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RESOLUCAO N° 001/2025

"ALTERA OS ANEXOS I IIL IV DA
RESOLUCAO N° 07/2023 DE 01 DE
DEZEMBRO DE 2023 QUE : " INSTITUI O
PLANO DE CARREIRA E VENCIMENTOS DOS
SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE
DORES DO INDAIA, ESTADO DE MINAS
GERAIS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”,

Fago saber que a Cdmara Municipal de Dores do Indaid, no Estado de Minas Gerais,
aprovou e eu, Presidente e no uso de minhas atribuigdes legais, promulgo a seguinte

resolugdo:

Art. 1°, O ANEXO I da Resolugdo n° 01/2025 de 07
de Janeiro de 2.023 que: “Institui o Plano de Carreira e Vencimentos dos Servidores da

Camara Municipal de Dores do Indaia, Estado de Minas Gerais”, passa a vigorar com a

seguinte redacdo:

QUADRO DE PESSOAL E ATRIBUICOES - CARGOS DE PROVIMENTO

EFETIVO, (ART. 4°, 1)

CLASSE DE CARGOS N° DE CARGA VENCIMENTO SIMBOLO
VAGAS HORARIA BASICO

Operador (a) de Limpeza 02 40h R$ 1.938,02 CM-OPL
Auxiliar Administrativo 02 40h R$ 2.253,10 CM-AAD
Assistente em CPD - 01 40h R$ 2.403,35 CM-ACPD
Centro de Processamento
de dados
Secretario(a) Legislativo 01 40h R$ 4.279,31 CM-SL
Assistente Social 01 30h R$ 2.953,77 CM- AS
Auxiliar de Servigos Gerais 01 40h R$ 2.277,00 CM- COP
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TABELA PROGRESSAO - VENCIMENTO BASE

CAMARA MUNICIPAL DE DORES DO INDAIA - MG

Rua Distrito Federal, 444 - Bairro Oswaldo Araujo - CEP 35610-000

CARGO | cCf- C2=C1 C3=C2 | c4=cC3 C5=C4 | C6=C5 | C7=Cé C8=C7
INICIAL +5% +5% +5% +5% +5% +5% +5%
CM- RS | R8 203492 [ R$2.13667 | R$2.243,50 | R$ 2.355,68 | RS 247346 | R$ 2.567.13 | R$ 27266
OPL | 1.938,02
CM- RS | R 236576 | R$2.484,04 | R$2.608,24 | R$2.738,66 | R$ 2.675,50 | R$ 3.010.37 | R$ 3,170 3
AAD | 2.253,10
CM- R$ | R$2:523,52 [ R$2.649,69 | R$2782,18 | R$ 2.921,29 | R$ 3.067,35 | RS 3.220,72 | RS 3.3817
ACPD | 2.403,35
CM-SL | RSRS | R$4.49328 | R$4.717,94 | R$4.953,84 | R$5.20153 | RS 5.461,60 | RS 5.734.68 | RS 6.0274
4.279,31
CM- R$ | R83.101459 | R$3.256,53 | R$3419,36 | RS$3.590,33 | R33.760,84 | R$3.958,33 | R64.156.2:
AS | 295377
CM- R$ | RS1.593,90 | R$1.673,595 [ R$1.757,275 | R$1.845,138 | RS1.937,395 | RS2.034,265 | R$2.135,97
ASG |1.518,00

DESCRICAO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Cargo:

OPERADOR DE LIMPEZA

Descrigdo Sintética:

Compreende os cargos qlt_Je tém como atribuigdo
executar atividades de limpeza, higienizacdo e
conservagcao de ambientes internos e externos da
, garantindo a organizagdo e

as para o uso dos espacos.

Camara

a Municipal
condigdes adequad

Atribuicoes tipicas:

- Executar a limpeza e higienizagdo de pisos, paredes, janelas, méveis,
equipamentos e utensilios em geral.
- Coletar e destinar adequadamente residuos sélidos e liquidos, sequindo normas
ambientais e de seguranca.
- Realizar a reposicéo de materiais de higiene, como papel toalha, sabonete e outros.
- Manter a organizagdo e conservacdo de &reas internas e externas, como escritdrios,
banheiros, corredores e pétios.
- Operar equipamentos de limpeza, como aspiradores, enceradeiras e lavadoras,
observando as normas de uso.
- Controlar e zelar pelo uso adequado dos materiais e produtos de limpeza.

- Identificar e reportar necessidades de manutenc&o em equipamentos ou no
ambiente de trabalho.
- Cumprir normas de seguranga, higiene e satide no trabalho, utilizando
equipamentos de protegdo individual (EPIs) quando necessario.

a7
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- Atender demandas eventuais relacionadas a organizagao de espagos para eventos
ou reunioes.

- Seguir os cronogramas e rotinas de limpeza estabelecidos pela organizacdo.

- Preparar e servir alimentos e bebidas para os servidores, vereadores e visitantes da
Camara Municipal, conforme solicitacdes;

- Auxiliar na organizagdo de eventos, reunides e ceriménias, garantindo que as
necessidades de alimentagdo sejam atendidas de forma eficiente;

-Participar da comiss&o de licitacdo e de controle interno da Camara quando for
nomeado pelo presidente com direito a acrescimento a remuneracao mediante
gratificagdo, desde que tenha formag&o compativel;

- Auxiliar nos servigos de cantineira e copeira;

- Executar outras tarefas correlatas designadas pelo superior imediato ou pelo
presidente da Camara.

