CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

PROJETODE LEIN® g% ,de 17 de novembro de 2025.

Altera e consolida a organizagao e estrutura da
Céamara Municipal de ltabirito, e da outras
providéncias.

A Camara Municipal de ltabirito aprova:

CAPITULOI
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Lei dispde sobre a estrutura organizacional do Poder Legislativo
do Municipio de ltabirito, com o objetivo de garantir eficiéncia, legalidade,
transparéncia e organizagao no desempenho de suas atividades legislativas e
administrativas.

Paragrafo Uinico. A agdo administrativa da Camara Municipal de Itabirito sera
dirigida pelo seu Presidente, orientada pelos principios constitucionais da
Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia, objetivando o
cumprimento de suas atribuigbes legislativas e fiscalizadoras determinadas na
Constituicdo da Republica e na Lei Organica do Municipio.

Art. 2° - Os atos administrativos serdo motivados e estardo fundamentados na
Supremacia e Indisponibilidade do interesse Publico.

Art. 3° - O Poder Legislativo é independente e harmdnico em relagéo aos
demais poderes, com autonomia administrativa para definicdo da estrutura,
competéncias e atribuicdes de seus 6rgaos.

CAPITULOII
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 4° - O apoio ao exercicio das competéncias constitucionais, legais e
regimentais do Poder Legislativo Municipal sera desempenhado pelos 6rgaos e
respectivas unidades que compdem a estrutura da Camara Municipal, organizados
conforme disposto nesta lei.
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Art. 5° - A estrutura organizacional da Camara Municipal de ltabirito é
composta por:
I, Orgaos de atividade fim;
Il.  Orgaos de atividade meio;
lll.  Orgaos de assessoramento e de Controle.

Art. 6° - Sdo 6rgaos de atividade fim da Camara Municipal de Itabirito:
.  Plenario;
Il. Mesa Diretora;
Ill.  Presidéncia;
IV. Vice-Presidéncia;
V. Secretaria;
VI. Comissodes.

Paragrafo Gnico. As competéncias dos orgaos de que trata este artigo sao
aquelas previstas no Regimento Interno da Camara Municipal de ltabirito.

Art. 7° - Sao érgaos de atividade meio, de assessoramento e de Controle da
Camara Municipal de Itabirito:
I.  Diretoria Administrativa;
Il. Diretoria Parlamentar;
ll. Gabinetes:
IV.  Assessoria Juridica,
V. ControladoriaInterna.

Art. 8° - Integram os érgéos referidos no artigo anterior as seguintes unidades
organizacionais:
|.  Superintendéncia Administrativa
[I.  Superintendéncia Parlamentar
lll.  Chefia Administrativa
IV. Chefia Parlamentar
V. Centrode Atendimento ao Cidadao (CAC)
VI. Tl (Tecnologia da Informagao)
VIl. Recursos Humanos e Pessoal
VII.  Compras, Licitagdes e Contratos
IX. Limpezae conservagao
X. Almoxarifado e Patriménio
Xl. Contabilidade

XIil.  Secretaria Legislativa
Xlll.  Comunicagao
XIV. Arquivo

XV. Sonoplastia
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Art. 9° - Os érgéos de atividade fim, atividade meio e de assessoramento e
controle exercerdo suas atribuigdes de forma integrada, eficiente e harmoniosa,
incumbindo-se de assegurara plena articulagao, a adequada operacionalidade e a
eficacia das agées do Poder Legislativo, de modo a garantir a realizagdo das
incumbéncias essenciais ao cumprimento de seu objetivo institucional.

CAPITULOI
DAS COMPETENCIAS

SEGAOI
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Art. 10 - Compete & Diretoria Administrativa a coordenagdo superior das
atividades administrativas da Céamara Municipal, incumbindo-se de tragar
estratégias e metas, planejar, organizar, dirigir e assessorar a area administrativa e
operacional da Camara.

§ 1° A Diretoria Administrativa é composta pelas seguintes unidades
organizacionais, estabelecidas no capitulo anterior:
l. Superintendéncia Administrativa
ll.  Chefia Administrativa
lll.  Centrode Atendimento ao Cidadao (CAC)
IV. Tl (Tecnologiada Informagao)
V. Recursos Humanos e Pessoal
VI. Compras, Licitagdes e Contratos
VIl.  Limpeza e conservagao
VIIl.  Almoxarifado e Patrimdnio
IX. Contabilidade

§ 2° Integram a estrutura da Diretoria Administrativa os cargos descritos no
Anexo |, parte integrante desta Lei.

Subsecgao |
Da Superintendéncia Administrativa

Art. 11 - Compete a Superintendéncia Administrativa coordenar, supervisionar
e articular os setores administrativos da Camara Municipal, assegurando a
eficiéncia, a legalidade e a qualidade na execugao das atividades administrativas e
de suporte operacional.



§ 1° Integram a estrutura da Superintendéncia Administrativa os cargos
descritos no Anexo |, parte integrante desta Lei.

Subsecao
Da Chefia Administrativa

Art. 12 - Compete a Chefia Administrativa coordenar os servigos de limpeza,
conservac¢ao, almoxarifado, patriménio e apoio contabil da Camara, assegurando a
adequada execugdo das atividades de manutengdo, gestdo de bens e suporte
documental, em consondncia com as diretrizes da Diretoria Administrativa e da
Superintendéncia Administrativa.

§ 1° Integram a estrutura da Chefia Administrativa os cargos em comissao
descritos no Anexo |, parte integrante desta Lei.

§ 2° Os demais cargos vinculados a Chefia Administrativa encontram-se
previstos naLein.®3.093/2015.

Subsecao lll
Do Centro de Atendimento ao Cidadao (CAC)

Art. 13 - O Centro de Atendimento ao Cidadao - CAC é unidade integrante da
Superintendéncia Administrativa da Camara Municipal, com a finalidade de
promover a interlocugdo entre o Poder Legislativo e a comunidade, mediante a
prestacdo de informagdes, orientagbes e servigos voltados ao exercicio da
cidadania e a difusao dos direitos do cidadéo.

Art. 14 - Compete ao Centro de Atendimento ao Cidadao - CAC prestar
atendimento direto a populagao, oferecendo orientagao, encaminhamento e suporte
na solugdo de demandas individuais e coletivas; promover agées de apoio a
cidadania,em consonancia comsuas finalidades institucionais.

§ 1° As competéncias previstas neste artigo ndo excluem nem prejudicam
aquelas estabelecidas na Lei Municipal n.° 3.257/2018, bem como em suas
posteriores alteragoes.

§ 2° Integram a estrutura do CAC os cargos em comissao descritos no Anexo
|, parte integrante desta Lei.

§ 3° Os demais cargos vinculados ao CAC encontram-se previstos na Lein.°
3.093/2015.
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Subsegéo IV
Da Tecnologia da Informagao (Tl)

Art. 15 - Compete a unidade de Tecnologia da Informagdo - Tl planejar,
coordenar, implementare manter a infraestrutura tecnolégica da Camara Municipal,
garantindo a disponibilidade, seguranca e integridade dos sistemas, dados, redes e
equipamentos, em conformidade com as normas institucionais.

§ 1° Integram a unidade de Tl os cargos em comissdo descritos no Anexo |,
parte integrante desta Lei.

§ 2° Os demais cargos vinculados a referida unidade encontram-se previstos
nalein.®3.093/2015.

SubsecaoV
Recursos Humanos e Pessoal

Art. 16 - Compete a unidade de Recursos Humanos e Pessoal coordenar,
organizar e executar as atividades relativas a administragdo de pessoal, gestao de
folna e gestdo de recursos humanos, assegurando a legalidade, eficiéncia e
regularidade dos atos referentes aos servidores da Camara Municipal.

§ 1° Integram a unidade de Recursos Humanos e Pessoal os cargos em
comissao descritos no Anexo |, parte integrante desta Lei.

§ 2° Os demais cargos que integram a referida unidade estao previstos na lei
n.° 3.093/2015.

Subsegéo VI
Compras, Licitagées e Contratos

Art. 17 - Compete a unidade de Compras, Licitagdes e Contratos coordenare
executar os processos e procedimentos destinados a contratagao de bens, servigos
e locagbes, bem como proceder a formalizagdo de contratos, aditivos e
instrumentos congéneres, assegurando a legalidade, a fransparéncia, a
economicidade e a eficiéncia nas contratagdes publicas, em conformidade com a
legislagao vigente e com as diretrizes institucionais da Camara Municipal.

§ 1° Integram a unidade de Compras, Licitagbes e Contratos os cargos em
comissao especificados no Anexo |, parte integrante desta Lei.
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§ 2° Os demais cargos vinculados a referida unidade encontram-se previstos
nalein.®3.093/2015.

Subsecao Vi
Limpeza e Conservagao

Art. 18 - Compete ao Setor de Limpeza e Conservagdo a execugdo de
atividades de higienizagao, organizagao e conservagao dos espagos fisicos da
Camara Municipal, assegurando condi¢des adequadas de limpeza, seguranca e
bem-estar para servidores, parlamentares e visitantes.

Paragrafo tnico. A unidade de Limpeza e Conservagao é composta pelos
cargos especificados na Lei n.® 3.093/2015.

Subsecao VI
Almoxarifado e Patrimoénio

Art. 19 - Compete a unidade de Almoxarifado e Patrimdénio o planejamento, a
coordenacao e a execugao de atividades de guarda, controle, distribuigéo, registro
e manutencdo dos bens patrimoniais e dos materiais e bens de consumo da
Camara Municipal, assegurando a correta gestao, a economicidade e a integridade
do patriménio publico.

§ 1° Integram a unidade de Almoxarifado e Patriménio os cargos em comissao
descritos no Anexo |, parte integrante desta Lei.

§ 2° Os demais cargos que integram a referida unidade estao previstos na lei
n.° 3.093/2015.

Subsecao IX
Contabilidade

Art. 20 - Compete & Contabilidade o planejamento, execugao, coordenagao e
o controle das atividades relacionadas a gestdo orgamentaria, financeira e contabil
da Camara Municipal, assegurando a correta elaboragdo e registro dos atos
administrativos, em conformidade com os principios e normas de contabilidade
publica, bem como com a legislagao vigente.

§ 1° Integram a unidade de Contabilidade os cargos em comissao
especificados no Anexo |, parte integrante desta Lei.
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§ 2° Os cargos efetivos vinculados a referida unidade encontram-se previstos
nalLein.®3.093/2015.

SECAOII
DA DIRETORIA PARLAMENTAR

Art. 21 - Compete a Diretoria Parlamentar a coordenagdo superior das
atividades parlamentares, incumbindo-se de planejar, dirigir e assessorar 0s
trabalhos legislativos, assegurando a regularidade, a padronizagao e a eficiéncia
das agbes parlamentares no @mbito da Camara Municipal.

§ 1° A Diretoria Parlamentar é composta pelas seguintes unidades
organizacionais, estabelecidas no capitulo anterior:

|.  Superintendéncia Parlamentar

Il.  Chefia Parlamentar

lll.  Secretaria Legislativa

IV. Comunicagao

V. Arquivo

VI. Sonoplastia

§ 2° Integram a estrutura da Diretoria Parlamentar os cargos descritos no
Anexo |, parte integrante desta Lei.

Subsegaol|
Da Superintendéncia Parlamentar

Art. 22 - Compete a Superintendéncia Parlamentar coordenar, integrar e
supervisionar as atividades legislativas da Camara Municipal, assegurando a
observancia das normas regimentais e legais, a uniformidade dos procedimentos
parlamentares e a eficiéncia dos trabalhos, promovendo o alinhamento tecnico das
acdes legislativas entre os setores parlamentares, em consonéncia com as
diretrizes institucionais.

§ 1° Integram a estrutura da Superintendéncia Parlamentar os cargos
descritos no Anexo |, parte integrante desta Lei.

Subsecaolll
Da Chefia Parlamentar

Art. 23 - Compete a Chefia Parlamentar coordenar e executar as atividades de
apoio técnico e administrativo ao processo legislativo, assegurando suporte a Mesa
Diretora, as comissées e aos parlamentares, bem como o cumprimento das
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diretrizes da Superintendéncia Parlamentar, acompanhando a tramitagao das
proposicoes e demais procedimentos legislativos, garantindo a regularidade

documental, o controle de prazos e o regular funcionamento da Secretaria
Legislativa.

§ 1° Integram a estrutura da Chefia Parlamentar os cargos em comiss@o
descritos no Anexo |, parte integrante desta Lei.

§ 2° Os demais cargos vinculados a referida unidade encontram-se previstos
nalein.®3.093/2015.

Subsecao lll
Secretaria Legislativa

Art. 24 - Compete a Secretaria Legislativa Compete a Secretaria Legislativa
organizar, executar e apoiar as atividades administrativas necessarias ao
funcionamento do processo legislativo, assegurando a gestao dos registros e
documentos legislativos, o controle e a tramitag@o das proposigdes, a preparagéo e
manutencdo das pautas e atas, bem como o suporte operacional as sessdes e

reunides, garantindo a regularidade, a publicidade e a observancia das normas
regimentais.

Paragrafo Unico. Integram a estrutura da Secretaria Legislativa os cargos
previstos nalLein.®3.093/2015.

Subsecgao IV
Comunicagao

Art. 25 - Compete a unidade de Comunicagao o planejamento, a coordenagao
e execucgdo das agdes de comunicagao institucional, compreendendo a gestéo da
imagem publica da Camara Municipal, a producédo e divulgagao de conteudos
informativos, a cobertura midiatica das atividades legislativas e administrativas,
além do desenvolvimento de estratégias de engajamento e acesso a informagao.

§ 1° Integram a estrutura da unidade de Comunicagao os cargos em comissao
descritos no Anexo |, parte integrante desta Lei.

