: Chefe de Tl

Data: 07/05/2018 Carga horaria: 30 horas Provimento ( JE(X)C
Subordinado a: Superintendente Administrativo

Sumario do cargo

Responsavel por implementar e manter solucdes tecnolégicas relacionadas a
infraestrutura de redes, sistemas, acesso e seguranga de dados para atendimento as
necessidades da Camara.

Relagdes

Esta diretamente subordinado ao Superintendente Administrativo. Responsavel pelo
Técnico de Informatica em suas atribuicoes e relaciona-se com todas as areas e setores
da Camara Municipal.

Requisitos e competéncias necessarias

Escolaridade: Ensino superior - Imprescindivel formagdo em area de tecnologia da
informagao, redes ou telecomunicagdes, ou area correlata.

Atribuicoes e ou responsabilidades

|. Reportar-se ao Superintendente Administrativo e atender as suas determinag¢des, desde
que compativeis com seu cargo,
[I - Contribuir na analise e definicdo de normas e padrdes tecnolégicos (hardware e
software) necessarios ao desempenho das  atividades da Camara;
Ill- Realizar a gestdo dos chamados recebidos, acompanhando e controlando seu
andamento;

IV - Assegurar a disponibilidade dos recursos de informatica, montando e configurando

computadores e periféricos, instalando nos locais indicados;
V- Atender aos usuario em demandas de infraestrutura de redes, visando solucionar
problemas e irregularidades;

VI- Realizar as rotinas de backup de dados coorporativos da Camara, observando os
procedimentos de seguranca monitorando todas as etapas até a gravacao,
providenciando seu arquivamento;
VIl - Orientar os servidores com relagao as melhores praticas de utilizacao de recursos
tecnoldgicos, realizando treinamentos, quando necessario;
VIII - Liberar, de acordo com as normas ou orientagdes da coordenagdo administrativa, o
acesso de usuarios aos recursos de rede e sistemas;
IX - Instalar os softwares adquiridos ou contratados pela Camara, efetuando a atualizagao
de suas versdes, visando propiciar sua melhor utilizacao;
X- Acompanhar e gerenciar o funcionamento de equipamentos de impressao e reproducao
instalados nas diversas areas da Camara;
XI - Atualizar os recursos responsaveis pela seguranca da rede, objetivando garantir a
disponibilidade e integridade dos dados;
Xll - Realizar cabeamento de rede e o redimensionamentos de hardwares, quando
necessario ou solicitado pelo responsavel pela area;
XIII - Administrar o funcionamento da rede de dados, garantindo a disponibilidade de
comunicagao, mantendo 0 nivel adequado de seguranga,



X1V - Monitorar o acesso das unidades externas aos sistemas e dados nos servidores da
Camara buscando identificar e sanar problemas e interrupgdes no trafego das
infformacgbes, e orientando quanto aos procedimentos de envio correto de dados;
XV - Efetuar manutengao preventiva e corretiva dos hardwares instalados, utilizando-se
de ferramentas adequadas conforme especificagdes e manuais técnicos dos fabricantes,
visando restaurar suas condigbes de funcionamento;
XVI - Solicitar pegas e materiais necessarios a execugao de reparos € manutencao de
hardwares, visando suprir a demanda de servigos;
XVII- Auxiliar no controle de estoque de pegas de reposicao e suprimentos de impressao,
garantindo disponibilidade dos mesmos conforme demanda;
XVIII - Monitorar os links de dados em relagédo ao fluxo de acesso através de ferramenta
especifica;

XIX- Monitorar e elaborar relatérios de acesso a Internet dos usuarios atraves de logs de

ferramenta especifica;
XX- Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos,
sistemas e informacgdes geradas pela sua area de atuacao;

XX| -Executar as atividades conforme as orientagdes e prioridades dos servigos
determinados pelo superior imediato, obedecendo as normas e procedimentos da Camara
com qualidade g seguranc¢a;
XXIl - Acondicionar os residuos gerados nas atividades em recipientes e locais
apropriados, preservando os aspectos de salde ocupacional e meio ambiente,
XXIII - Realizar a implantagéo, configuragéo e manutengao de sistemas de comunicagéo
multimidia que afetam a capacidade de transmissao, emissao e recepg¢ao de informacgdes;
XXIV - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
XXV - Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e mao de obra empregados
na execucao de suas tarefas;
XXVI - Executar outras tarefas correlatas.