Requisitos para provimento: | Nivel médio completo

Cargo: Descrigdo Sintética:

Compreende o cargo que tém como atribuigao

executar atividades de apoio administrativo e

AUXILIAR OperaCIOnal,Qr anlzango document0§,

ADMINISTRATIVO controlando informagdes e prestando suporte as

areas da organizagdo para assegurar O

funcionamento ~ eficiente e a execlucao de
processos internos.

Atribuigoes tipicas:

-Receber e controlar o material de expediente e limpeza da camara ;

- Redigir, digitar, protocolar, arquivar e colaborar com o secretario em todas as tarefas
por eles solicitadas;

- Realizar todos os servigos externos da camara, inclusive os oriundos das comissoes
permanentes, temporarias e de inquérito,

- Participar da comissdo de licitagdo e de controle interno da camara quando for
nomeado pelo presidente com direito a acrescimento a remuneracdo mediante
gratificacdo;

- Outras tarefas inerentes aos servigos de auxiliar administrativo que ndo foram
especificados na forma acima.

Requisitos para provimento: | Nivel médio completo
Cargo: Descrigdo Sintética:
D - Compreende o cargo que tém como atribuigdo
ASSI%EE‘I\-‘;%DDEECP exethar atividades de auxjliar na operagao,
monitoramento e manutencdo dos sistemas e
PROCESSAMENTO DE equipamentos de tecnologia da informacso,
DADOS garantindo o processamento adequado de dados,
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0 suporte teécnico aos usuarios e a organizacdo de
informagdes no ambiente de TI.

Atribuicoes tipicas:

- Operar equipamentos eletrénicos ou convencionais de processamento de dados;

- operar equipamentos de tele processamento;

- codificar, testar, implantar e manter programas para computagao eletronica;

- manter o sitio da camara municipal suprido de todas as informagdes sobre as
atividades do poder legislativo;

- divulgar através de sitio da cAmara, toda legislagdo municipal de Dores do Indaig,
processadas através do poder legislativo;

- auxiliar as comissGes tematicas da cdmara com dados constantes do Centro de
processamento de dados;

- executar as tarefas correlatas na area de informatica;

- participar das comissdes de licitacdo e de controle interno da camara quando for
nomeado pelo presidente com acréscimo na remuneracdo mediante gratificacdo,

Requisitos para provimento: Nivel médio completo e conhecimentos de
informatica, ( Word e Excel)

Cargo: Descrigdo Sintética:

Compreende o cargo que tém como atribuicao
executar atividades sendo responsével  por
. assessorar as atividades administrativas e
SECRETARIO (A) legislativas, redigindo, organizando e
LEGISLATIVO acompanhando  documentgs  ~oficiais,  atos
legislativos, sessdes plenarias e reunides,
garantindo o cumprimento de normas e
procedimentos legislativos.

Atribuigoes tipicas:

- Participar ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamento e implantagdo de
servigos e rotinas de trabalho;

- Redigir a ata das reuniGes do Plenario e das Comissdes da Camara a partir de notas
manuscritas ou gravagao de fitas magnéticas;

- Digitar, conferir ou supervisionar a digitagdo de documentos e encaminha-los para
assinatura, quando for o caso;

-Selecionar e resumir artigos e noticias de interesse da Camara, para fins de divulgacao
e informagdo da legislagdo municipal, estadual ou federal;

- Pesquisar em bibliotecas, arquivos ou compéndios informagdes sobre legislacdo
municipal, estadual ou federal e jurisprudéncias estabelecidas nos varios niveis de
decisao;

-Auxiliar na verificagdo de aspectos legais e regularidade de documentos apreciados
pela Camara;




CAMARA MUNICIPAL DE DORES DO INDAIA - MG
CNPJ: 04.228.760/0001-01 - Tel.:(37) 3551-2371
Rua Distrito Federal, 444 - Bairro Oswaldo Araljo - CEP 35610-000
poderlegislativodi@amail.com
camaramunicipaldores@gmail.com

18 de Setembw de 1,982

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

- Manter atualizado arquivo de documentos, analisando contetido e processando sua
classificagdo, catalogacdo e registro para subsidiar pesquisas legislativas; auxiliar no
preparo de pautas e ordens do dia, organizando as matérias de acordo com a resenha
fornecida e redigindo sumaérios,

- Acompanhar as sessdes plendrias, anotando a frequéncia dos Vereadores e as
principais ocorréncias, para lavratura de atas em livro préprio e posterior transcrigao;
- Apoiar a organizacdo e execugdo dos controles de eventos no Plendrio, mantendo
livros de inscricdo e controlando o tempo dos oradores, anotando resultados de
votagdes, registrando questtes de ordem, para apoiar a coordenagdo dos trabalhos;

- Executar o registro e controle de tramitagdo das proposicdes, analisando ementas,
observando prazos, mantendo fichrio e anotando dados, para auxiliar no cumprimento
dos prazos regimentais;