§ 2° Os demais cargos vinculados a referida unidade encontram-se previstos
nalein.® 3.093/2015.
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SubsecgaoV
Arquivo

Art. 26 - Compete a unidade de Arquivo organizar, conservar, manter e
disponibilizar documentos, processos, publicagées e demais registros produzidos
ou recebidos por todos os setores da Camara Municipal, incluindo registros
legislativos, assegurando o acesso seguro, sistematizado e continuo as
informagdes institucionais, incumbe-lhe, ainda, a realizagdo de pesquisas, bem
como a guarda, a consulta, o arquivamento e a preservagdo da memoria
administrativa e legislativa da instituigao.

Paragrafo unico. Integram a estrutura do Arquivo os cargos previstos na Lei
n.° 3.093/2015.

Subsecao VI
Sonoplastia

Art. 27 - Compete a unidade de Sonoplastia planejar, executar, operar e
supervisionar os servicos de audio, video e gravagao utilizados nas atividades
legislativas, administrativas e institucionais da Camara Municipal, abrangendo o
ajuste e o controle da qualidade sonora, a captagéo, reprodugédo e registro das
sessdes, reunides e eventos, bem como a organizagéo, guarda e manutengao do
acervo de gravacdes, assegurando qualidade técnica, regularidade e o pleno
funcionamento dos equipamentos e sistemas.

Paragrafo Gnico. Integram a estrutura da Sonoplastia os cargos previstos na
Lei n.?3.093/2015.

SECAOQII
DOS GABINETES

Art. 28 - Compete aos Gabinetes prestar apoio direto e imediato aos
Vereadores no exercicio de suas atribuigdes legislativas, politicas e institucionais,
abrangendo o suporte técnico e administrativo as atividades de vereanga, a
articulagdo com os demais setores da Camara Municipal e com a comunidade.

§ 1° A Unidade de Gabinetes constitui 6rgao de assessoramento, subordinado
a Superintendéncia Parlamentar, responsdvel por prestar apoio técnico e
administrativo.

§ 2° Integram a estrutura dos Gabinetes, os cargos previstos na Lei n.°
3.093/2015.
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SECAOIV
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 29 - Compete a Assessoria Juridica prestar orientagao e assisténcia
juridica, judicial e extrajudicial, em matérias administrativas, legislativas e
institucionais, ao Presidente, @ Mesa Diretora e as Diretorias da Camara Municipal,
assegurando a legalidade, a regularidade e a seguranga juridica dos atos e
procedimentos do Poder Legislativo.

§ 1° Integram a estrutura das assessorias juridicas os cargos em comissao
descritos no Anexo |, parte integrante desta Lei.

§ 2° Os demais cargos vinculados as assessorias encontram-se previstos na
Lein.®3.093/2015.

SECAOV
DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 30 - O Controle Interno da Camara, 6rgdo vinculado a Presidéncia,
compreende as atividades de controladoria, auditoria, transparéncia, acesso a
informacéo, ética, integridade e qualidade da gestédo, cabendo-lhe, no exercicio
dessas atividades, proporcionar suporte técnico e seguranga administrativa nos
processos decisorios, bem como, orientar, avaliar e aprimorar a gestao da Camara
Municipal, visando a obtengéo de resultados com legalidade, ética, transparéncia e
qualidade.

§ 1° Compete a Controladoria zelar pela legalidade, legitimidade,
economicidade e transparéncia da gestao administrativa, orgamentaria, financeira,
contabil, patrimonial e operacional da Camara Municipal, mediante a coordenagao
do Sistema de Controle Interno, a realizagdo de auditorias e verificagbes, o
monitoramento do cumprimento de metas e normas, e a emissao de analises e
recomendacdes destinadas ao aperfeigoamento da administragdo publica e ao
fortalecimento do controle institucional e social.

§ 2° Integram a estrutura da Controladoria Interna os cargos em comissao
descritos no Anexo |, parte integrante desta Lei.

§ 3° Os demais cargos que integram a Controladoria estao previstos nalein.’
3.093/2015.
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CAPITULOIV
DAS DISPOSICOES GERAIS SOBRE OS CARGOS E FUNGOES

Art. 31 - A criagdo de cargos e fungdes necessarios & implantagdo e ao
funcionamento da estrutura organizacional da Camara Municipal fica condicionada
a existétncia de dotagdo orgamentaria propria e suficiente para suportar as
despesas dela decorrentes, as quais correrdo integralmente a conta do orgamento
do Legislativo Municipal.

Art. 32 - Os cargos em comissdo de recrutamento amplo destinam-se a
quaisquer servidores, efetivos ou ndo, sendo de livre nomeagao e exoneragao pelo
Presidente da Camara, observados os critérios gerais de investidura e a
compatibilidade de competéncias com as atribuigées do cargo.

Art. 33 - Os cargos em comissdo de recrutamento restrito destinam-se
exclusivamente a servidores efetivos, sendo de livre nomeagéo e exoneragao pelo
Presidente da Camara, respeitando-se os critérios de qualificagao previstos nesta
Lei.

Art. 34 - Fica estabelecido em 10% (dez por cento) o percentual minimo de
cargos comissionados a serem providos necessariamente por servidores efetivos
estaveis, na forma do que dispée a Constituicdo Federal, sendo os demais cargos
comissionados de recrutamento amplo.

Art. 35 - O Presidente da Camara Municipal de Itabirito podera designar, por
Portaria, servidor titular de cargo de provimento efetivo, para exercer, além das
atribuigdes de seu cargo de origem, as atribuigdes correspondentes aos cargos de
provimento em comiss&o, cabendo ao servidor designado optar:

|. pelo vencimento do cargo em comissao;
Il. pela continuidade de percepgao do vencimento de seu cargo efetivo
acrescido de uma gratificagao de 30%(trinta por cento) dos seu vencimento.

§ 1° - A gratificagdo a que se refere este artigo para efeito algum sera
incorporada ao vencimento do servidor, que somente a perceberd enquanto estiver
no exercicio do cargo em comissao.

§ 2° - Regressando ao seu cargo de origem, o servidor voltara a perceber o
vencimento correspondente ao mesmo.



Art. 36 - Os servidores efetivos investidos em cargos em comissao nao farao
jus ao recebimento de horas extraordinarias, nem a compensagdo de jomada
mediante banco de horas.

Art. 37 - A denominagdo, os requisitos de investidura, a quantidade,
distribuicao, lotagdo e o vencimento dos cargos de provimento em comissdo da
Camara Municipal sdo aqueles estabelecidos nesta Lei.

Paragrafo Unico. As disposigdes relativas aos cargos de provimento efetivo
encontram-se previstas na Lein.? 3.093/2015.

Art. 38 - A nomeagao para os cargos de Assessor de Gabinete |, Assessor de
Gabinete |l, Chefe de Gabinete e Assessor Parlamentar de Base e Relagdes
Comunitarias sera realizada pelo Presidente da Céamara, mediante indicagao
expressa de cada vereador.

Paragrafo unico. A nomeagéao ainda fica condicionada ao atendimento, pelo
indicado, de todos os requisitos exigidos para o cargo.

Art. 39 - Os cargos especificados nesta lei exigem dedicagao integral de seus
ocupantes.

Art. 40 - Ficam assegurados aos ocupantes de cargos em comissao o direito a
férias remuneradas e ao décimo terceiro salario, licenga maternidade e licenga
paternidade, bem como a assisténcia médica e aos demais direitos e garantias
fundamentais previstos em lei.

Art. 41 - Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse
publico, a Camara Municipal podera realizar contratagées por tempo determinado,
observadas as condicdes e os prazos previstos em lei e na Constituigdo Federal,
bem como os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia.

CAPITULOV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 42 - Os orgaos e unidades da Camara Municipal devem funcionar
perfeitamente articulados entre si, em regime de matua colaboragao.
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Art. 43 - O funcionamento da Camara Municipal de Itabirito e seu expediente,
destinado ao atendimento ao publico, sera fixado por Ato do Presidente.

Paragrafo Gnico. Os setores da Camara Municipal poderao funcionar fora do
horario de atendimento ao publico referido no caput deste artigo, mediante ato
especifico, de forma a assegurar a adequada execugao de suas atividades,

especialmente aquelas vinculadas ao apoio ao processo legislativo e as fungdes
parlamentares.

Art. 44 - As reunides ordinarias da Camara Municipal serdo realizadas na
forma estabelecida pelo Regimento Interno.

Paragrafo Unico. O Regimento Interno disciplinara, igualmente, sobre a
realizagdo das sessdes exiraordinarias e solenes.

Art. 45 - As despesas decorrentes da execucgao desta Lei correrdo por conta
de dotagbes orgamentarias proprias do Legislativo.

Art. 46 - O Poder Legislativo podera regulamentar, por Resolugdo, as
competéncias, as atribuicdes, as atividades, e a organizagao interna da estrutura
complementar das unidades administrativas.

Art. 47 - Revogam-se as disposi¢ées em contrario, em especial as Leis
Municipais n°® 3.092, de 11 de agosto de 2015; n° 3.164, de 1° de abril de 2016; n°
3.773, de 11 de novembro de 2022; n° 4.048, de 1° de abril de 2024; e n°® 4.246, de
16 de abril de 2025, e o art. 3° da Lei n°® 3.940 de 11 de setembro de 2023.

Art. 48 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Sala de Reunides,em 17 de novembro de 2025.

MARCIO ANTONIO DE’OLIVEIRA JUNIO
Presidente ara Municipal de Itabirito

FABIO AUGUSTO DA FONSECA
Vice-Presidente da Cama unicipal de Itabirito

MANOEL ALVES BRAGA

Secretarid da Camara Municipal de Itabirito
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ANEXOI

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
1- DENOMINAGCAO DO CARGO: 2- TIPO DE CARGO:
ASSESSOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO Comissionado de Recrutamento Amplo
3- UNIDADE DE LOTACAO: 4- SUBORDINACAO:
Almoxarifado e Patriménio Chefe de Departamento Administrativo
5- NIiVEL REMUNERATORIO: 6- CARGA HORARIA:
Nivel V 30 horas

7- DESCRICAO SUMARIA:

Responsavel pelo assessoramento a gestdo, controle e organizagdo dos bens materiais e patrimoniais da Camara.
Atua no planejamento e supervisdo das atividades de recebimento, armazenamento, distribuic@o e inventario de
materiais, garantindo o correto registro, conservagao e utilizagdo dos recursos publicos. Presta suporte técnico-
administrativo na administragédo do patriménio institucional, participa de processos de aquisi¢io e baixa de bens,
acompanha auditorias internas e externas, e colabora na elaboragio de relatérios e indicadores de desempenho.
Também auxilia na proposicdo de melhorias nos procedimentos de controle de estoque e patrimdnio, assegurando
transparéncia, economicidade e eficiéncia nas operacdes.

8- ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

| - Assessor o encarregado de almoxarifado e patriménio na execugéo das atividades de recebimento, conferéncia,
armazenamento, organizagdo e distribuicdo de materiais de consumo e bens permanentes da Camara,
Il — Auxiliar na atualizagdo de informagdes dos sistemas informatizados de controle de estoque e patrimdnio;
Il = Supervisionar a realizagdo de inventarios periodicos e extraordinarios, identificando divergéncias, propondo

ajustes e elaborando relatérios técnicos;
IV — Apoiar processos de aquisigdo, renovagdo, reposigdo ou desfazimento de bens materiais, oferecendo
informagdes técnicas e subsidios administrativos;
V - Sugerir melhorias nas rotinas e procedimentos internos relacionados ao controle de almoxarifado e patriménio;
VI - Prestar suporte as auditorias internas e externas;
VIl - Elaborar relatérios gerenciais, indicadores de desempenho e informagdes técnicas para subsidiar o
planejamento - e a tomada de decisdes da gestao;
VIl — Assessorarna fiscalizar e orientagédo do uso adequado dos bens pUblicos sob responsabilidade de unidades
intemas, observando principios de economicidade, eficiéncia e zelo pelo patrimdnio;

IX — Executar outras atividades correlatas de natureza administrativa e técnica que contribuam para a adequada
gestdo de materiais e do patriménio institucional;

X — Zelar pela publicidade, transparéncia, ética e legalidade dos atos administrativos, legais e regulamentares da
Camara;

X| — Executar outras atribuicdes correlatas ou complementares determinadas pelo Chefe de Departamento
Administrativo, necessarias a adequada gestao da Camara.

9- REQUISITOS DE PROVIMENTO OU DESIGNACf\O:
e [Escolaridade minima: ensino meédio completo

10- COMPETENCIAS/HABILIDADES DESEJAVEIS;

e Competéncias Técnicas: Conhecimentos basicos de informatica, tais como: aplicativos de edigdo de textos,
elaboragdo de planilhas e graficos.

= Competéncias Comporfamentais: postura ética, responsavel e colaborativa; proatividade na solugdo de
problemas; organizagao, disciplina e comprometimento com prazos e resultados.




s’ g CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

1- DENOMINACAO DO CARGO: 2- TIPO DE CARGO:

ASSESSOR DE COMPRAS Comissionado de Recrutamento Amplo
3- UNIDADE DE LOTAGAO: 4- SUBORDINAGAO:

Compras, Licitagbes e Contratos Superintendente Administrativo

5- NiVEL REMUNERATORIO: 6- CARGA HORARIA:

Nivel IV 30 horas

7- DESCRICAO SUMARIA:

Responsavel pelo recebimento e andlise das requisigdes de compras diretas; realiza cotagdes de pregos de
contratagdes diretas, observando a legislagdo aplicavel, os principios da administragdo publica e as normas
internas. Organiza documentagdes, conduz e finaliza os processos de contratagdes diretas. Contribui para a
eficiéncia, transparéncia e economicidade das contratagdes, bem como para a padronizagdo e melhoria continua
dos procedimentos de compras da Camara.

8- ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

| - Realizar as contratagbes diretas de materiais, servigos e locagbes, observando a legislagéo vigente e as
recomendagbes do TCEMG;

Il - Proceder a pesquisa de mercado para as contratagdes diretas;

lll - Assessorar na atualizagio do registro geral dos fornecedores, bem como de toda documentagdo cadastral,
favorecendo assim a rotina de consultas de prego;

IV - Orientar e sugerir ao Coordenador de Licitagdo medidas de melhorias quanto & forma de contratagdo de
servicos e aquisigdo de bens e servigos,;

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

VI - Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados & sua area de atuagao;

VIl - Atender as solicitagdes e recomendagdes de 6rgaos de controle em relagdo & sua area de atuagao;

VIl - Concluido o processo de contratagdo direta, encaminhar ao Assessor de Licitagdo e Contratos para
elaboragao do respectivo contrato, quando aplicavel,

IX - Autuar os documentos do processo de contratagao direta;

X - Realizar demandas condizentes com a abertura e condugdo das contratagdes diretas;

X| - Assessorar o Coordenador de Licitagdo no planejamento, organizagdo, condugéo e controle das atividades de
compras de material de consumo e permanente de uso comum relativos as contratagdes diretas;

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

Xl - Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e m&o de obra empregados na execugéo de suas
tarefas e,

XIV - Realizar outras atividades afins e correlatas no &mbito de sua competéncia.

9- REQUISITOS DE PROVIMENTO OU DESIGNAGAO:

e Escolaridade minima: Ensino superior completo em direito, administragéo, ciéncias contabeis, economia ou
outras areas correlatas

10- COMPETENCIAS/HABILIDADES DESEJIAVEIS:
e Competéncias Técnicas: Conhecimentos basicos de informatica, tais como: aplicativos de edigao de textos,
elaboragdo de planilhas e graficos.
e Competéncias Comportamentais. postura ética, responsavel e colaborativa, proatividade na solugdo de
problemas; organizagao, disciplina e comprometimento com prazos e resultados.




R E CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO
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1- DENOMINACE\O DO CARGO: 2- TIPO DE CARGO:

ASSESSOR DE COMUNICAGAO Comissionado de Recrutamento Amplo
3- UNIDADE DE LOTAGAO: 4- SUBORDINAGAO:

Comunicagao Chefe de Departamento Parlamentar
5- NIVEL REMUNERATORIO: 6- CARGA HORARIA;

Nivel V 30 horas

7- DESCRICAO SUMARIA:

Responsavel por coordenar, planejar e supervisionar as atividades de comunicagdo institucional da Camara
Municipal, assegurando a divulgagdo transparente das agbes legislativas, institucionais e administrativas, a
padronizagdo daidentidade visual e o fortalecimento daimagem institucional junto a sociedade.

8- ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

| - Elaborar, implementar e acompanhar o plano anual de comunicagdo institucional, compreendendo agbes de
divulgagdo, publicidade institucional, midias sociais, imprensa e eventos oficiais;

Il - Gerir a produgdo de contetdo institucional para os diversos canais de comunicagdo da Camara (site, redes
sociais, boletins, murais e releases);

lll - Orientar e revisar materiais de divulgagdo e campanhas institucionais, observando a identidade visual da
Camara e as normas de comunicag¢ao publica;

IV - Acompanhar e avaliar indicadores de alcance e engajamento nas midias digitais, propondo estratégias de
aprimoramento da comunicagao institucional,

V - Elaborar relatérios periddicos de clipagens e dos resultados das agdes da Camara;

V1 - Propor ag6es que visam a melhoria da comunicagéo institucional da Camara;

VIl — Manter relacionamento com a imprensa, redigir e encaminhar notas e releases, organizar entrevistas e
coletivas, bem como gerenciar o atendimento as demandas de veiculos de comunicagao;

VIIl - Coordenar a cobertura jomnalistica e fotografica das atividades legislativas, sessdes plenarias, audiéncias
publicas, solenidades e demais eventos oficiais;

IX — Zelar pelatransparéncia e acessibilidade das informagdes divulgadas, promovendo comunicag 8o inclusiva;

X — Promover a integracdo entre os setores da Camara, de modo a assegurar a divulgagdo adequada das agdes e
iniciativas instifucionais;

Xl - observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

Xl — Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou pela autoridade
superior, compativeis com a natureza do cargo.

9- REQUISITOS DE PROVIMENTO OU DESIGNAC.&O:

e Escolaridade minima: Ensino superior completoc em jornalismo, marketing, publicidade e propaganda,
relagdes publicas ou comunicagdo social.

10- COMPETENCIAS/HABILIDADES DESEJAVEIS:

e Competéncias Técnicas: dominio de técnicas de redagido jornalistica, comunicagdo digital e gestdo de
redes sociais; habilidade na elaboragdo de contetidos informativos, releases, campanhas e materiais de
divulgagdo institucional; conhecimento de ferramentas de design e edigdo e plataformas de gestéo de
midias.

e Competéncias Comportamentais: postura ética, responsavel e colaborativa; proatividade na solugdo de
problemas; organizagao, disciplina e comprometimento com prazos e resultados.




7_ l CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO
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1- DENOMINACAO DO CARGO: 2-TIPO DE CARGO:

ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO Comissionado de Recrutamento Amplo
3- UNIDADE DE LOTACAO: 4- SUBORDINACAO:

Controladoria Interna Controlador Geral

5- NiVEL REMUNERATORIO: 6- CARGA HORARIA:

Nivel IV 30 horas

7- DESCRICAO SUMARIA:

Responsavel por assessorar e apoiar as atividades voltadas a fiscalizagao, orientagdo e acompanhamento dos atos
administrativos da Camara Municipal, assegurando o cumprimento da legislagao, dos principios da administrag&o
publica e das normas internas. Elabora pareceres, relatorios e recomendagdes sob a apreciagao do Controlador e
contribui para a transparéncia e a eficiéncia da gestao publica. Auxilia na implementagdo e no aprimoramento de
mecanismos de controle, auditoria e prevengao de falhas ou desvios, fortalecendo a governanga e a integridade
das atividades administrativas da Casa Legislativa.

8- ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

| - Assessorar o Controlador na missdo de orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial da Camara Municipal;

Il - Analisar relatérios de gestao fiscal, balancetes e demais documentos pertinentes, com o objetivo de avaliar sua
consisténcia, conformidade e adequagdo s normas vigentes;

lll - Elaborar, apreciar e submeter ao Controlador, estudos e propostas de diretrizes, programas e agdes que
objetivem a racionalizagdo da execugdo da despesa e o aperfeicoamento da gestdo orgamentaria, financeira e
patrimonial no ambito da Camara Municipal;

IV — Assessorar na avaliagdo dos resultados quanto A eficacia e a eficiéncia da gestdo orgamentaria, financeira e
patrimonial da Camara Municipal, assegurando a correta aplicagd3o dos recursos publicos e o cumprimento das
normas vigentes;

V - Assessorar no controle das operagbes de crédito e garantias, bem como dos direitos e haveres da Camara
Municipal;

VI - Acompanhar o controle do custo operacional, execugao fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como
da aplicagdo, sob qualquer forma, de recursos publicos;

VIl - Assessorar o Controlador na andlise de processos de contratagdo publica emitindo pareceres técnicos;,

VIl - Assessorar o Controlador na andlise das prestagdes de contas dos responsaveis pela aplicagao, utilizagéo e
guarda de bens ou valores publicos e todo aquele que, por agdo ou omissdo, der causa a perda, subtragéo,
extravio ou estrago de valares, bens materiais de propriedade ou sob aresponsabilidade da Camara Municipal,

X - Assessorar e executar o Controlador Interno na realizagdo de auditorias de conformidade, financeira e
operacional, contribuindo para a andlise e 0 aprimoramento dos processos internos;

X - Zelar pelo pleno cumprimento da Lei da Transparéncia e de Acesso a Informagao;

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

Xl - Executar outras atividades cormelatas ou complementares, compativeis com a natureza do cargo, conforme
determinagao do Controlador.

9- REQUISITOS DE PROVIMENTO OU DESIGNAGAO:

e Escolaridade minima: Ensino Superior Completo em Direito, Administragao, Ciéncias Contabeis, Economia
ou areas correlatas.

10- COMPETENCIAS/HABILIDADES DESEJAVEIS:
e Competéncias Técnicas: Conhecimentos basicos de informatica, tais como: aplicativos de edigdo de textos,
elaboragdo de planilhas e graficos; dominio na elaboragédo de relatérios e pareceres técnicos.

e Competéncias Comportamentais: postura ética, responsavel e colaborativa; proatividade na solugdo de
problemas; organizagdo, disciplina e comprometimento com prazos e resultados.




CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

1- DENOMINACﬂO DO CARGO: 2-TIPO DE CARGO:

ASSESSOR DE GABINETE | Comissionado de Recrutamento Amplo
3- UNIDADE DE LOTACAO: 4- SUBORDINACAO:

Gabinete Vereador e Chefe de Gabinete

5- NIVEL REMUNERATORIO: 6- CARGA HORARIA:

Nivel VI 30 horas

7- DESCRICAO SUMARIA:

Responsavel por executar atividades de apoio técnico, administrativo e legislativo sob orientagdo do Chefe de
Gabinete, prestando suporte direto ao Vereador no desempenho de suas fungbdes politico-parlamentares, de
representagdo e comunicagao social.

8- ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

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

Il - Preparar correspondéncias e qualquer matéria destinada ao publico interno e exteno de interesse do Vereador,
Il - Realizar os servicos de digitagdo do gabinete, oficios, cartdes, entre outros documentos;

IV - Manter atualizado o sistema de informatizagao do gabinete;

V - Cuidar da comunicagdo social do Vereador;

VI - Prestar assessoramento ao Vereador em matéria pertinentes ao relacionamento com entidades da sociedade
civile com os érgdos do Poder Executivo, demais érgdos publicos e prestadores de servigos;

VIl - Infarmar e esclarecer a opinido publica a respeito das atividades da Camara e do Vereador;

VIll - 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 drea de atuagao;

X - Verificar, acompanhar e, quando foro caso, dar publicidade acerca da tramitagdo dos processos e assuntos de
interesse do Vereador junto as reparticdes plblicas e 6rgaos da Camara;

Xl -Elabora pronunciamentos oficiais do Vereador;

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

XIll - 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 execugdo de suas
tarefas:

XV - Executar outras tarefas correlatas.

9- REQUISITOS DE PROVIMENTO OU DESIGNACRO:
e  Escolaridade minima: Ensino médio completo.

10- COMPETENCIAS/HABILIDADES DESEJAVEIS:

o Competéncias Técnicas: Conhecimentos bdasicos de informatica e aplicativos de formatagdo de textos,
elaboragdo de planilhas e apresentagdes.

e Competéncias Comportamentais: postura ética, responsavel e colaborativa, proatividade na solugdo de
problemas; organizagao, disciplina e comprometimento com prazos e resultados.




CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

1- DENOMINACT\O DO CARGO: 2- TIPO DE CARGO:

ASSESSOR DE GABINETE |l Comissionado de Recrutamento Amplo
3- UNIDADE DE LOTACAO: 4- SUBORDINACAO:

Gabinete Vereador e Chefe de Gabinete

5- NiVEL REMUNERATORIO: 6- CARGA HORARIA:

Nivel VIl 30 horas

7- DESCRICAO SUMARIA:
Responsavel por executar atividades de apoio administrativo, técnico e logistico as agées do gabinete parlamentar,
colaborando com o Assessor Parlamentar | e o Chefe de Gabinete no atendimento ao publico, na organizagéo de

documentos, no acompanhamento de processos e no suporte 4s demandas do vereador. Atua em tarefas de apoio
direto e operacional.

8- ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

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

Il - Preparar correspondéncias e qualquer matéria destinada ao publico interno e externo de interesse do Vereador,

Ill - Realizar os servigos de digitagdo do gabinete, of icios, cartdes, entre outros documentos;

IV - Controlar os prazos dos pedidos de informagdes expedidos pelo gabinete mediante apresentagdo de relatérios,
V - Manter atualizado o sistema de informatizagao do gabinete;

VI - Manter a ordem e a manutengdo de materiais de expediente e consumo do gabinete;

VIl - Preparar o despacho do expediente do Vereador,

VIl - Executar outras atividades determinadas pelo Chefe de Gabinete;

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

X - Atender a populagéo encaminhada ao gabinete;

Xl - Receber, emitir e arquivar comespondéncias;

XIl - Organizar a agenda de programas oficiais e atividades do Vereadortomando todas as providencias para a sua
observancia;

Xl - Zelar pela racionalidade e economicidade de matérias e mao de obra empregado na execugdo de suas
tarefas;

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

XV - Executar outras tarefas correlatas.

9- REQUISITOS DE PROVIMENTO OU DESIGNACAO:
e  Escolaridade minima: Ensino fundamental completo.

10- CDMPETENCIAS/HABILIDADES DESEJAVEIS:
e Competéncias Técnicas: Conhecimentos basicos de informatica e aplicativos de formatagido de textos,
elaboragdo de planilhas e apresentagées.

e Competéncias Comportamentais: postura ética, responsavel e colaborativa; proatividade na solugdo de
problemas; organizagao, disciplina e comprometimento com prazos e resultados.
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g CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

1- DENOMINACAO DO CARGO:
ASSESSOR DE LICITA(;OES E CONTRATOS

2-TIPO DE CARGO:
Comissionado de Recrutamento Restrito

3- UNIDADE DE LOTACAO:
Compras, Licitagdes e Contratos

4- SUBORDINAGAO:
Superintendente Administrativo

5- NiVEL REMUNERATORIO:
Nivel IV

6- CARGA HORARIA;
30 horas

7- DESCRICAO SUMARIA:;

Responsavel pelos processos licitatérios em suas diversas modalidades, acompanhando todas as suas fases.
Publica editais e documentos comelatos, divulga os resultados e elabora os respectivos contratos e aditivos,
assegurando a conformidade com a legislagédo vigente.

8- ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

| - Publicar editais, erratas, esclarecimentos, bem como, quaisquer outros atos de processos licitatorios, resultados,

contratos e os respectivos termos aditivos, nos termos da legislagéo vigente;

Il - Elaborar minutas de editais, projetos basicos, termos de referéncia, contratos e atas de registro de pregos, com

o auxilio dos 6rgéos de assessoramento juridico e de controle interno;

Il - Auxiliar no planejamento, organizagao, condugao e controle das atividades de compras de material de consumo

e permanente de uso comum;

IV - Proceder a coleta de pregos dos processos licitatérios conforme as recomendagbes do TCEMG e da legislagao

vigente;

V - Operar, realizar, alimentar e acompanhar os registros de informagdes nos sistemas govemamentais;

VI - Elaborar os contratos administrativos e seus respectivos termos aditivos e apostilamentos;
VIl - Autuar os documentos do processo licitatorio e encaminha-lo para devida abertura;

VIl - Orientar e sugerir ao Coordenadorde Licitagdo medidas de melhorias quanto a forma de contratag@o de bens,

servigos e locagbes;

IX - Assessorar e acompanhar os registros de informagdes no sistema intemo de gestdao 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;

X - Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua drea de atuagao;
XI - Atender as solicitagbes de érgaos de controle em relagao a sua area de atuagao;

Xl - Assessorar o Coordenador de Licitagdo no planejamento, organizagdo, condug@o e controle das atividades de
compras de material de consumo e permanente de uso comum relativos as contratagdes inerentes aos processos

licitatorios;

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

XIV - Zelar pela racicnalidade e economicidade de materiais e mao de obra empregados na execugao de suas

tarefas;

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

9- REQUISITOS DE PROVIMENTO OU DESIGNAGAO:
e  Escolaridade mfnima: Curso superior completo em direito, administragdo, ciéncias contabeis, economia ou

outras areas correlatas.

10- COMPETENCIAS/HABILIDADES DESEJAVEIS:

e Competéncias Técnicas: Conhecimentos basicos de informatica e aplicativos de formatagdo de textos,
elaboragdo de planilhas e apresentagdes.

e Competéncias Comportamentais: postura ética, responsavel e colaborativa; proatividade na solugdo de

problemas; organizagéo, disciplina e comprometimento com prazos e resultados.
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1- DENOMINAGAO DO CARGO: 2- TIPO DE CARGO:

ASSESSOR DE PROCESSAMENTO DE DADOS E | Comissionado de Recrutamento Restrito
PROTOCOLO

3- UNIDADE DE LOTAGCAO: 4- SUBORDINACAO:

Chefia Parlamentar Chefe de Departamento Parlamentar
5- NIVEL REMUNERATORIO: 6- CARGA HORARIA:

Nivel V 30 horas

7- DESCRICAO SUMARIA:
Assessoratodatramitagao de protocolos relativos as matérias legislativas da Camara Municipal de Itabirito.

8- ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

| - Controlar o recebimento de correspondéncias destinadas aos parlamentares a serem discutidas nas reunifes da
Cémara;

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

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

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

V - Acompanhar o envio e recebimento de arquivos;

VI - Registrar a presenga e auséncia dos parlamentares nas reunides da Camara;

VIl - Elaborar a estatistica semestral e anual das proposi¢des apresentadas pelos Vereadores;

VIl - Promover pesquisas relativas as proposigdes apresentadas pelos Vereadores;

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

IX - Efetuar o controle de emisso e recep¢io de cormrespondéncias digitais;

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

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

XIl - Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e m&o de obra empregados na execugdo de suas
tarefas;

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

9- REQUISITOS DE PROVIMENTO OU DESIGNACAO:
e  Escolaridade minima: Ensino médio completo.

10- COMPETENCIAS/HABILIDADES DESEJAVEIS:

e Competéncias Técnicas: Conhecimentos basicos de informatica e aplicativos de formatagio de textos,
elaboragao de planilhas e apresentagées.

e Competéncias Comportamentais: postura ética, responsavel e colaborativa, proatividade na solugdo de
problemas; organizagao, disciplina e comprometimento com prazos e resultados.
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1- DENOMINACAO DO CARGO: 2- TIPO DE CARGO:

ASSESSOR DE RELAGCOES PUBLICAS E | Comissionado de Recrutamento Amplo
INSTITUCIONAIS

3- UNIDADE DE LOTAGAO: 4- SUBORDINAGAO:

Diretoria Parlamentar Diretor Parlamentar
5- NiVEL REMUNERATORIO: 6- CARGA HORARIA:

Nivel IV 30 horas

7- DESCRICAC SUMARIA:

Responsavel pelo assessoramento a Presidéncia e aos orgaos diretivos na representagéo institucional, articulagao
com entes publicos e privados, organizagdo de agendas e eventos oficiais, redagao de documentos administrativos
e interlocugdo com a sociedade civil, conforme protocolos e normas aplicaveis.

8- ATRIBUICOES ESPECiFICAS:

| - Prestar assessoramento direto & Presidéncia, Mesa Diretora e Diregdo-Geral em temas vinculados ao
relacionamento e & articulagdo institucional com entes publicos e privados;

Il - Representar formalmente a Presidéncia, mediante designagéo expressa, em eventos, reunides, visitas oficiais,
atos publicos e outras atividades externas de carater institucional,

Il - Organizar e coordenar, sob supervisdo da autoridade superior, agendas externas, audiéncias publicas, sessdes
solenes, visitas técnicas e demais eventos institucionais, observadas as normas de protocolo e cerimonial;

IV - Atuar como canal de interlocugdo entre a Camara Municipal e a comunidade, com vistas a promover o dialogo
institucional e a aproximagao com os cidadaos e organizagdes da sociedade civil;

V - Colaborar com os setores competentes da Casa, inclusive com a Assessoria de Comunicagao, exclusivamente
na articulagdo de pautas institucionais, pronunciamentos e eventos que envolvam representagdo oficial da
Presidéncia;

VI - Redigir documentos administrativos vinculados as atividades da Presidéncia, tais como oficios, pautas,
convites, memorandos e comunicagdes oficiais;

VIl - Auxiliar na recepgao e acompanhamento de autoridades, representantes institucionais e visitantes oficiais em
atos promovidos ou apoiados pela Presidéncia,

VIl - Responder, quando formal e expressamente autorizado, por atos de representagdo da Presidéncia da
Camara, zelando pelo adequado cumprimento da agenda institucional;

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

X - Executar outras atividades correlatas, conforme determinagéo da autoridade a que estiver subordinado, desde
que compativeis com a natureza institucional e representativa do cargo.

9- REQUISITOS DE PROVIMENTO OU DESIGNACAO:
s  Escolanidade minima: Ensino médio completo.

10- COMPETENCIAS/HABILIDADES DESEJAVEIS:

e Competéncias Técnicas: Excelente comunicagdo oral; capacidade de produzir textos oficiais, discursos,
notas publicas e conteidos informativos; facilidade para estabelecer didlogo com parlamentares,
servidores, cidad@os e imprensa; postura diplomatica e habilidade para mediar demandas sensiveis;
capacidade de atuar com urbanidade e representagao institucional.

e Competéncias Comportamentais: postura ética, responsavel e colaborativa; proatividade na solugéo de
problemas; organizagao, disciplina e comprometimento com prazos e resultados.
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1- DENOMINACAO DO CARGO: 2- TIPO DE CARGO:

ASSESSOR JURIDICO ADMINISTRATIVO Comissionado de Recrutamento Amplo
3- UNIDADE DE LOTAGCAO: 4- SUBORDINACAO:

Assessoria Juridica Diretor Administrativa

5- NIVEL REMUNERATORIO: 6- CARGA HORARIA:

Nivel Il 20 horas

7- DESCRICAO SUMARIA:

Responsavel pela representagdo judicial e extrajudicial da Camara Municipal, bem como pela orientagdo e
execugdo das atividades juridicas no dmbito administrativo. Atua na defesa dos interesses da Camara, na emissao
de pareceres juridicos e no assessoramento direto 3 Presidéncia, & Mesa Diretora e a diretoria administrativa,
assegurando a legalidade dos atos administrativos.

8- ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

| - Assessorar o legislativo municipal em questdes juridicas administrativas;

Il - Emitir pareceres juridicos sobre questdes administrativas da Camara sempre que solicitado pelo Presidente ou
Diretor Administrativo;

Il - Ingressar com agdes judiciais, recursos e mandados sempre que necessario e solicitado pela Presidéncia ou
diretoria administrativa;

IV - Representar a Camara Municipal nos processos judiciais e administrativos que a Presidéncia determinar;

V - Orientar no cumprimento de decisGes judiciais e administrativas dos 6rgaos de controle;

VI - Assessorar, opinar e recomendar ao Presidente e ao Diretor Administrativo para a tomada de decisao sobre
questdes juridicas;

VIl - Manter o Presidente e Diretor Administrativo informados sobre o andamento das agbes judiciais em que a
Camara for parte;

VIl - Participar de eventos e reunides que envolvam matérias juridicas, sempre que solicitado pelo Presidente e
Diretor Administrativo;

IX - Assessorar o setor de compras, licitagdes e contratos na elaboragdo de minutas de editais, termos de
referéncia e contratos;

X - Realizar o controle prévio de legalidade dos processos licitatérios, mediante andlise juridica da contratagéo;

Xl - Assessorar, por meio da emissdo de pareceres, sobre questdes juridicas relacionadas a Camara Municipal de
ltabirito, seus servidores e agentes politicos, quando solicitado, abrangendo processos administrativos internos e
procedimentos disciplinares;

Xl - Elaborar manifestagdes, esclarecimentos e respostas solicitadas pelo Presidente, referentes a requerimentos
encaminhados pelo Ministério Plblico e pelo Tribunal de Contas, assegurando a fundamentagao juridica adequada;
Xlll - Participar de audiéncias;

XIV - Substituir o Assessor Juridico Parlamentar em sua auséncia, quando designado pelo Presidente, para
garantir a continuidade e a regularidade das atividades juridicas Parlamentares no ambito da Camara Municipal,
XV - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

XVI - Executar outras tarefas correlatas, desde que compativeis com a natureza institucional e representativa do
cargo.

9- REQUISITOS DE PROVIMENTO OU DESIGNACAO:
e Escolaridade minima: Ensino superior completo em Direito.
e Registro na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB

10- COMPETENCIAS/HABILIDADES DESEJAVEIS:

e Competéncias Técnicas: Conhecimento em Direito Administrativo; habilidade na analise, interpretagao e
aplicagdo de normas legais e instrumentos juridicos; habilidade na redagdo oficial e juridica, incluindo
elaboragdo de pareceres e outras manifestagdes juridicas; conhecimento em sistemas juridicos judiciais e
administrativos (SEI, PJe, Projudi, e-TCEMG, entre outros).

e Competéncias Comportamentajs: postura ética, responsavel e colaborativa, proatividade na solugédo de
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problemas; organizagao, disciplina e comprometimento com prazos e resultados.
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1- DENOMINAGAO DO CARGO: 2- TIPO DE CARGO:

ASSESSOR JURIDICO PARLAMENTAR Comissionado de Recrutamento Amplo
3- UNIDADE DE LOTAGAO: 4- SUBORDINACAO:

Assessoria Juridica Diretor Parlamentar

5- NiVEL REMUNERATORIO: 6- CARGA HORARIA:

Nivel Il 20 horas

7- DESCRICAO SUMARIA:

Responsavel por prestar assessoramento juridico no ambito das atividades legislativas, oferecendo apoio 4
Presidéncia, a Mesa Diretora, aos vereadores e as comissdes na interpretagéo e aplicagdo das normas juridicas e
regimentais. Atua na analise de proposigdes legislativas, na elaboragdo e revisdo de minutas normativas e na
emissdo de pareceres que assegurem a legalidade e a constitucionalidad e das matérias submetidas a apreciagéo
da Céamara. Contribui para o aperfeicoamento técnico do processo legislativo e para a tomada de decisdes

juridicamente seguras, em conformidade com os principios da administragdo publica e o ordenamento juridico
vigente.

8- ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

L Assessorar o legislativo municipal em questGes parlamentares e juridicas;

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

1l Fornecer subsidio e prestar esclarecimentos para o perfeito funcionamento das Comissdes permanentes e
temporarias da Camara;

V. Assessorar a Mesa Diretora e os vereadores, de forma institucional, quando solicitado, exclusivamente
sobre questdes pardlamentares de carater geral e relacionadas ao interesse comum da Camara Municipal,
vedada a orientagao especifica sobre proposigées ou demandas individuais dos parlamentares, a fimde
preservar a imparcialidade e evitar conflitos de interesse nas manifestagdes e pareceres técnicos emitidos
pela Assessoria Juridica;

V. Participar de reuniées, quando solicitado, com intuito de assessorar o presidente e diretores da Camara;

VI, Representar a Camara Municipal nos processos judiciais que a Presidéncia determinar;
VII. Orientar no cumprimento de decisdes judiciais, especialmente no que concemne as agdes diretas de
inconstitucionalidade ou aqueles referentes a demais questdes parlamentares;
VIII. Substituir o Assessor Juridico Administrativo em sua auséncia, quando designado pelo Presidente, para
garantir a continuidade e a regularidade das atividades juridicas administrativas no ambito da Camara
Municipal;

1X. Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

X. Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e mao de obra empregados na execugio de suas
tarefas;

Xl Executar outras tarefas correlatas, desde que compativeis com a natureza institucional e representativa do
cargo.