XXVII — Realizar o gerenciamento do painel eletrénico de votagao garantindo a otimizagao
das atividades parlamentares assim como elaboragdo de planos de manutengdes
preventivas e coretivas;



Descricao e Analise de Cargos

Titulo do cargo: Chefe do Centro de Atendimento ao Cidadao

Data: 10/03/2025 Carga horaria: 30 horas Provimento ( )JE(X)C
Subordinado a: Superintendente Administrativo

Sumario do cargo

Chefia e organiza todos os servigos prestados pelo Centro de Atendimento ao Cidadao

Relagdes
Esta diretamente subordinado ao Superintendente Administrativo.

Requisitos e competéncias necessarias

Escolaridade: Ensino superior completo. Conhecimentos basicos de informatica e
aplicativos de formatacéao de textos, elaboragao de planilhas e apresentagoes.
Atribuigoes e ou responsabilidades

| - Recepcionar o cidadao;

Il - Assegurar dentro das normas internas consultas a Internet Popular;

Il - Prestar informagdes gerais sobre o Centro de Atendimento ao Cidadao - CAC;

IV - Verificar preliminarmente a pertinéncia das demandas dos cidadaos com as
possibilidades de atendimento no Centro de Apoio ao Cidadao-CAC,;

V - Identificar resumidamente os dados do cidaddo e sua demanda, mediante
preenchimento de formularios préprios;

VI - Efetuar partida de dados e encaminhamentos de demandas para os Coordenadores;
VIl - Organizar a emissdao de documentos a serem emitidos no Centro de Apoio ao
Cidadao - CAC.

VIII - Organizar todos os servigos prestados pelo Centro de Atendimento ao Cidadéo;

IX - Executar outras tarefas correlatas.



Descricao e Analise de Cargos

Titulo do cargo: Coordenador de Departamento de Recursos Humanos

Data: 10/03/2025 Carga horaria: 30 horas Provimento ( JE(X)C
Subordinado a: Superintendente Administrativo.

Sumario do cargo

Coordena as atividades inerentes ao Departamento de Recursos Humanos.

Relagoes

Esta diretamente subordinado ao Superintendente Administrativo, responde pelo
Departamento de Recursos Humanos da Camara e relaciona-se com todos os setores da
Camara.

Requisitos e competéncias necessarias

Escolaridade: Ensino Superior completo- Imprescindivel nas areas de administragao,
psicologia, recursos humanos. Registro da profissao no Conselho de Classe competente.
Atribuicoes e ou responsabilidades

I-  Orientar, dirigir, coordenar e supervisionar todas as atividades relacionadas as
atribuigcées do Departamento de Recursos Humanos;

II-  Administrar o cadastro central de recurso humanos e o controle da folha de
pagamento, para inventario e diagnéstico permanentes da forga de trabalho
disponivel da Camara Municipal, de modo a permitir o recrutamento interno, a
programacao de concursos publicos, a concessao de direitos e vantagens, a analise
de custos para concessdo de aumentos periddicos de vencimentos e pagamentos
de salarios aos servidores municipais;

lll- Coordenar a elaboracdo da programagao mensal e anual do respectivo
Departamento,

IV-  Coordenar a implantagdo dos trabalhos programados e a utilizagédo dos recursos
disponiveis;

V- Controlar os padroes de desempenho e qualidade dos servigos;

VI- Coordenar as atividades inerentes a rotina trabalhista e relagdes trabalhistas, tais
como: folha de pagamento, férias, rescisdo contratual; calculo de encargos
trabalhistas e administracdo de estagiarios, visando o pleno atendimento as
exigéncias legais;

VII- Participar e coordenar os processos de realizagao de concurso publico ou processos
seletivos para provimento de vagas;

VIII- Assinar a documentagao referente aos assuntos de competéncia do 6rgao,

IX- Determinar e acompanhar a correg¢ao de atos administrativos, quando necessario;

X- Responder pelos requerimentos solicitados junto ao departamento,

XI- Manifestar sobre as reclamacgodes e as violagdes aos deveres funcionais, invocando
acao disciplinar quando necessario;

XllI- Elaborar relatérios gerenciais das atividades desenvolvidas em sua atuagao;

Xlll- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

XIV- Zelar pela racionalidade e economicidade de matérias e mao de obra empregado na
execugao de suas tarefas;



XV- Na auséncia do Chefe de Recursos Humanos, responder pelo Departamento de
recursos humanos.
XVI- Executar outras tarefas correlatas.