- Realizar levantamentos e preparar sintese das proposigdes que tramitaram e da
atuagao dos Vereadores, para elaboragdo de relatdrio anual das atividades da Camara;
- Manter atualizado o registro das atividades da unidade em que serve para a
elaboragdo de relatdrios;

- Elaborar quadros demonstrativos, tabelas, relagdes e outros, realizando os
levantamentos ou registros necessarios;

- Digitar correspondéncia, pareceres, projetos de lei, projetos de resolugdes, atos da
mesa, relatdrios e outros documentos;

- Orientar os funcionarios que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas da classe;

- Alimentar o(s) software(s) de Sistema de Processo Legislativo Eletronico,

- Executar outras atribuicdes afins; - na qualidade de agente responsével pelo apoio
as atividades de protocolo e informagGes -receber, numerar, distribuir e controlar a
movimentagdo de papéis e documentos nos 6rgdos e unidades da Camara;

- Protocolar todos os projetos de lei, resolugOes, decretos, requerimentos e oficios de
qualquer ordem, mogGes, indicacSes, substitutivos, emendas, subemendas e pareceres
das Comissoes;

- Organizar as pastas que formam os processos e os documentos recebidos para
protocolo;

- Registrar a tramitagdo de papéis e documentos, o despacho final e a data de
arquivamento dos mesmos;

- Digitar os servigos de protocolo da Camara;

- Atender ao publico, prestando informagdes, consultando documentos ou orientando-
0s quanto a necessidade de anexar outros tipos de documentacdo;

- Executar outras tarefas afins; - na qualidade de agente responsével pelo apoio as
atividades de arquivo e documentaco;

- Colecionar leis, resolugbes, decretos, mogOes, pareceres e outros, mantendo-os
arquivados de modo a facilitar sua consulta;

- Colecionar, providenciar a encadernacéo e arquivar jornais e publicagdes de interesse
da Cémara;

- Executar outras tarefas afins; - na qualidade de agente responséavel pelo apoio as
atividades de gerenciamento de contratos- auxiliar no acompanhamento da execucdo

e fiscalizagdo dos contratos administrativos firmados pela Camara. )
A g
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- Participar das comisstes de licitagdo e de controle interno da camara quando for
nomeado pelo presidente com acréscimo na remuneragdo mediante gratificacgo.

| Requisitos para provimento: | Nivel médio completo.

Cargo: Descrigdo Sintética:

Compreende o cargo que tém como atribuigao
executar atividades sendo responsavel por atuar
n% acljt;endlmento e acodmpanhamento social aos
Cildadaos, promovendo a orientacdo o]
ASSISTENTE SOCIAL encaminhamento para servicos pL’Jincgos ‘e a

integracao social, com foco na resolucao de
demandas individuais e coletivas, visando 0 bem-
estar e a inclusao social,_sendo lotado no CAC-
Centro de Apoio ao Cidad3o.

Atribuigoes tipicas:

-Realizar atendimentos individuais e em grupo, identificando as necessidades sociais e
encaminhando os cidaddos para servigos especializados;

-Desenvolver projetos sociais e agdes comunitarias voltadas & promogao da cidadania
e a inclusdo social.

-Acompanhar e orientar pessoas em situagdes de vulnerabilidade, como violéncia,
pobreza, dependéncia, entre outras.

-Elaborar relatdrios sociais, pareceres e diagndsticos, com base nas avaliagoes
realizadas durante os atendimentos.

-Prestar apoio na implementacdo de politicas publicas, garantindo o acesso dos
cidaddos a direitos sociais e servicos essenciais.

-Promover articulagdo entre as diversas esferas de atendimento social e instituicoes
publicas e privadas para a resolugao de demandas.

-Atuar em parceria com outras dreas da Cimara Municipal, visando a melhoria das
condigdes de vida da populacgo.

-Oferecer orientagdo sobre beneficios sociais, como assisténcia social, programas
habitacionais, entre outros.

-Organizar e coordenar agdes de apoio e educacdo social, incluindo palestras, oficinas
e eventos comunitarios.

-Acompanhar e monitorar as condi¢Ses de vida dos cidad3os atendidos, avaliando a
efetividade das acGes realizadas.

-Elaborar e implementar estratégias de intervengdo social para a promocdo da
dignidade e da qualidade de vida da populacio.

-Garantir o sigilo e a ética no manejo de informagdes pessoais e sociais, conforme o
Cédigo de Etica do Assistente Social.

-Colaborar na analise e construgdo de politicas pdblicas municipais de assisténcia social
e cidadania.

-Participar de capacitagdes e treinamentos, mantendo-se atualizada sobre as novas

demandas e legislagGes sociais. ///
7

<
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-Identificar e articular com outros profissionais da salide, educacdo e areas afins para
um atendimento integral ao cidad3o.

-Participar de comissoes e grupos de trabalho voltados ao desenvolvimento de politicas
sociais e ao fortalecimento do atendimento ao publico.

-Promover a capacitacdo e sensibilizagdo dos servidores da Camara Municipal e outros
profissionais sobre temas relacionados ao trabalho social e direitos humanos.
-Desenvolver e implementar estratégias de acolhimento e reintegragdo social para
grupos em situagao de risco, como idosos, criancas, adolescentes e pessoas com
deficiéncia.