9- REQUISITOS DE PROVIMENTO OU DESIGNACAO:
e Escolaridade minima: Ensino superior completo em Direito.
e Registro na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB

10- COMPETENCIAS/HABILIDADES DESEIAVEIS:

e Compeféncias Técnicas: Conhecimento em Direito Constitucional, Administrativo e Legislativo; habilidade
na analise, interpretagdo e aplicagdo de nommas juridicas e regimentais; habilidade na elaboragdo, revisdo
e adequagao de minutas legislativas, pareceres e demais manifestagées juridico-parlamentares; dominio
das técnicas de redagéao legislativa e oficial; capacidade de realizar pesquisas juridicas e legislativas que
subsidiem a atuag@o parlamentar e assegurem a legalidade e constitucionalidade das proposigées.

e Competéncias Comporfamentais: postura ética, responsavel e colaborativa; proatividade na solugdo de
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problemas; organizagao, disciplina e comprometimento com prazos e resultados.
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1- DENOMINACAO DO CARGO: 2-TIPO DE CARGO:

ASSESSOR PARLAMENTAR DE BASE E | Comissionado de Recrutamento Amplo
RELACOES COMUNITARIAS

3- UNIDADE DE LOTACAO: 4- SUBORDINACAO:

Gabinete Vereador e Chefe de Gabinete
5- NiVEL REMUNERATORIO: 6- CARGA HORARIA:

Nivel IX 30 horas

7- DESCRICAO SUMARIA:

Responsavel executar atividades de articulagdo comunitaria e representagdo social, promovendo a aproximagéo
entre o gabinete parlamentar e a populagdo. E responsavel por identificar demandas comunitarias, acompanhar
agbes e eventos locais, promover o didlogo com liderangas, entidades e drgaos publicos, e prestar apoio a atuagao
politica e institucional do Vereador em sua base de representacao.

8- ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
. Apoiar o Parlamentar na execugdo das atividades politico-legislativa e de representagdo do mandato,

prestando suporte técnico e operacional e auxiliando diretamente na articulagdo e execugdo das agdes
junto a comunidade;

1. Estabelecer canais de comunicagéo e didlogo entre o gabinete € a comunidade, id entificando e registrando
demandas, sugestées e necessidades locais;

. Acompanhar e encaminhar as demandas comunitarias aos responsaveis no gabinete, monitorando
respostas e resultados;

V. Promover e apoiara execugao de agdes e projetos comunitarios vinculados ao mandato;

V. Representar o gabinete em reunides, audiéncias publicas, visitas e eventos comunitarios, elaborando
relatorios e registros;

VI, Mapear regides, liderangas e entidades de interesse do mandato, mantendo cadastros e registros
atualizados,

VII, Estimular a participago popularem audiéncias publicas, consultas e atividades legislativas;

VI, Apoiar a divulgagdo das agbes do Vereador junto & comunidade, articulando-se com a equipe de

comunicagao do gabinete;
IX.  Monitorar assuntos locais e comunitdrios que possam subsidiar proposicdes e pronunciamentos

parlamentares;
X. Realizar visitas externas e acompanhamentos em 6rgdos publicos para atendimento e encaminhamento de
demandas;
Xl Elaborar relatérios periddicos das atividades de base e de relacionamento comunitario;
XII. Zelar pela boaimagem institucional do Vereador e pelo fortalecimento dos vinculos com a populagéo;
X, Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Chefe de Gabinete ou pelo Vereador.

9- REQUISITOS DE PROVIMENTO OU DESIGNA(,'.I\O:
e [Escolaridade minima: Ensino fundamental completo.

10- COMPETENCIAS/HABILIDADES DESEJAVEIS:

e Competéncias Técnicas: Comunicagao clara, cordial e objetiva, com habilidade para articulagdo e interagao
com diferentes publicos; conhecimento basico em programas de digitagdo, edigdo de texto e planilhas
eletrénicas (Pacote Office ou equivalentes); capacidade de organizagdo e de registro sistematico das
infformagées e demandas comunitarias; e atuagdo alinhada a hierarquia institucional e as diretrizes
estabelecidas pelo gabinete, assegurando coeréncia e efetividade nas atividades desenvolvidas.

e Competéncias Comportamentais: Postura ética, responsavel e colaborativa; proatividade na solugéo de
problemas; organizagao, disciplina e comprometimento com prazos e resultados.
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1- DENOMINACEO DO CARGO: 2-TIPO DE CARGO:

ASSESSOR TECNICO CONTABIL Comissionado de Recrutamento Amplo
3- UNIDADE DE LOTACAO: 4- SUBORDINACAO:

Contabilidade Chefe de Departamento Administrativo
5- N[VEL REMUNERATORIO: 6- CARGA HORARIA:

Nivel IV 30 horas

7- DESCRICAO SUMARIA:

Responsavel por assessorar e apoiar a gestdo contabil da Camara Municipal, assegurando a conformidade das
informagdes orgamentarias, financeiras e patrimoniais com a legislagdo vigente e com os principios da
contabilidade publica. Contribui para a transparéncia, o controle e a eficiéncia na administragdo dos recursos
publicos, por meio do acompanhamento, registro e analise das operagbes contabeis, garantindo suporte técnico as
decis6es administrativas e ao cumprimento das obrigagdes institucionais.

8- ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

L
Il.
.
V.
V.

VI.

VII.

VIII.
IX.

X.

Xl.

XIL.

Xl
XIV.

XV.
XVI,

XVII.
VI

XIX.

Assessorar na escrituragdo contabil, registrando atos e fatos contabeis de forma organizada, correta e
conforme as normas contabeis vigentes;

Assessorar na escrituragdo orgamentaria, financeira, patrimonial e de compensagio, abrangendo receitas,
despesas, empenhos, convénios e a baixa ou incorporagdo de bens patrimoniais;

Assessora na elaboragdo e atualizagdo dos relatdrios contdbeis, garantindo a confiabilidade e a
transparéncia das informagdes;

Prestar apoio técnico-contabil ao Contador, auxiliando na elaboragdo, conferéncia e organizagdo de
registros, demonstrativos e documentos contabeis da Camara Municipal;

Colaborar na elaboragdo e acompanhamento do planejamento orgamentario, incluindo PPA, LDO e LOA,
fornecendo subsidios técnicos ao Contador e 8 Mesa Diretora;

Auxiliar na preparagdo dos balancetes, balangos e demais demonstrativos contabeis, observando as
normas legais, orientagées do Contador e os padrées estabelecidos pelos érgdos de controle intemo e
externo;

Prestar suporte contabil as unidades administrativas da Camara, orientando quanto aos procedimentos
necessarios ao correto registro e execugdo da despesa publica;

Apoiara elaboragao de respostas e informagdes solicitadas pelos 6rgéos de controle interno e externo ;
Acompanhar alteragbes na legislagdo contabil, financeira e orgamentaria, comunicando o Contador e
sugerindo atualizagdes nos procedimentos internos quando necessario;

Auxiliar no fechamento mensal e anual da contabilidade, preparando documentos, planilhas e informagdes
de apoio;

Produzir relatérios contabeis integrados as dreas de patriménio, almoxarifado, compras, licitagoes,
contratos e recursos humanos, demonstrando de forma clara os resultados entre receitas previstas e
arrecadadas e despesas fixadas e realizadas;

Aucxiliar na prestagao de contas e conciliages, conferindo saldos, identificando inconsisténcias e realizando
corregdes para assegurar a exatiddo das operagdes contabeis;

Realizar empenhos e efetuar pagamentos;

Assessorar na elaboragdo das demonstragdes contabeis e no controle de patriménio;

Realizar pericias contabeis, quando necessario;

Auxiliar o contador na elaboragdo de quadros demonstrativos, relatorios e tabelas, consolidando dados
contabeis para andlises gerenciais;

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

Zelar pela racionalidade e economicidade na utilizagdo de materiais e mao de obra na execugio de suas
tarefas;

Executar outras atividades correlatas, compativeis com a fungao.

9- REQUISITOS DE PROVIMENTO OU DESIGNACAO:

Escolaridade minima: Ensino superior completo em Ciéncias Contabeis/Contabilidade.
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10- COMPETENCIAS/HABILIDADES DESEJAVEIS:

Competéncias Técnicas: Conhecimentos basicos de informatica, tais como: aplicativos de edigéo de textos,
elaboragdo de planilhas e graficos; dominio da contabilidade publica; habilidade na elaboragdo, anélise e
atualizag@o de relatdrios contabeis e demonstragées financeiras.

Competéncias Comportamentais: Postura ética, responsavel e colaborativa; proatividade na solugéo de
problemas; organizagao, disciplina e comprometimento com prazos e resultados.
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1- DENOMINACAO DO CARGO: 2- TIPO DE CARGO:

CHEFE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Comissionado de Recrutamento Amplo
3- UNIDADE DE LOTACAO: 4- SUBORDINACAO:

Chefia Administrativa Superintendente Administrativo

5- NiVEL REMUNERATORIO: 6- CARGA HORARIA:

Nivel Il 30 horas

7- DESCRICAO SUMARIA:

Responsavel pela coordenagdo direta das atividades de apoio operacional e de execugdo administrativa da
Camara Municipal, garantindo a cormreta tramitagdo de documentos, o atendimento das demandas internas e o
cumprimento das orientagdes do Superintendente Administrativo. Orienta servidores e processos administrativos,
organiza arquivos e registros, controla requisigdes e documentos, e presta apoio técnico as unidades internas. Zela
pela eficiéncia, pelo cumprimento das normas administrativas e pela adequada utilizagao dos recursos publicos.

8- ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

I Planejar, supervisionar e coordenar as atividades administrativas da Camara Municipal relacionadas aos
setores de Limpeza, Almoxarifado e Patriménio, e Contabilidade.

I, Garantir a integragdo e o bom funcionamento dos setores sob sua responsabilidade, promovendo rotinas
administrativas eficientes e alinhadas as normas internas;

1 Planejar, organizar e fiscalizar os servigos de limpeza, acompanhando escalas e rotinas de trabalho, além
das necessidades de materiais de limpeza, garantindo condigdes adequadas de higiene e utilizagéo dos
espagos da Camara;

Iv. Supervisionar o armazenamento, controle e distribuigdo de materiais, bens e suprimentos;

V. Apoiar a execugdo das atividades contabeis, promovendo o encaminhamento de documentos, dados e
informag6es necessarios a regularidade dos registros e procedimentos;

VI, Executar e operacionalizar as orientagdes da Superintendéncia Administrativa e da Diretoria Administrativa,
garantindo a efetividade das diretrizes superiores;
VII. Propor melhorias e comunicar ocorréncias relativas aos setores sob sua responsabilidade, colaborando
para a eficiéncia dos servigos administrativos;
VIl.  Zelar pela ordem, organizagdo e economicidade na utilizagdo de materiais, equipamentos e recursos

colocados a disposigdo dos setores que coordena.

9- REQUISITOS DE PROVIMENTO OU DESIGNACAO:
e  Escolaridade minima: Ensino superior completo.

10- COMPETENCIAS/HABILIDADES DESEJAVEIS:

e Competéncias Técnicas: Conhecimentos basicos de informatica, tais como: aplicativos de edi¢ao de textos,
elaboragao de planilhas e graficos.

e Competéncias Organizacionais: lideranga e coordenagdo de equipes, com capacidade de distribuir e
delegar tarefas; planejamento e coordenagdo de atividades; organizagdo e disciplina na gestado de
agendas, prazos e demandas.

e Competéncias Comportamentais: Postura ética, responsavel e colaborativa; proatividade na solugao de
problemas; organizagao, disciplina e comprometimento com prazos e resultados.




CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

1- DENOMINACAO DO CARGO: 2- TIPO DE CARGO:

CHEFE DE DEPARTAMENTO PARLAMENTAR Comissionado de Recrutamento Amplo
3- UNIDADE DE LOTAGAO: 4- SUBORDINACAO:

Chefia Parlamentar Superintendente Parlamentar

5- NIVEL REMUNERATORIO: 6- CARGA HORARIA:

Nivel 1l 30 horas

7- DESCRICAO SUMARIA:

Responsavel por coordenar as atividades do Departamento Parlamentar, assegurando suporte tecnico e
administrativo ao processo legislativo. Atua na organizagdo e no acompanhamento das sessbes plenarias e
reuniGes de comissdes, garantindo a observancia das normas regimentais e a regular tramitagdo das matérias.
Supervisiona a elaboragdo, o controle e o registro dos documentos legislativos, além de promover a articulagéo
institucional necessaria para a adequada execugéo das atividades parlamentares.

8- ATRIBUIGOES ESPECIFICAS:

L Coordenar e supervisionar as atividades de assessoramento legislativo e apoio parlamentar, sob orientagao
do Superintendente Parlamentar, garantindo eficiéncia, qualidade e conformidade dos servicos prestados
aos vereadores e comissdes;

Il. Assessorar vereadores e comissfes na andlise, tramitagdo e instrugdo de proposigdes legislativas,
pareceres, requerimentos e demais documentos oficiais, seguindo orientages superiores;

L. Garantir a correta elaboragdo, revisdo, registro e arquivamento de atas, relatorios e documentos
relacionados as sessdes plendrias e reunides de comissdes;

V. Orientar a equipe sobre a aplicagdo do Regimento Interno, normas legais e procedimentos administrativos
relacionados ao processo legislativo,

V.  Controlar e acompanhar prazos regimentais e legais, assegurando que matérias legislativas e demandas
parlamentares sejam tratadas de forma tempestiva e adequada;

VI. Elaborar a pauta das reunides plenarias e das Comissdes, direcionando as matérias da ordem do dia, sob
orientacao e supervisdo do Superintendente e Diretor Parlamentar,;
VII. Promover a integracdo do Departamento Parlamentar com outros setores da Camara, garantindo fluxo
eficiente de informagdes, documentos e processos administrativos;
VI Prestar orientagdo técnica a equipe sobre utilizag3o de sistemas informatizados, ferramentas de protocolo e

demais recursos de apoio legislativo;
IX.  Acompanhar e supervisionar as atividades da Secretaria Legislativa e dos setores de comunicagéo, arquivo
e sonoplastia;

X.  Zelar pelo cumprimento das normas de confidencialidade, sigilo, ética e integridade no tratamento de
informagdes legislativas e parlamentares;

XI. Planejar e propor treinamentos, capacitagdes e atualizagdo da equipe, visando aprimorar desempenho e
qualidade do assessoramento legislativo,
XIl. Executar outras atividades corelatas ou delegadas pelo Superintendente Parlamentar, Presidéncia ou

Mesa Diretora, compativeis com a natureza do cargo.