Descricao e Analise de Cargos

Titulo do cargo: Coordenador de Gabinetes

Data: 10/03/2025 Carga horaria: 30 horas Provimento ( JE(X)C
Subordinado a: Superintendente Administrativo

Sumario do carqo

Coordena todas as demandas administrativas e parlamentares dos gabinetes
parlamentares.

Relacoes
Reporta-se diretamente ao Superintendente Administrativo, responde e relaciona-se com
todos os gabinetes.

Requisitos e competéncias necessarias

Escolaridade: Ensino médio completo.
Atribuicdes e ou responsabilidades

VI-

VII-
V-

IX-

Coordenar, controlar e supervisionar as atividades administrativas relativas aos
gabinetes parlamentares, prestando assisténcia e apoio aos servidores dos
gabinetes parlamentares.

Supervisionar, organizar e coordenar a prestagcdo dos servigos oferecidos aos
cidadaos pelos servidores dos gabinetes parlamentares;

Gerir as demandas administrativas dos gabinetes parlamentares, bem como
proceder com as solicitagdes relativas as contratagbes e pagamento de servigos
inerentes as demandas dos gabinetes parlamentares;

Coordenar o funcionamento dos gabinetes parlamentares, e informar ao
Superintendente Administrativo as irregularidades a serem sanadas, sugerindo
melhorias necessarias que visem a harmonia das unidades;

Prestar contas e informagdes dos gabinetes ao Superintendente Administrativo e
Controladoria da Camara sempre que solicitado;

Executar outras atividades administrativas que lhe forem solicitadas pelo
Superintendente Administrativo.

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e mao de obra empregados
na execucao de suas tarefas;

Executar outras tarefas correlatas.



Descricao e Analise de Cargos

Titulo do cargo: Coordenador de Licitagao

Data: 10/03/2025 Carga horaria: 30 horas Provimento ( )JE(X)C
Subordinado a: Superintendente Administrativo.

Sumario do cargo

Coordena as atividades inerentes ao Departamento de Licitagao e Contratos.

Relagdes

Esta diretamente subordinado ao Superintendente Administrativo e ao Diretor
Administrativo, responde pelo Departamento de Licitagdo e Contratos e relaciona-se com
todos os setores da Camara.

Requisitos e competéncias necessarias

Escolaridade: Curso superior completo com formacao nas areas de direito,
administragio, ciéncias contabeis, economia, ou outras areas correlatas. Conhecimentos
basicos de informatica, tais como: aplicativos de edigao de textos, elaboragéo de planilhas
e graficos, apresentacgdes virtuais; Conhecimento de internet e suas ferramentas.
Atribuicoes e ou responsabilidades

V1.

VII.
VIII.

XI.

XII.
X1

XIV.

Elaborar e divulgar o catalogo de material e estabelecer os padrdes de especificagao
e nomenclatura,;

Elaborar calendario anual de fixagdo de datas para recebimento dos pedidos de
aquisicao de material e servigos;

Coordenar o andamento dos processos administrativos destinados a licitagao,
dispensa e inexigibilidade;

Receber, instruir e encaminhar processos de contratagdo para os agentes
competentes;

Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido
atribuidas.

Receber os documentos de formalizagdo de demanda, verificar quanto ao
atendimento a norma de preenchimento e encaminhar para o devido prosseguimento
do processo;

Devolver os formularios que nao atendam a norma,

Acompanhar a finalizacdo dos processos de compras e contratagéo de servigos
realizados pela Camara Municipal de Itabirito;

Acompanhar os processos de penalizagdo das empresas inidoneas;

Coordenar o planejamento, organizagdo, condugao e controle das atividades de
compras de material de consumo e permanente de uso comum no ambito da Camara
Municipal,

Executar outras fungées que, por sua natureza, lhe sejam afins ou Ihe tenham sido
atribuidas.