-Acompanhar e avaliar a evolugdo dos casos atendidos, propondo agles corretivas
quando necessario para garantir a efetividade das politicas plblicas.

-Oferecer orientagdo e suporte psicoldgico bésico, direcionando os cidad3os para
profissionais especializados quando necessério.

-Participar de reunides e processos de planejamento com a equipe da Camara Municipal
para a definigdo de prioridades e acSes voltadas ao bem-estar social.

-Fomentar a participacio ativa da comunidade em processos de decisdo e na
implementagdo de programas sociais.

-Monitorar as condigdes de vida dos cidad3os atendidos, assegurando o cumprimento
dos direitos sociais estabelecidos por lei.

-Contribuir na elaboragéo e andlise de projetos de lei voltados 3 inclusdo social e a
protegdo de direitos humanos no municipio.

Requisitos para provimento: Curso de nivel superior em Servigo Social acrescido
de habilitagdo legal para o exercicio da profisso.

Cargo: Descrigdo Sintética:

Compreende o cargo que tém como atribuicao
sendo responsavel pela _manutencdo e
conservacdo do prédio da Camara Municipal,
executando servigos de limpeza, reparos basicos,
AUXILIAR DE SERVICOS organizagao de ambientes e apoio na preservacao
GERAIS das instalacOes. Realiza pequenos consertos,
manutencoes preventivas e corretivas, além de
auxiliar na movimentagdo de mdveis e materiais,
?arantindo um ambiente seguro e adequado ao
uncionamento do legislativo municipal.

Atribuigoes tipicas:

-Executar a limpeza e conservacdo das dependéncias da Camara Municipal, incluindo
salas, corredores, banheiros, plendrio e areas externas.

- Realizar pequenos reparos e manutencdes preventivas, como troca de ldmpadas,
consertos simples em moéveis, fechaduras e outros itens de uso cotidiano.

- Auxiliar na organizagdo e disposicio de mdveis e equipamentos, conforme
necessidade dos setores administrativos e do plenario.

- Apoiar na manutengdo de jardins e dreas externas, incluindo pequenos servigos de
jardinagem e remocdo de residuos.
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- Verificar o funcionamento de instalagbes elétricas e hidraulicas, informando a
necessidade de servigos especializados quando necessario.

- Auxiliar na recepcdo e organizacdo de materiais,
destinados ao uso interno da Camara Municipal.

- Apoiar na logistica de eventos e sessdes le
equipamentos conforme solicitado.
- Executar servigos basicos de manuten
tomadas, interruptores e fiacdo simples
- Realizar pequenos reparos hidraulicos, como desentupimento de pias e vasos
sanitarios, troca de torneiras, vedacdo de vazamentos e substituigdo de tubulacdes

equipamentos e suprimentos
gislativas, organizando cadeiras, mesas e

gdo elétrica, como substituicdo de disjuntores,

-Executar  servigos de alvenaria, incluindo pequenos reparos em paredes, pisos e
revestimentos, aplicacdo de massa corrida, pintura e consertos estruturais leves.

- Executar outras atividades compativeis com a natureza do car
da administragdo da Camara Municipal.

go, conforme orientagdao
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Requisitos para provimento:

Ensino fundamental com experiencia em servicos
gerais, manutencdo predial, elétrica e alvenaria

Art. 20, O ANEXO II da Resolugdo n° 01/2025 de 07
de Janeiro de 2.023 que: “Institui o Plano de Carreira e Vencimentos dos Servidores da

Camara Municipal de Dores do Indaia, Estado de Minas Gerais”, passa a vigorar com a

seguinte redacdo:

ANEXO Il
QUADRO DE PESSOAL - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Artigo 4°, Il
CLASSE DE CARGOS N° DE CARGA VENQIMENTO SIMBOLO
VAGAS HORARIA BASICO

Procurador Legislativo 01 30h R$ 0.888,52 CM-PL
Assessor Juridico 01 30h R$ 7.054,25 CM-ASJ
Diretor Legislativo 01 40h R$ 5.825,21 CM-DIL
Assessor de Comunicacio 01 40h R$ 3.532,20 CM-ASSC

P
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Cargo: Descrigdo Sintética:

Responsavel por assessorar e representar a
Clau?;ara dMun|C|paI em qt._letstoesd jurI’dicas,
elaborando pareceres, projetos de lei e
'{Eglcsul_%\?g defendendo os int_eressesJ legislativos em

processos administrativos e judiciais, garantindo
0 cumprimento da legislagdo e a ‘seguranca
juridica das agdes da Casa Legislativa.