9- REQUISITOS DE PROVIMENTO OU DESIGNAGAO:
e  Escolaridade minima: Ensino superior completo.

10- COMPETENCIAS/HABILIDADES DESEJAVEIS:

e Competéncias Técnicas: Conhecimentos basicos de informatica e aplicativos de formatagdo de textos,
elaboragao de planilhas e apresentagdes.

e Competéncias Organizacionais: lideranca e coordenagdo de equipes, com capacidade de distribuir e
delegar tarefas; planejamento e coordenacéo de atividades, organizagao e disciplina na gestdo de agendas, prazos
e demandas.

e Competéncias Comportamentais: Postura ética, responsavel e colaborativa; proatividade na solugao de
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problemas; organizagdo, disciplina e comprometimento com prazos e resultados.
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1- DENOMINAGAO DO CARGO: 2- TIPO DE CARGO:

CHEFE DE GABINETE Comissionado de Recrutamento Amplo

3- UNIDADE DE LOTAGAO: 4- SUBORDINACAO:

Gabinete Vereador e Superintendéncia Parlamentar
5- NiVEL REMUNERATORIO: 6- CARGA HORARIA;

Nivel VI 30 horas

7- DESCRICAD SUMARIA:

Responsavel por assessorar diretamente o Vereador no desempenho de suas fungdes legislativas e politicas,
coordenando, planejando e supervisionando as atividades do gabinete, incluindo a equipe de assessores, a
comunicagdo institucional, o atendimento ao publico e a gestdo administrativa e financeira. O cargo visa assegurar

a organizagdo eficiente do gabinete e o suporte necessario para o cumprimento das metas e compromissos do
mandato parlamentar.

8- ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

VI.

Vil

VIIL.

IX.

X.

Xl.
XII.

XIl.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.

KVIII.
XIX.

Reportar-se diretamente ao Vereador a quem o gabinete estd vinculado, atendendo suas determinagdes
compativeis com o cargo, e & Superintendéncia Parlamentar no que se refere a assuntos legislativos e
processuais;

Assessorar o Vereador nas atividades parlamentares, politicas, institucionais e administrativas,
acompanhando reunides, compromissos oficiais e processos junto 2 Camara e a outros 6rgaos publicos,
Assessorar o Vereador nas atividades de relagbes publicas e politica com os municipes, Poder Executivo,
orgaos e entidades publicas e privadas, entidades da sociedade civil e prestadores de servigos;

Prestar orientagdo ao Vereador sobre procedimentos regimentais, legislagdo municipal e alteragbes
pertinentes ao exercicio do mandato;

Planejar, coordenar e supervisionar as atividades do gabinete, assegurando a distribuigdo adequada das
tarefas, o acompanhamento de sua execugéo e o alcance das metas definidas pelo Vereador,

Controlar e supervisionar a execugdo orgamentdria e a prestagdo de contas da verba do gabinete,
observando as normas legais e regimentais;

Gerir a organizagdo e funcionamento do gabinete, incluindo uso de recursos materiais e humanos,
garantindo eficiéncia, economicidade e preservagdo do patriménio;

Elaborar e coordenar a elaboragdo de proposigdes legislativas, pronunciamentos, notas e demais
documentos oficiais, assegurando padronizagdo e qualidade técnica;

Auxiliar no estudo e pesquisa de proposigdes legislativas, para subsidiar projetos e demais atividades
parlamentares;

Analisar e validar documentos e cormespondéncias antes do envio ou assinatura, consultando a
Superintendéncia Parlamentar ou Assessoria Juridica quando necessario;

Planejar e supervisionar a agenda do Vereador, articulando compromissos internos e externos,

Coordenar a comunicagdo institucional do gabinete e a divulgagdo das atividades parlamentares, em
articulagdo com o setor de comunicagao da Camara;

Representar o Vereador em eventos, reunides e solenidades, quando designado;

Acompanhar o Vereador em agendas externas e viagens, quando solicitado;

Supervisionar o atendimento ao publico e a interlocugdo com a comunidade, garantindo o adequado
encaminhamento das demandas;

Solicitar a confecgfo, organizar e realizar o controle da distribuicdo de convites para solenidades,
ceriménias e demais eventos institucionais;

Promover a integragdo e o desenvolvimento da equipe do gabinete, assegurando bom ambiente
organizacional e alinhamento as metas do mandato;

Cumprir e fazer cumprir normas intemas e regulamentos aplicaveis;

Executar outras atividades comelatas ou determinadas pelo Vereador ou pela Superintendéncia
Parlamentar.,

9- REQUISITOS DE PROVIMENTO OU DESIGNAGAO:

Escolaridade minima: Ensino médio completo.




: CAMARA MUNICIPAL DE ITABIRITO

10- COMPETENCIAS/HABILIDADES DESEJAVEIS:

e Competéncias Técnicas: Conhecimentos basicos de informatica, tais como: aplicativos de edigao de textos,
elaboragdo de planilhas e graficos; conhecimento da legislagdo municipal, do regimento interno e dos
procedimentos do processo legislativo; habilidade em comunicagéo, organizagéo e gestao adminis trativa;
dominio na redagado de documentos oficiais, proposigoes legislativas, relatdrios e demais expedientes;
competéncia em comunicagao institucional, relagdes publicas e atendimento ao cidadéo.

e Competéncias Organizacionais: lideran¢a e coordenagio de equipes, com capacidade de distribuir e
delegar tarefas; planejamento e coordenagdo de atividades; organizagdo e disciplina na gestao de
agendas, prazos e demandas.

e Competéncias Comportamentais: postura ética, responsavel e colaborativa; proatividade na solugéo de
problemas; organizagao, disciplina e comprometimento com prazos e resultados.
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1- DENOMINAGAO DO CARGO: 2-TIPO DE CARGO:

CHEFE DETI Comissionado de Recrutamento Amplo
3- UNIDADE DE LOTAGAO: 4- SUBORDINAGAO:

Tecnologia da Informagéo - Tl Superintendente Administrativo

5- NIVEL REMUNERATORIO: 6- CARGA HORARIA:

Nivel Il 30 horas

7- DESCRICAO SUMARIA:

Responsavel por planejar, coordenar e executar as agdes voltadas 2 infraestrutura tecnolégica, redes, sistemas e
seguranga da informagdo. E encarregado de garantir a integridade, disponibilidade e confiabilidade dos dados
institucionais, bem como o pleno funcionamento dos sistemas de apoio administrativo e legislativo. Também exerce
a gestao dos recursos de informatica e das rotinas de suporte técnico, assegurando a atualizag@o tecnoldgica, a
eficiéncia operacional e a observancia das normas de seguranga e de governanga de tecnologia da informagao.

X

.
V.

V.
Vi
VII.

VL.

XI.

Xl

XV,

XV.
XVIL
XVII.
VL
XIX.

XX,

8- ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

Reportar-se ao Superintendente Administrativo e atender as suas determinagdes, desde que compativeis
com seu cargo;

Contribuir na andlise e definigdo de normas e padrdes tecnoldgicos (hardware e software) necessarios ao
desempenho das atividades da Camara;

Realizar a gestao dos chamados recebidos, acompanhando e controlando seu andamento,

Assegurar a disponibilidade dos recursos de informatica, montando e configurando computadores e
periféricos, instalando nos locais indicados;

Atender aos usuarios em demandas de infraestrutura de redes, visando solucionar problemas e
irregularidades;

Realizar as rotinas de backup de dados coorporativos da Camara, observando os procedimentos de
seguranga monitorando todas as etapas até a gravagao, providenciando seu arquivamento;

Liberar, de acordo com as normas ou orientagées da coordenagao administrativa, o acesso de usudrios aos
recursos derede e sistemas;

Instalar os softwares adquiridos ou contratados pela Camara, efetuando a atualizagdo de suas versdes,
visando propiciar sua melhor utilizagao,

Acompanhar e gerenciar o funcionamento de equipamentos de impressao e reprodugdo instalados nas
diversas areas da Camara;

Atualizar os recursos responsaveis pela seguranga da rede, objetivando garantir a disponibilidade e
integridade dos dados;

Realizar cabeamento de rede e o redimensionamento de hardwares, quando necessario ou solicitado pelo
responsavel pela area;

Administrar o funcionamento darede de dadas, garantindo a disponibilidade de comunicagao, mantendo o
nivel adequado de seguranga;

Monitorar o acesso das unidades externas aos sistemas e dados nos servidores da Camara buscando
identificar e sanar problemas e interrupgdes no trafego das informagdes, e orientando quanto aos
procedimentos de envio cometo de dados;

Efetuar manutengdo preventiva e corretiva dos hardwares instalados, utilizando-se de ferramentas
adequadas conforme especificagbes e manuais técnicos dos fabricantes, visando restaurar suas condigdes
de funcionamento;

Solicitar pegas e materiais necessarios a execugao de reparos e manutengdo de hardwares, visando suprir
a demanda de servigos;

Auxiliar no controle de estoque de pegas de reposi¢cdo e suprimentos de impressdo, garantindo
disponibilidade dos mesmos conforme demanda,

Monitorar os links de dados em relagdo ao fluxo de acesso através de ferramenta especifica;

Monitorar e elaborar relatérios de acesso a Internet dos usuarios através de logs de ferramenta especifica,
Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigas, sistemas e informagées
geradas pela sua area de atuagio;

Executar as atividades conforme as orientagées e prioridades dos servigos determinados pelo superior
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XXI.

XXIL.
XL

(XIV.
XXV.

imediato, obedecendo as normas e procedimentos da Camara com qualidade e seguranga,

Realizar a implantagdo, configuragéo e manutencao de sistemas de comunicagdo multimidia que afetam a
capacidade de transmissao, emissao e recepgaoc de informagées;

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

Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e m3o de obra empregados na execugio de suas
tarefas;

Executar outras tarefas correlatas.

Realizar o gerenciamento do painel eletrénico de votagdo garantindo a otimizagdo das atividades
parlamentares assim como elaborag&o de planos de manutengdes preventivas e corretivas.

9- REQUISITOS DE PROVIMENTO OU DESIGNACAO:

Escolaridade minima: Ensino superior completo em Tecnologia da Informagao, Ciéncia da Computagao,

Sistemas de Informagéo, Engenharia da Computagao, Redes, Telecomunicagdes ou areas correlatas.

10- COMPETENCIAS/HABILIDADES DESEJAVEIS:

Competéncias Técnicas: Conhecimento em tecnologias da informagéo, infraestrutura de redes, sistemas e
governanga de Tl no setor publico; compreenséo de seguranga da informagéo ; habilidade na administragao
e manutengdo de redes, servidores, sistemas operacionais, hardwares, softwares e bancos de dados;
capacidade de planejar, coordenar e executar projetos tecnolégicos voltados a modernizagédo
administrativa, transformagdo digital e suporte a atividades parlamentares; competéncia para analise de
riscos, elaboragéo de politicas de seguranga, backup de dados, monitoramento de acesso e integragdo de
sistemas de informagao.

Competéncias Comportamentais: postura ética, responsavel e colaborativa, proatividade na solugdo de
problemas; organizagao, disciplina e comprometimento com prazos e resultados.
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1- DENOMINACAO DO CARGO: 2- TIPO DE CARGO:

CHEFE DO CAC Comissionado de Recrutamento Amplo
3- UNIDADE DE LOTAGAO: 4- SUBORDINACAO:

Centro de Atendimento ao Cidadao - CAC Superintendente Administrativo

5- NiVEL REMUNERATORIO: 6- CARGA HORARIA:

Nivel I 30 horas

7- DESCRICAD SUMARIA:

Responsavel por planejar, coordenar e supervisionar as atividades do Centro de Atendimento ao Cidadao,
garantindo a qualidade, eficiéncia e padronizagdo dos servigos prestados. Atua na gestdo da equipe de
atendimento, distribuindo tarefas, acompanhando o desempenho, promovendo capacitagdo e assegurando o
cumprimento das normas, procedimentos intermos e legislagdes aplicaveis. Coordena a implementagdo de
sistemas, ferramentas e recursos tecnologicos que otimizem o atendimento, acompanha indicadores de
desempenho, elabora relatérios gerenciais e propde melhorias nos processos. Promove a integragéo do CAC com
os demais setores da Camara, assegura a organizagdo fisica do espago, materiais e recursos de atendimento, e
zela pela divulgagao de informagdes ao publico de forma clara, objetiva e acessivel.

8- ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

i Planejar, coordenar e supervisionar as atividades do Centro de Atendimento ao Cidad &o, assegurando

qualidade, eficiéncia e padronizagdo dos servigos prestados;

Il Supervisionar e orientar a equipe de atendimento, distribuindo tarefas, avaliando desempenho e
promovendo capacitagdo continua;

M. Garantir o cumprimento de normas, procedimentos intemos e legislagdes aplicéveis ao atendimento ao
cidado, incluindo transparéncia, sigilo e acessibilidade;

V. Acompanhar e monitorar indicadores de desempenho do CAC, elaborando relatérios gerenciais e propondo
melhorias nos processos de atendimento;

V. Planejar e organizar a prestagdo de informagdes, protocolos e encaminhamentos de demandas recebidas
de cidadaos e setores intermnos;

VI Coordenar a implementagao de sistemas, ferramentas e recursos tecnolégicos que otimizem o atendimento
e a gestdo de informagdes do CAC,
VII. Promover a integragdo do CAC com demais setores da Camara, garantindo fluxo eficiente de informagdes
e encaminhamentos;
VIIL. Identificar oportunidades de melhoria nos processos de atendimento, propondo alteragbes, ajustes e

inovagdes para maior eficiéncia e satisfagao do cidadao;

IX. Elaborar relatérios periédicos sobre o desempenho da equipe e do servigo prestado, encaminhando a
diregdo da Camara;

X. Assegurar a divulgacdo de informag6es ao publico de forma clara, objetiva e acessivel;

XI.  Zelar pela organizagao fisica do espago do CAC, materiais de atendimento e recursos disponiveis a equipe;
XII. Participar de reunides, comissées e projetos institucionais relacionados ao atendimento ao publico;
X1, Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela chefia imediata, compativeis com a

natureza do cargo.