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;,

Zelar pela racionalidade e economicidade de matérias e mao de obra empregado na
execugao de suas tarefas;

Executar outras tarefas correlatas.



Descricdao e Analise de Cargos

Titulo do cargo: Diretor Administrativo

Data: 01/08/2022 Carga horaria: 30 horas Provimento ( )JE(X)C
Subordinado a: Presidente

Sumario do cargo

Traga a estratégia, planeja, organiza, controla e assessora a area administrativa e
operacional da Camara, elabora e apresenta relatorios gerenciais. Avalia e aperfeigoa
continuamente os setores administrativos, gerencia os bens, as metas, os custos e 0s
resultados da Camara.

Relacoes

Esta diretamente subordinado a presidéncia, responde por todos os setores
administrativos e relaciona-se com todos os setores da Camara.

Requisitos e competéncias necessarias

Escolaridade: Curso Superior Completo. Conhecimentos basicos de informatica e
aplicativos de formatagao de textos, elaboracédo de planilhas e apresentagoes.
Atribuicoes e ou responsabilidades

I- Direcionar as tarefas e orientagdes oriundas da presidéncia da Camara;
Il- Cumprir as atribuigdes deliberadas pela Presidéncia desde que compativeis com o
cargo;

lll- Assinar contas e movimentagdes bancarias em conjunto com Presidente;
IV- Cuidar dos bens moveis e iméveis colocados a servico da Camara e que constituem
seu patriménio;
V- Cumprir a funcao de relagées publicas da Camara;
VI- Fiscalizar o funcionamento das unidades administrativas da Camara, propor medidas
que visem a melhoria dos servigos e harmonizar as atividades, incentivando o bom
relacionamento interno e externo, assim como, comunicando ao Presidente as
irregularidades;

VII- Manter o Presidente informando sobre a necessidade de aquisigado de materiais e
contratagdo de servigos dispensaveis ao funcionamento dos departamentos;

VIl - Analisar informagcdes financeiras e  contdbeis da  Cémara,
IX - Analisar, autorizar e liquidar empenhos;
X- Efetuar ajustes no fluxo de caixa,

XI - Requerer junto a presidéncia recursos necessarios a implementagdo de cursos
essenciais ao desenvolvimento do funcionalismo;
XlIl- Orientar a coordenagdo administrativa no exercicio de suas atribuigGes;
Xlll- Supervisionar e fiscalizar o trabalho dos setores ligados a diretoria administrativa,
XIV - Acompanhar as avaliagbes e desempenho para progressao e estagio probatorio;
XV - Quando necessario assumir as atribuicdes conferidas a diretoria parlamentar,
XVI - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
XVII- Zelar pela racionalidade e economicidade de matérias e mao de obra empregado na
execugao de suas tarefas;



Descricao e Analise de Cargos

Titulo do cargo: Diretor Parlamentar

Data: 01/04/2016 Carga horaria: 30 horas Provimento( )JE(X)C
Subordinado a: Presidente

Sumario do cargo

Assessora e orienta os parlamentares e comissdes especiais e permanentes da Camara,
direciona as matérias e pautas das reunides, fiscaliza o trabalho dos secretarios
legislativos, orienta a tramitagao de projetos de lei e visa aprimorar o processo legislativo.
Relacdes

Esta diretamente subordinado a presidéncia e responde por todos os setores
parlamentares da Camara. Relaciona-se com todos os setores administrativos.
Requisitos e competéncias necessarias

Escolaridade: Ensino Superior Completo.

Conhecimentos basicos de informatica e aplicativos de formatacao de textos, elaboracao
de planilhas e apresentacgdes.

Atribuicoes e ou responsabilidades

I- Direcionar as tarefas e orientagdes oriundas da presidéncia da Céamara;
I1- Manter-se bem informado sobre o} regimento interno;
- Orientar 0s Vereadores quanto ao processo parlamentar,
VI- Acompanhar as reunides ordinarias, extraordinarias e de comissdes, sempre que
necessario;

V- Direcionar, juntamente com o Coordenador Parlamentar, as matérias da ordem do dia,

VI-Acompanhar a elaboracgao da pauta das reunioes;
VIl- Fiscalizar a normalidade do servigo preparado para as reunides ordinarias,
extraordinarias e de comissoes;