Atribuices tipicas:

- Representar a Camara em juizo ou fora dele, por delegag3o da Presidéncia;
- Representar no Tribunal de Justica sobre inconstitucionalidade de lei ou ato municipal
conjuntamente com a Mesa Diretora;

- Exercer suas fungbes de Advogado junto aos Tribunais superiores, apresentando
sustentagdo oral em face dos interesses do Poder Legislativo, em demandas contra ele
ou por ele promovidas,

- Assessorar a Presidéncia quanto a analise das proposicdes, sugestdes e requerimentos
a ela apresentados;

- Despachar assuntos de sua competéncia com o Presidente da CAmara;

- Analisar e estudar os aspectos juridicos das matérias em discussdo em Plendrio, ou
sob exame das Comissoes;

- Prestar apoio juridico as varias unidades da Camara Municipal, na sua organizac&o e
funcionamento, analisando os atos e fatos administrativos e seus registros;

- Desenvolver estudos sobre a Lei de Organizacdo Municipal, Regimento Interno da
Camara, Estrutura de planos de cargos e carreiras da Camara, Codigos municipais e
outras normas, elaborando projetos de revisdao dos mesmos sob determinagdo do
Presidente ou da Mesa Diretora, mantendo arquivo jurisprudencial de interesse
legislativo, articulando-se, inclusive, com a area juridica do Executivo Municipal;

- Acompanhar, pesquisar e estudar a evolugao legislativa do pais, informando da
existéncia ou alteragdo de dispositivos legais que, direta ou indiretamente, afetem a
comunidade e os trabalhos do legislativo;

- Elaborar projetos de leis, decretos legislativos, resolucdes, portarias e outros atos
normativos sobre matérias previamente indicadas pelo Presidente, pela Mesa Diretora
ou pelos Vereadores;

- Responder e dar parecer sobre consultas dos Vereadores sobre matérias enviadas a
Camara pelo Prefeito, pelo Tribunal de Contas do Estado e outros érgdos municipais,
estaduais e federais;

- Assessorar a elaboragdo de contratos e convénios a serem firmados pela Casa e
dirimir ddvidas suscitadas quando ao aspecto juridico das questdes a estes atinentes;
- Preparar as informagdes a serem prestadas em mandatos de seguranca impetrados
contra atos da Mesa Diretora da Camara, promovendo todos os atos promocao e
interesse da defesa institucional do Poder Legislativo Municipal;

- Assessorar o controle interno da Casa em face de suas inerentes fungoes legais;

- Executar outras tarefas relativas a area juridica, solicitando, quando for o caso, a
colaboragao das unidades organizacionais da Camara, bem como outras, atendendo as
necessidades do Poder Legislativo, mediante determinacdo do Presidente, tais como

X
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Comissdes Parlamentares de Inquérito, Comissdes Processantes, Processos
Administrativos, etc.;

- Emitir pareceres juridicos sobre o teor de contratos e convénios, projetos,
regulamentos, editais, processos licitatorios e demais documentos e assuntos

solicitados pelo Presidente, pela Mesa Diretora e pelos Vereadores; 17) Executar outras
tarefas afins.

Requisitos para provimento: Curso  Superior em Direito com notdrio
conhecimento juridico, administrativo e
parlamentar, com mais de cinco anos de experiéncia

comprovada, devidamente inscrito e regular com a
OAB.

Cargo: Descrigdo Sintética:

Compreende o cargo que tém como atribuicdo
Responsavel por prestar assessoria juridica a
Camara Municipal, elaborando pareceres,
. analisando projetos de lei, e orientando _os
ASSESSOR JURIDICO vereadores e demais setores sobre questdes

legais, com o o.biet_lvo de garantir a conformidade
das acOes legislativas e administrativas com a
legislacao vigente, e prestar servigos juridicos no
CAC- Centro de Apoio ao Cidadao.

Atribuicoes tipicas:

-Elaborar pareceres juridicos sobre projetos de lei, emendas, resolugdes, decretos e
outros atos normativos da Camara Municipal;

-Analisar a constitucionalidade e legalidade de projetos de lei e outras proposigdes
legislativas, fornecendo orientagGes sobre ajustes necessarios;

-Prestar assessoria juridica aos vereadores e a Mesa Diretora, orientando-os sobre as
implicagOes legais de suas acoes e decisoes legislativas;

-Redigir e revisar contratos e convénios celebrados pela Camara Municipal, garantindo
que estejam em conformidade com a legislagao vigente;

-Acompanhar e assessorar nas comissoes permanentes da Camara Municipal,
fornecendo suporte juridico durante a analise de projetos e outros assuntos;
-Representar a Camara Municipal em questes administrativas ou juridicas, incluindo a
elaboracdo de defesas em processos judiciais ou administrativos;

-Orientar sobre a aplicacdo e interpretacdo de normas juridicas relacionadas a
administragdo publica e aos procedimentos legislativos;

-Auxiliar na elaboracdao de regulamentagdes internas, como o regimento interno da
Camara Municipal, ajustando normas conforme as necessidades legais e operacionais.
Analisar e acompanhar a tramitacdo de processos judiciais que envolvem a Camara
Municipal, garantindo a defesa dos interesses da Casa Legislativa;

-Manter-se atualizado sobre as mudancas na legislagdo e jurisprudéncia, informando e
orientando a Camara Municipal sobre novos requisitos legais ou riscos juridicos.