9- REQUISITOS DE PROVIMENTO OU DESIGNAC.EO:
e Escolaridade minima: Ensino superior completo.

10- COMPETENCIAS/HABILIDADES DESEIAVEIS:

e Competéncias Técnicas: Conhecimentos basicos de informatica, tais como: aplicativos de edigao de textos,
elaboragao de planilhas e graficos; capacidade para planejar, organizar e supervisionar atividades com
eficiéncia e qualidade no atendimento.

e Competéncias Organizacionais: lideranca e coordenagdo de equipes, com capacidade de distribuir e
delegar tarefas; planejamento e coordenagdo de atividades; organizagdo e disciplina na gestdo de
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agendas, prazos e demandas.
Competéncias Comportamentais: postura ética, responsavel e colaborativa; proatividade na solugéo de
problemas; organizagao, disciplina e comprometimento com prazos e resultados.
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1- DENOMINAGAO DO CARGO: 2- TIPO DE CARGO:

COORDENADOR DE DEPARTAMENTO DE | Comissionado de Recrutamento Amplo
RECURSOS HUMANOS

3- UNIDADE DE LOTAGAO: 4- SUBORDINAGAO:

Recursos Humanos e Pessoal Superintendente Administrativo
5- NiVEL REMUNERATORIO: 6- CARGA HORARIA:

Nivel IV 30 horas

7- DESCRICAO SUMARIA:

Responsavel por planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades do Departamento de Recursos Humanos
da Cémara Municipal, incluindo administragao de pessoal, recrutamento, concursos publicos, rotina trabalhista,
documentagdo administrativa, disciplina funcional, elaboragdo de relatérios e garantia de eficiéncia e cumprimento
das normas legais e intemnas.

8- ATRIBUIGCOES ESPECIFICAS:

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

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

lll-  Coordenar a elaboragé@o da programagao mensal e anual do respectivo Departamento;

IV-  Coordenar a implantagao dos trabalhos programados e a utilizagio dos recursos disponiveis;

V- Coordenar as atividades inerentes a rotina trabalhista e relagdes trabalhistas, tais como: folha de pagamento,

férias, rescisdo contratual; calculo de encargos trabalhistas e administragio de estagidrios, visando o pleno
atendimento as exigéncias legais;

VI-  Participar e coordenar os processos de realizagdo de concurso pulblico ou processos seletivos para
provimento de vagas;

VIl-  Assinar a documentagdo referente aos assuntos de competéncia do érgéo;

VIll-  Determinar e acompanhar a corregao de atos administrativos, quando necessario;

IX-  Responder pelos requerimentos solicitados junto ac departamento;

X- Manifestar sobre as reclamagGes e as violagbes aos deveres funcionais, invocando ag3o disciplinar quando
necessario;

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

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

Xlll-  Zelar pela racionalidade e economicidade de matérias e mio de obra empregado na execugdo de suas
tarefas;

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

9- REQUISITOS DE PROVIMENTO OU DESIGNAGCAO:

e  Escolaridade minima: Ensino superior completo em Administracdo, Psicologia, Recursos Humanos ou
areas correlatas, com registro profissional no respectivo Conselho de Classe, quando a profissdo assim o exigir.

10- COMPETENCIAS/HABILIDADES DESEJAVEIS:

e Competéncias Técnicas: Dominio de técnicas de gestdo de recursos humanos; habilidade para coordenar
processos de recrutamento; conhecimentos basicos de informatica, tais como: aplicativos de edigdo de
textos, elaboragéo de planilhas e graficos.

e Competéncias Comportamentais: postura ética, responsavel e colaborativa; proatividade na solugdo de
problemas; organizagéo, disciplina e comprometimento com prazos e resultados.
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1- DENOMINACﬂO DO CARGO: 2-TIPO DE CARGO:

COORDENADOR DE GABINETES Comissionado de Recrutamento Amplo
3- UNIDADE DE LOTAGAO: 4- SUBORDINACAOD:

Superintendéncia Parlamentar Superintendente Parlamentar

5- NiVEL REMUNERATORIO: 6- CARGA HORARIA:

Nivel V 30 horas

7- DESCRICAD SUMARIA:

Responsavel por coordenar as demandas administrativas e parlamentares dos gabinetes, promovendo a integragao
entre suas rotinas e garantindo alinhamento as orientagdes da estrutura administrativa da Camara,

8- ATRIBUICOES ESPECIFICAS:
l. Coordenar, controlar e supervisionar as atividades administrativas relativas aos gabinetes parlamentares,

prestando assisténcia e apoio aos servidores dos gabinetes parlamentares.

Il. Supervisionar, organizar e coordenar a prestagio dos servigos oferecidos aos cidaddos pelos servidores
dos gabinetes parlamentares;

I, Gerir as demandas administrativas dos gabinetes parlamentares, bem como proceder com as solicitagdes
relativas &s contratagdes dos servigos inerentes as demandas dos gabinetes parlamentares;

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

V.  Prestar contas e informagdes dos gabinetes ao Superintendente Parlamentar e Controladoria da Camara
sempre que solicitado;

VI. Executar outras atividades administrativas que lhe forem solicitadas p elo Superintendente Parlamentar;
VIL Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
Vill. Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e mao de obra empregados na execugédo de suas
tarefas;

IX. Executar outras tarefas cormrelatas.

9- REQUISITOS DE PROVIMENTO OU DESIGNACAO:
e  Escolaridade minima: Ensino médio completo.

10- COMPETENCIAS/HABILIDADES DESEJAVEIS:
e Competéncias Técnicas: Conhecimentos basicos de informética, tais como: aplicativos de edigdo de textos,
elaboragdo de planilhas e graficos.
e Competéncias Comportamentais: postura ética, responsavel e colaborativa; proatividade na solugdo de
problemas; organizagao, disciplina e comprometimento com prazos e resultados.
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1- DENOMINACAO DO CARGO: 2-TIPO DE CARGO:
COORDENADOR DE LICITAGAO Comissionado de Recrutamento Amplo
3- UNIDADE DE LOTACAO: 4- SUBORDINAGAO:
Compras, Licitagdes e Contratos Superintendente Administrativo
5- NiVEL REMUNERATORIO: 6- CARGA HORARIA:
Nivel 1l 30 horas

7- DESCRIGAO SUMARIA:

Responsavel por coordenar e supervisionar os processos licitatérios e de contratagdes publicas da Camara
Municipal, garantindo a legalidade, a eficiéncia administrativa, a transparéncia dos procedimentos e a conformid ade
técnica e documental das aquisicGes de bens e servigos.

8- ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

l.
Il.
1.
V.

V.
VI.

V.

Coordenar, planejar e supervisionar os processos de compras e contratagbes da Camara Municipal,
incluindo licitagdes, dispensas e inexigibilidades;

Elaborar e divulgar o catdlogo de materiais e estabelecer padrdes de especificagdo e nomenclatura;
Organizar calendario anual para recebimento de solicitagdes de aquisigéo de bens e servigos;

Receber, instruir e encaminhar processos de contratagdo, garantindo conformidade normativa e
acompanhamento até a finalizagao;

Acompanhar penalizagdes de fornecedores e assegurar o cumprimento das normas legais;

Observar normas de higiene e seguranga do trabalho, zelar pela racionalidade e economicidade de
materiais e recursos;

Executar outras atividades compativeis com o cargo.

9- REQUISITOS DE PROVIMENTO OU DESIGNAGAO:

Escolaridade minima: Ensino superior completo, preferencialmente em Direito, Administragdo, Ciéncias

Contabeis, Economia ou areas correlatas a gestao publica elicitagdes.

10- COMPETENCIAS/HABILIDADES DESEIAVEIS:

Competéncias Técnicas: Conhecimentos basicos de informatica, tais como: aplicativos de edigdo de textos,
elaboragéo de planilhas e graficos.

Competéncias Comportamentais: postura ética, responsavel e colaborativa; proatividade na solugdo de
problemas; organizagao, disciplina e comprometimento com prazos e resultados.
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1- DENOMINACAO DO CARGO: 2- TIPO DE CARGO:

DIRETOR ADMINISTRATIVO Comissionado de Recrutamento Amplo
3- UNIDADE DE LOTACAO: 4- SUBORDINAGAO:

Diretoria Administrativa Presidéncia

5- NIVEL REMUNERATORIO: 6- CARGA HORARIA:

Nivel | 30 horas

7- DESCRICAO SUMARIA:

Responsavel por planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades administrativas e operacionais da Camara
Municipal, assegurando eficiéncia, racionalidade na gestao de recursos e cumprimento das metas institucionais.
Conduz a elaboragdo e apresentagdo de relatérios gerenciais, realiza avaliagbes continuas dos processos e
setores administrativos, propondo melhorias e aperfeigoamentos. Presta assessoramento técnico a Presidéncia e
as demais instancias da Casa, subsidiando a tomada de decisGes com informagdes qualificadas e alinhadas as
diretrizes estratégicas da instituigao.

8- ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

1. Dirigir e orientar a execugdo das determinagdes da Presidéncia, garantindo sua implementagdo no ambito

administrativo;

Il Assinar contas e movimentagdes bancarias em conjunto com Presidente;

il Planejar, coordenar e acompanhar o funcionamento das unidades e setores administrativos, assegurando a
integracao e a eficiéncia dos servigos;

IV.  Assegurar o cumprimento das normas legais, regimentais e regulamentares no ambito das atividades
administrativas;

V. Gerir e supervisionar a administragdo de recursos humanos, patrimoniais, financeiros e materiais,
observando as normas legais e administrativas;

VI.  Articular e harmonizar as agdes administrativas, promovendo o bom relacionamento institucional intermo e
externo;
VII. Assessorar a Presidéncia na tomada de decisées administrativas, prestando informagdes e subsidios
técnicos necessarios;
Vil Acompanhar a execugdo financeira e orgamentaria da Camara;

IX. Efetuar ajustes no fluxo de caixa;
X. Orientar a Superintendéncia e Chefia Administrativa no exercicio de suas atribuigdes;

Xl Acompanhar, em conjunto com o setor de Recursos Humanos, o processo de avaliagdes de desempenho
para fins de progressao e estagio probatério, assegurando o adequado cumprimento dos procedimentos ;
XIl. Subsidiar o Controle Interno com informacdes, relatérios e documentos necessarios as auditorias e
fiscalizagdes;
Xl Apoiar a implementagdo de mecanismos de transparéncia e acesso a informagao, em articulagéo com a

Controladoria Intema;

XIV, Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e mao de obra empregado na execugdo de suas
tarefas;

XV.  Substituir a Diretoria Parlamentar na sua auséncia, quando designada pela Presidéncia, para garantir a
continuidade das atividades;

XVI, Executar outras atividades correlatas, compativeis com a natureza do cargo, conforme determinagéo do
Presidente,

9- REQUISITOS DE PROVIMENTO OU DESIGNAGAO:
e Escolaridade minima: Ensino superior completo.

10- COMPETENCIAS/HABILIDADES DESEJAVEIS:

e Competéncias Técnicas: Conhecimentos basicos de informatica, tais como: aplicativos de edigdo de textos,
elaboragado de planilhas e graficos; capacidade para planejar, organizar e supervisionar atividades com
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eficiéncia e qualidade.

Competéncias Organizacionais: lideranga e coordenagio de equipes, com capacidade de distribuir e
delegar tarefas; planejamento e coordenagdo de atividades; organizagdo e disciplina na gestido de
agendas, prazos e demandas.

Competéncias Comportamentais: postura ética, responsavel e colaborativa; proatividade na solugdo de
problemas; organizagao, disciplina e comprometimento com prazos e resultados.
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1- DENOMINAGAO DO CARGO: 2- TIPO DE CARGO:

DIRETOR PARLAMENTAR Comissionado de Recrutamento Amplo
3- UNIDADE DE LOTACAO: 4- SUBORDINACAO:

Diretoria Parlamentar Presidéncia

5- N{VEL REMUNERATORIO: 6- CARGA HORARIA:

Nivel | 30 horas

7- DESCRICAO SUMARIA:

Responsavel pela gestdo integral da area parlamentar da Camara Municipal, assegurando a coordenagdo e a
supervisdo das atividades parlamentares e de apoio ao processo legislativo, as Comissdes, ao Plenario e aos
Vereadores, com foco em eficiéncia, transparéncia e conformidade institucional. Presta assessoramento estratégico
a Presidéncia, a Mesa Diretora e aos parlamentares, contribuindo para a padronizag@o, a legalidade e a qualidade
dos atos legislativos, bem como para o aprimoramento continuo das praticas e procedimentos parlamentares.