VIll- Orientar a tramitagao de projeto de lei e de resolugédo, bem como prestar todas as
orientagbes necessarias para o bom desempenho das atividades legislativas dos
Vereadores;

IX- Cumprir as fungdes de relacdes publicas do legislativo;
X- Orientar a coordenagdo parlamentar no exercicio de suas atribuicdes;
Xl - Assessorar as comissdes especiais e permanentes da Camara Municipal;
XIl - Assessorar os Vereadores e assessorias parlamentares na redacao de projetos de
leis e proposigdes;
Xl - Acompanhar os prazos de tramitagdo dos projetos e proposigdes;

XIV - Realizar estudos e pesquisas, de forma técnico-juridica, por solicitagdo dos
Vereadores, das bancadas, comissGes ou da mesa diretora, mantendo arquivo atualizado
sobre oS assuntos analisados;
XV - Desenvolver estudos, organizar e manter coletanea de legislacdo, jurisprudéncia,
pareceres e outros documentos legais de interesse do Poder Legislativo;
XVI - Quando necessario assumir as atribuicdes conferidas a diretoria administrativa;
XVIl - Buscar meios e formas de aprimoramento do processo legislativo;
XVIII- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;



XIX- Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e mao de obra empregado na
execucao de suas tarefas;

XX — Representar a Escola do Legislativo junto a Administragdo da Camara Municipal de
ltabirito e entidades externas;

XXI — Dirigir as atividades da Escola do Legislativo e tomar as providéncias necessarias a
sua regularidade e funcionamento;

XXII — Elaborar relatério anual de atividades, a ser apresentado ao Conselho Escolar da
Escola do Legislativo e submetido a Mesa Diretora;

XXIII — Administrar os gastos da Escola do Legislativo de acordo com a previséo
orgamentaria;

XXIV — Orientar os servidores da Secretaria da Escola do Legislativo/

XXV — Assinar certificados, documentos escolares e a correspondéncia oficial da Escola
do Legislativo;

XXVI - Propor a Mesa o recrutamento temporario de professores, instrutores, palestrantes
e conferencistas para a Escola do Legislativo,
XXVII - Executar outras tarefas correlatas.



Descriciao e Analise de Cargos

Titulo do cargo: Superintendente Administrativo

Data: 10/03/2025 Carga horaria: 30 horas Provimento ( JE(X)C
Subordinado a: Diretor Administrativo

Sumario do cargo

Organiza, coordena e supervisiona os setores administrativos, além de promover a
articulagdo e o alinhamento das unidades administrativas da Camara.

Relagoes

Esta diretamente subordinado ao Diretor Administrativo e relaciona-se com as chefias
administrativas da Casa.

Requisitos e competéncias necessarias

Escolaridade: Ensino Superior Completo.
Atribuicoes e ou responsabilidades

VI-

VII-
VIII-

X-

XI-
Xll-
XII-

Direcionar as tarefas e orientagdes oriundas do Diretor Administrativo aos setores
administrativos da Camara,

Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e
informagbes geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade e demais setores
administrativos;

Acompanhar e coordenar a execugao dos trabalhos dos setores administrativos da
Camara,

Promover o alinhamento e articulagdo junto a Diretoria Administrativa para
determinagdo dos fluxos das atividades desempenhadas pelos setores
administrativos;

Praticar atos administrativos designados pelo Presidente da Camara;

Submeter a consideracao da Diretoria Administrativa assuntos que excedam a sua
competéncia;

Prezar pela discri¢éo e sigilo das informagdes atribuidas ao seu cargo;

Analisar solicitagées de compras e servicos, a fim de verificar a viabilidade da compra
direta ou necessidade de abertura de licitagéo, de acordo com saldo limite definido,
a fim de dar inicio ao processo;

Implantar melhorias nos setores administrativos de acordo com as necessidades,
visando atender as expectativas da Camara quanto aos indices de produtividade,
reducao de custos e maximizagao de resultados;

Assegurar e coordenar a conservagdo dos bens patrimoniais solicitando
manutencgao, reparo e/ou reposi¢cao, sempre que necessario,

Encaminhar as notas de empenho e ordens de fornecimento aos fornecedores;
Encaminhar notas fiscais para liquidagao € pagamento;

Executar outras atividades correlata, a critério da Presidéncia da Camara.