CAMARA MUNICIPAL DE DORES DO INDAIA - MG
CNPJ: 04.228.760/0001-01 - Tel.:(37) 3551-2371
Rua Distrito Federal, 444 - Bairro Oswaldo Araujo - CEP 35610-000
poderlegislativodi@agmail.com
camaramunicipaldores@amail.com

15 de Setembrs Qo 1,522

Realizar estudos e pareceres sobre a constitucionalidade e a legalidade de atos
administrativos e legislativos da Camara Municipal;

-Apoiar na revisdo de documentos oficiais da Cimara Municipal, garantindo a
conformidade legal e a clareza na redacgao;

-Prestar assessoria juridica preventiva, identificando possiveis riscos legais e propondo
solugdes para mitiga-los;

-Elaborar e revisar documentos oficiais, peticdes e recursos em processos
administrativos ou judiciais que envolvam a Camara Municipal;

-Promover a conformidade com as leis de transparéncia e acesso a informacao,
orientando sobre as obrigacdes legais de publicidade e divulgacio de atos da Camara
Municipal;

- Responsavel por prestar apoio nas atividades administrativas e operacionais do Centro
de Atendimento ao Cidaddo, oferecendo suporte no atendimento ao publico,
organizagdo de documentos, encaminhamentos de solicitagbes e contribuindo para o
bom funcionamento dos servicos prestados & comunidade;

-Atender o publico de forma cordial, prestando informagdes e orientacbes sobre
servigos municipais e processos administrativos disponiveis no CAC;

-Auxiliar na organizacdo de documentos e registros, garantindo o correto arquivamento
e a acessibilidade das informag@es para atendimento e analise;

- Encaminhar solicitagbes e demandas dos cidad3os aos setores responsaveis,
acompanhando o andamento dos processos e mantendo os usuérios informados.
Preencher formularios e realizar o cadastro de dados dos cidados nos sistemas
internos, assegurando a precisdo das informacdes;

- Apoiar na recepgdo e triagem de documentos e requerimentos, garantindo que os
mesmos estejam completos e dentro das normas estabelecidas;

- Auxiliar na organizagdo e agendamento de atendimentos e servigos, conforme a
demanda do publico e as necessidades do CAC;

- Colaborar na elaboragdo e distribuicdo de materiais informativos sobre os servigos
oferecidos pelo Centro de Atendimento ao Cidad3o;

- Manter a organizagdo e limpeza das areas de atendimento e demais espacos do CAC,
garantindo um ambiente adequado para o servico prestado;

- Apoiar na elaboragdo de relatdrios e registros sobre os atendimentos realizados e
demandas encaminhadas, conforme necessario;

- Orientar os cidaddos sobre os procedimentos necessarios para o acesso a Servigos e
beneficios municipais, oferecendo apoio durante o processo;

- Realizar o acompanhamento de processos administrativos, verificando o andamento
das solicitagdes e prestando suporte aos usudrios quando necessario.

Colaborar com a equipe do CAC para melhorar a qualidade do atendimento, sugerindo
melhorias nos processos e servicos;

- Participar de treinamentos e capacita¢bes, buscando aprimorar os conhecimentos e
habilidades para melhor atender as necessidades da populago;

- Prestar suporte logistico e operacional em eventos, campanhas e atividades realizadas
pelo CAC;

- Garantir a confidencialidade e o sigilo das informag8es dos cidadaos, respeitando as
normas de privacidade e seguranca;
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- Prestar apoio administrativo e juridico ao Procurador Legislativo, auxiliando na
elaboragdo de pareceres, na andlise de projetos de lei e na execugao de tarefas legais,
garantindo o bom andamento dos processos legislativos e o cumprimento das normas
juridicas aplicaveis a Camara Municipal.

Requisitos para provimento: Curso Superior em Direito com mais de dois anos

de experiéncia comprovada, devidamente inscrito e
regular com a OAB.

Cargo: Descrigdo Sintética:

Compreende o, cargo que tém como atribuigdo_e
sendo responsavel pela coordenacao e supervisao
cciqs atuvuﬁldade_:s_ ac,ministrz%ti\aas e t;)peracidonais (%a
amara Municipal, garantindo o bom andamento
DIRETOR DO LEGISLATIVO dos processos .Ieg(i;slativos, a organizagao das
sessOes plenarias e a execugdo das normas
internas, além de atuar como elo entre os
vereadores e 0os demais setores da Camara.

Atribuigoes tipicas:

- Dirigir e supervisionar os trabalhos administrativos da Camara Municipal sob a
supervisao do Presidente da Camara;

- Redigir matérias institucionais da Camara a serem publicadas;

- Assessorar a Mesa da Camara durante as reunides plenarias;

-Assessorar o (a) secretario (a) da Mesa Diretora em todas atividades correlatas;

- Acompanhar as Reunides Ordinarias, Extraordinarias e Solenes da Camara Municipal,
redigindo pautas e atas quando solicitada pela Mesa Diretora;

- Corrigir a redagao dos documentos da Camara Municipal (oficios, projetos de leis,
leis, resolugdes, decretos legislativos, etc.);

- Prestar relatério mensal ao Presidente da Camara sobre os servigos realizados;

- Receber, protocolar, encaminhar e arquivar expedientes;

-Coordenar as atividades administrativas da Camara Municipal, supervisionando os
setores e servigos internos para garantir o bom funcionamento das operagoes
legislativas;