8- ATRIBUIGOES ESPECIFICAS:

| — Planejar, organizar e coordenar as atividades de apoio técnico e operacional relacionadas ao processo
legislativo, & Mesa Diretora, as Comissdes e ao Plenario;

Il — Direcionar as tarefas e orientagdes oriundas da Presidéncia da Camara, acompanhando sua execugdo pelos
setores responsaveis;

Il — Assessorar o Presidente da Camara, a Mesa Diretora, as Comissdes e os Vereadores em matérias
regimentais, normativas e legislativas, incluindo processo legislativo, técnica legislativa, redagao oficial e correcao
de proposigdes legislativas;

IV — Elaborar e assinar memorandos, manifestagdes, oficios e demais documentos legislativos e administrativos
relacionados a Diretoria Parlamentar, podendo, quando necessario, assinar conjuntamente com os responsaveis
pelos setores vinculados a Diretoria;

V — Supervisionar, coordenar e integrar os setores vinculados a Diretoria Parlamentar, assegurando eficiéncia,
qualidade e padronizagao dos servigos prestados;

VI — Supervisionar e acompanhar as atividades das unidades organizacionais sob sua diregao,

VIl — Distribuir e encaminhar projetos de lei, resolugdes e demais instrumentos normativos a Assessoria Juridica
Parlamentar ou a outros setores técnicos competentes para analise, nos termos do Regimento Interno;

VIIl = Acompanhar e supervisionar a elaboragdo da pauta das reunides plenarias e das Comissdes, direcionando
as matérias da ordem do dia;

IX — Acompanhar as reuniées plenarias, das Comissdes, audiéncias publicas e outros eventos relacionados a
atividade parlamentar, orientando e supervisionando tais atividades;

X — Supervisionar os prazos de tramitagdo de projetos e tramites do processo legislativo;

X! — Buscar meios, propostas e inovagdes para aprimorar o processo legislativo e a area parlamentar,

XIl — Colaborar com a Diretoria Administrativa e demais setores da Camara na definigdo de estratégias,
procedimentos e medidas que aperfeicoem o funcionamento técnico e administrativo do Poder Legislativo;

XIll — Assessorar a Mesa Diretora e a Presidéncia durante as sessdes plenarias, auxiliando na condug&o dos atos
formais e eventos legislativos;

XIV — Supervisionar e acompanhar as publicagdes no site institucional, no Portal da Transparéncia e nas redes
sociais da Camara Municipal, relativas as informagdes, atos e dados vinculados a Diretoria Parlamentar e aos seus
setores, assegurando a veracidade, a atualizagdo e a conformidade com as normas legais e institucionais;

XV — Manter atualizados o Regimento Intemno e normas complementares;

XVI — Executar outras atividades correlatas e designadas pela Presidéncia da Camara, compativeis com suas
atribuicdes e responsabilidades.

XVIl - Representar e dirigir a Escola do Legislativo, bem como tomar providéncias necessdrias ao seu
funcionamento;

XIX - Elaborar relatorio anual de atividades da Escola do Legislativo;

XX - Administrar os gastos da Escola do Legislativo de acordo com a previsao orgamentaria;

XX - Assinar certificados, documentos escolares e correspondéncia oficial da Escola do Legislativo;

XXII - Propor a Mesa o recrutamento temporario de professores, instrutores, palestrantes e conferencistas para a
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Escolado Legislativo;

XXl - Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e mao de obra empregado na execugdo de suas
tarefas;

XXIV - Substituir a Diretoria Administrativa na sua auséncia, quando designada pela Presidéncia, para garantir a
continuidade das atividades;

XXV - Executar outras atividades correlatas, compativeis com a natureza do cargo, conforme determinagéo do
Presidente.

9- REQUISITOS DE PROVIMENTO OU DESIGNAGAO:
e Escolaridade minima: Ensino superior completo.

10- COMPETENCIAS/HABILIDADES DESEJAVEIS:

e Competéncias Técnicas: Conhecimentos basicos de informatica, tais como: aplicativos de edig3o de textos,
elaboragao de planilhas e gréficos, capacidade para planejar, organizar e supervisionar atividades com
eficiéncia e qualidade no atendimento.

e Competéncias Organizacionais: lideranga e coordenagdo de equipes, com capacidade de distribuir e
delegar tarefas; planejamento e coordenagdo de atividades; organizagdo e disciplina na gestao de
agendas, prazos e demandas.

e Competéncias Comportamentais: postura ética, responsavel e colaborativa; proatividade na solugéo de
problemas; organizacdo, disciplina e comprometimento com prazos e resultados.
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1- DENOMINAGAQ DO CARGO:
SUPERINTENDENTE ADMINISTRATIVO

2- TIPO DE CARGO:
Comissionado de Recrutamento Amplo

3- UNIDADE DE LOTAGCAO:
Superintendéncia Administrativa

4- SUBORDINAGAO:
Diretor Administrativo

5- NiVEL REMUNERATORIO:

6- CARGA HORARIA:

Nivel Il 30 horas

7- DESCRICAO SUMARIA:

Responsavel por coordenar, supervisionar e articular as atividades dos setores administrativos da Camara
Municipal, assegurando a qualidade, confiabilidade e eficiéncia dos servigos, informagdes e recursos geridos;
orienta a execugéo das tarefas conforme diretrizes da Diretoria Administrativa, promove melhorias nos processos
administrativos, acompanha o cumprimento de normas internas e procedimentos operacionais, e presta
assessoramento a Presidéncia e a Diretoria Administrativa, garantindo a efetividade, a produtividade e a
conformidade das operag6es administrativas.

8- ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

I- Direcionar as tarefas e orientagdes oriundas do Diretor Administrativo aos setores administrativos da
Camara;

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

- Acompanhar e coordenar a execugdo dos trabalhos dos setores administrativos da Camara,

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

V- Praticar atos administrativos designados pelo Presidente da Camara;

VI-  Submeter & consideragdo da Diretoria Administrativa assuntos que excedam a sua competéncia;

Vil-  Prezar pela discri¢ado e sigilo das informagdes atribuidas ao seu cargo;

VIIl-  Analisar solicitagdes de compras e servigos, a fim de verificar a viabilidade da compra direta ou necessidade
de abertura delicitagdo, de acordo com saldo limite definido, a fim de darinicio ao processo;

IX-  Implantar melhorias nos setores administrativos de acordo com as necessidades, visando atender as
expectativas da Camara quanto aos Indices de produtividade, redugdo de custos e maximizagéo de
resultados;

X-  Assegurar e coordenara conservagio dos bens patrimoniais solicitando manutengao, reparo efou reposigéo,
sempre que necessario,

Xl- Encaminhar as notas de empenho e ordens de fornecimento aos fornecedores;

Xll-  Encaminhar notas fiscais para liquidagao e pagamento;
Xlll-  Executar outras atividades correlata, a critério da Presidéncia da Camara.

9- REQUISITOS DE PROVIMENTO OU DESIGNAGAO:
e Escolaridade minima: Ensino superior completo.

10- COMPETENCIAS/HABILIDADES DESEJAVEIS:

e Competéncias Técnicas: Conhecimentos basicos de informética, tais como: aplicativos de edigéo de textos,
elaboragdo de planilhas e graficos; capacidade para planejar, organizar e supervisionar atividades com
eficiéncia e qualidade no atendimento.

e Competéncias Organizacionais: lideranga e coordenagdo de equipes, com capacidade de distribuir e
delegar tarefas; planejamento e coordenagio de atividades; organizagdo e disciplina na gestao de
agendas, prazos e demandas.

o Competéncias Comportamentais: postura ética, responsavel e colaborativa; proatividade na solugéo de
problemas; organizagao, disciplina e comprometimento com prazos e resultados.
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1- DENOMINACAO DO CARGO: 2- TIPO DE CARGO:
SUPERINTENDENTE PARLAMENTAR Comissionado de Recrutamento Amplo
3- UNIDADE DE LOTACAO: 4- SUBORDINACAO:
Superintendéncia Parlamentar Diretor Parlamentar
5- NIVEL REMUNERATORIO: 6- CARGA HORARIA:
Nivel [l 30 horas

7- DESCRICAO SUMARIA: Responsavel por coordenar e integrar as atividades legislativas da Camara Municipal,
garantindo a observancia das normas regimentais e legais, bem como a uniformidade e eficiéncia dos
procedimentos parlamentares. Presta assessoramento direto a Diregdo Parlamentar € & Mesa Diretora,
promovendo o alinhamento técnico das agdes legislativas, o acompanhamento da tramitagdo de proposigdes e o
suporte as comissdes e aos vereadores. Compete-lhe orientar a elaboragédo de pareceres e relatorios,
supervisionar a redagdo de atas e contribuir para o aprimoramento continuoc do processo legislativo, em
consonancia com as diretrizes institucionais da Casa.

8- ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

I; Supervisionar as atividades relacionadas as comissdes parlamentares permanentes e temporarias,

1. Acompanhar e auxiliar, quando necessario, na elaboragdo da pauta das reunides plendrias e das
Comissbes, direcionando as matérias da ordem do dia juntamente com o Chefe de Departamento
Parlamentar,;

. Garantir a legalidade e a conformidade dos atos administrativos e parlamentares;

V. Acompanhar a tramitagdo de proposigdes, zelando pelo cumprimento dos prazos regimentais e legais;

V.  Assessorara Diretoria Parlamentar em assuntos legislativos e parlamentares;

VI.  Acompanhar e orientar as sessdes plenarias, garantindo o bom andamento dos trabalhos;
VIl Orientar e acompanhar a redagao das atas das sessdes plenarias e reunides de comissies,
Vil Zelar pelo cumprimento das normas regimentais e legais nas proposigdes, relatérios e pareceres
apresentados pelas comissdes;
IX. Desenvolver e implementar agdes voltadas ao aprimoramento do processo legislativo;
X. Colaborar na organizagdo de cursos, treinamentos e palestras de capacitagéo parlamentar;
Xl.  Assessoraros parlamentares na elaboragéo e redagdo de proposigdes, dentro de sua esfera de atribuigéo;
XIL. Supervisionar a elaboragao de relatérios e pareceres parlamentares;
Xl Exercer outras atribuigdes correlatas, compativeis com sua fungao.

9- REQUISITOS DE PROVIMENTO OU DESIGNAGCAO:
e Escolaridade minima: Ensino superior completo.

10- COMPETENCIAS/HABILIDADES DESEJAVEIS:

e Competéncias Técnicas: Conhecimentos basicos de informdtica, tais como: aplicativos de edigdo de textos,
elaboragédo de planilhas e graficos; capacidade para planejar, organizar e supervisionar atividades com
eficiéncia e qualidade no atendimento.

e Compesténcias Organizacionais: lideranga e coordenacdo de equipes, com capacidade de distribuir e
delegar tarefas; planejamento e coordenagdo de atividades; organizagdo e disciplina na gestdo de
agendas, prazos e demandas.

e Competéncias Comportamentais: postura ética, responsavel e colaborativa; proatividade na solugdo de
problemas; organizagao, disciplina e comprometimento com prazos e resultados.
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ANEXO Il )
CARGOS DEPROVIMENTOEM COMISSAO
CLASSE DE CARGOS NIVEL |[CODIGO |QUANT.
Assessor de Almoxarifado e Patrimbnio \ CPC 01
Assessor de Compras Vv CPC 01
Assessor de Comunicacgao V CPC 01
Assessor de Controle Interno v CPC 01
Assessor de Gabinete | Vil CPC 15
Assessor de Gabinete Il Vil CPC 15
Assessor de Licitagdo e Contratos v CPC 01
Assessor de Processamento de Dados e Protocolo Vv CPC 01
Assessor de Relagoes Plblicas e Institucionais IV CPC 01
Assessor Juridico Administrativo Il CPC 01
Assessor Juridico Parlamentar Il CPC 01
({J—\srsnis:ﬁ;ﬂ;:arlamentar de Base e Relagdes IX cPC 15
Assessor Técnico Contabil vV CPC 01
Chefe de Departamento Administrativo 1l CPC 01
Chefe de Departamento Parlamentar Ml CPC 01
Chefe de Gabinete VI CPC 15
Chefede Tl v CPC 01
Chefedo CAC 1] CPC 01
Sf;;dr?gsador de Departamento de Recursos Y, CPC 01
Coordenadorde Gabinetes V CPC 01
Coordenadorde Licitacao 1] CPC 01
Diretor Administrativo I CPC 01
Diretor Parlamentar I CPC 01
Superintende Administrativo Il CPC 01
Superintende Parlamentar Il CPC 01

CPC: Cargo de Provimento em Comissao
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ANEXO Il )
TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

NIVEL VENCIMENTO

I R$ 13.480,53

I R$ 11.637,23

I R$ 9.861,56

v R$ 7.584,70

\' R$ 4.82543

—, Vi R$ 4.172,65
Vil R$ 3.952,10

VIl R$ 3.440,06

IX R$ 2.43523

-~
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JUSTIFICATIVA

O presente Projeto de Lei visa consolidar e atualizar a estrutura
organizacional da Camara Municipal de Itabirito, conferindo maior eficiéncia,
transparéncia e seguranga juridica a administragdo do Poder Legislativo Municipal,
em estrita observAncia aos principios constitucionais da Legalidade,

Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia.

A proposigdo normativa delineia a organizagao dos 6rgaos e unidades que
compoem a esfrutura administrativa e parlamentar da Casa, definindo
competéncias, atribuicdes e hierarquias, com vistas a adequada execugao das
funcbes legislativas, de assessoramento, de controle e de apoio a atividade
parlamentar. A racionalizagdo da estrutura busca garantir a uniformidade e a
padronizacgao dos procedimentos, a correta tramitagao das proposigoes legislativas,
bem como o suporte técnico e administrativo aos vereadores, as comissdes e ao
Plenario.

Além disso, o projeto prevé a regulamentagdo de cargos e funcgdes
comissionadas, detalhando critérios de investidura, lotagdo e requisitos para
provimento, em consonancia com a legislagdo municipal vigente e os preceitos
constitucionais. Tal medida objetiva assegurar a profissionalizagdo da gestao, a
responsabilizagdo na ocupagao dos cargos, o controle interno efetivo e a adequada

utilizaga@o dos recursos publicos.

Dessa forma, a aprovagao do presente Projeto de Lei &€ medida imprescindivel
para o aperfeigoamento da estrutura organizacional da Camara Municipal,
consolidando mecanismos de eficiéncia administrativa, controle interno e
transparéncia, fortalecendo a institucionalidade do Poder Legislativo e promovendo
o regular exercicio das competéncias legislativas e fiscalizadoras em beneficio da

sociedade de ltabirito.

Diante do exposto, a Mesa Diretora submete a apreciagao dos Nobres Pares

o presente Projeto de Lei, confiando em sua aprovacgao.
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