-Organizar as sessdes plenadrias, garantindo o cumprimento dos regimentos internos e
a ordem nos trabalhos legislativos;

- Elaborar e revisar documentos oficiais, como atas de sessoes, resolucoes, decretos e
outros atos normativos da Camara Municipal;

- Prestar suporte a Mesa Diretora e aos vereadores, auxiliando na preparacgdao de
pautas, relatdrios e material necessario para as deliberagGes legislativas;

- Garantir a conformidade com os prazos e normas legais relacionadas ao processo
legislativo, assegurando que os projetos de lei e outros atos sejam tramitados de

acordo com a legislagao vigente;
.
v F P\
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-Supervisionar a organizac&o e o controle de arquivos da Camara Municipal, garantindo
que os documentos sejam mantidos adequadamente e com fAcil acesso;

- Apoiar a organizagdo de comissdes, reunides e audiéncias publicas, oferecendo
suporte na logistica e no planejamento das atividades;

-Acompanhar a execugéo de decisdes e deliberacdes tomadas nas sessdes plenarias,
promovendo a implementagdo e o cumprimento das resolugoes;

-Gerir e coordenar a equipe de servidores administrativos, garantindo a distribuicio de
tarefas e o bom desempenho das fungdes no 4mbito legislativo;

-Manter comunicagdo eficiente entre os setores da Camara Municipal, assegurando o
fluxo adequado de informacdes entre as diversas areas e os vereadores;

-Elaborar relatérios e documentos administrativos, como balancetes, inventérios e
planejamentos, com base nas atividades da Camara Municipal;

-Fomentar o cumprimento das normas e regulamentos internos, promovendo a ética,
a transparéncia e a boa governanca dentro da Camara Municipal;

-Atuar como intermediario entre a Cadmara Municipal e o plblico, esclarecendo dividas
e fornecendo informagdes sobre o processo legislativo e as atividades da Casa;
-Apoiar o desenvolvimento de politicas e projetos administrativos que visem otimizar o
funcionamento da Camara Municipal e melhorar o atendimento a populagao;

-Prestar assessoria em questGes organizacionais, politicas e administrativas, apoiando
a gestdo estratégica da Camara Municipal;

- Realizar outras tarefas afins, desde que determinadas pelo Presidente da Camara.

Requisitos para provimento: AMPLO (Ensino superior completo em Direito,
Gestao Publica, Ciéncias Contébeis, Ciéncias
Econdmicas, Administracdo e conhecimentos de
informatica (Word e Excel)

Cargo: Descrigdo Sintética:

Responsavel por planejar, coordenar e executar
as acoes de comunicacao da Camara Municipal,
gerenciando a produgdo de  conteudos,
ASSESSOR DE relacionamento com a Populagao e imprensa,
COMUNICACAO divulgacao de atividades legislativas e estratégias
de comunicagdo institucional, com o objetivo de
Earantir a transparencia e a boa imagem da Casa

egislativa.

Atribuigoes tipicas:

-Elaborar e coordenar o planejamento de comunicag&o, definindo estratégias e agoes
para promover as atividades da Camara Municipal e seus vereadores;
- Produzir contetdo para os canais de comunicacdo da Camara Municipal, como sites,

—

redes sociais, boletins informativos e materiais institucionais;
[\
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- Gerenciar as redes sociais e o site da Camara Municipal, atualizando e publicando
informagdes sobre as sessdes, projetos e outras atividades relevantes;

- Manter o relacionamento com a imprensa, fornecendo informagdes sobre as
atividades legislativas, respondendo a solicitagdes e organizando entrevistas e
coletivas;

- Elaborar comunicados e releases para divulgar acdes, eventos, projetos de lei e outros
assuntos de interesse publico;

- Organizar e coordenar eventos de comunicagdo, como audiéncias pUblicas, sesstes
solenes e outras iniciativas voltadas a interacdo com a sociedade;

- Apoiar os vereadores e a Mesa Diretora na elaboragdo de discursos, artigos e outros
contetdos de comunicacdo publica;

- Monitorar a repercussdo da Camara Municipal na midia, realizando analises de impacto
e sugerindo ajustes nas estratégias de comunicacgo;

- Garantir a clareza e a transparéncia na divulgacdo das atividades da Camara
Municipal, promovendo o acesso a informagdo publica;

-Desenvolver campanhas institucionais, promovendo a imagem e os objetivos da
Camara Municipal, e buscando maior aproximacdo com a populacdo;

-Gerir a produgao de material grafico e audiovisual, como folders, cartazes, videos e
fotos, para divulgar as acdes da Camara;

-Prestar assessoria de comunicagdo para os vereadores e comissdes, auxiliando na
divulgagao de suas atividades e propostas;

-Criar e manter o arquivo de materiais de comunicagdo, garantindo que informacoes e
registros estejam devidamente organizados e acessiveis;

-Elaborar relatorios sobre as atividades de comunicacdo, apresentando resultados e
impactos das agoes realizadas;

- Promover a comunicagao interna, garantindo que os servidores da Camara Municipal
estejam informados sobre as agdes e decisOes da Casa Legislativa;

-Desenvolver e executar estratégias de engajamento digital, ampliando a interacdo da
Camara Municipal com a populagdo por meio de plataformas online;

-Garantir a padronizagdo e a identidade visual de todos os materiais institucionais e de
comunicacao da Camara Municipal;

-Realizar pesquisas e monitoramento de opinido publica, analisando a percepcao dos
cidaddos sobre as atividades legislativas e sugerindo melhorias na comunicacdo;
-Coordenar a cobertura de eventos e sessOes plenarias, garantindo a produgdo de
conteldos relevantes e a correta disseminagao da informagao;

-Apoiar na criagdo de programas de radio, podcasts e outras formas de midia,
promovendo o alcance das informagGes da Camara Municipal;

-Atuar como ponto focal de comunicagdao durante situagdes de crise ou temas sensiveis,
oferecendo apoio na gestao da imagem institucional;

-Estabelecer parcerias com outras entidades de comunicacdao, como radios locais, TVs
e sites, para ampliar a divulgagao das agoes legislativas;

-Organizar e executar campanhas educativas e informativas, com foco no
esclarecimento de questoes legislativas e politicas publicas para a populagéo;
-Realizar treinamentos e orientagGes para os servidores da Camara Municipal sobre
boas praticas de comunicacdo e uso de ferramentas de midia;
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-Promover a comunicagdo inclusiva, garantindo que todos os cidadaos, incluindo grupos
com deficiéncia, tenham acesso as informacGes da Camara Municipal;

-Fomentar a participagdo cidada, criando canais e oportunidades para que a populagado
participe ativamente das discussOes e decisdes legislativas;

-Apoiar a estratégia de comunicacdo em momentos eleitorais ou de campanhas de
conscientizagdo, quando necessario, conforme o regimento da Camara Municipal;
-Acompanhar a evolugdo das tendéncias tecnoldgicas e de comunicagao, sugerindo
inovagGes que possam otimizar a relagdo da Camara Municipal com os cidadaos;
-Garantir que todas as informagoes divulgadas estejam de acordo com a legislacao
sobre liberdade de imprensa e direitos a informac&o, sempre respeitando os principios
da transparéncia publica;

-Elaborar planos de comunicag&o estratégica, alinhados aos objetivos e prioridades da
Camara Municipal, visando aumentar a visibilidade e o impacto das agoes legislativas;
- Apoiar o parlamentar na elaboragdo de proposicdes legislativas, como projetos de lei,
requerimentos, indicagdes e mogoes;

-Realizar estudos e andlises sobre temas de interesse do mandato, fornecendo
subsidios técnicos para a atuacdo do parlamentar;

-Comparecer as sessOes plendrias e reunides de comisses, registrando debates,
votagOes e demais deliberactes;

-Auxiliar na interpretacdo da legislagdo, normas e regulamentos, garantindo
conformidade com as diretrizes do legislativo;

-Manter contato com drgdos publicos, entidades e liderancas comunitérias para
encaminhamento de demandas e articulagdo politica;

-Receber e encaminhar demandas da populacdo, prestando esclarecimentos e
auxiliando na busca por solugdes junto ao parlamentar;

-Gerenciar compromissos, reunides e eventos dos vereadores, garantindo eficiéncia na
programacao.

- Acompanhar e avaliar a implementagdo de politicas plblicas municipais, sugerindo
agoes ao parlamentar;

- Promover reunides, audiéncias publicas e visitas a comunidades para identificacdo de
necessidades e prioridades locais;

- Executar atividades compativeis com a natureza do cargo, conforme orientacdo do
parlamentar e da administragdo da Camara Municipal.

Requisitos para provimento: Nivel médio completo com habilidade para produzir
contelidos escritos e audiovisuais, com excelente
dominio da lingua portuguesa, redacdo jornalistica,
e criacdo de pautas.

Art. 39, O ANEXO IV da Resolugdo n° 01/2025 de 07
de Janeiro de 2.023 que: “Institui o Plano de Carreira e Vencimentos dos Servidores da
Camara Municipal de Dores do Indaid, Estado de Minas Gerais”, passa a vigorar com a

i

seguinte redacao:
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ANEXO IV
FUNCOES GRATIFICADAS (ARTIGO 4°, IV)

FUNCOES GRATIFICADAS

FUNGAO Valor/Porcentagem
MEMBRO DE COMISSAO DE CONTROLE INTERNO RS 414,85
MEMBRO DE COMISSAO DE LICITAGAO RS 414,85
AGENTE DE CONTRATACAO/PREGOEIRO (A) Gt omuneragao
FISCAL DO CONTRATO RS 414,85
GESTOR DO CONTRATO RS 414,85
MEMBRO DA EQUIPE DE APOIO RS 414,85
MEMBRO DA EQUIPE DE CONTRATAGAO RS 414,85

Art. 49, Ficam fazendo parte integrante desta Lei, o
Anexo 1 referente a Estimativa do Impacto Orcamentério-Financeiro do novo
organograma de cargos e salarios neste exercicio de 2.025 e nos dois exercicios
subsequentes, a saber, de 2.026 e 2.027, e Anexo II referente & Declaracdo do
Ordenador da Despesa de que a presente Resolugdo tem adequacdo orcamentéria e
financeira com a lei orgamentaria anual e compatibilidade com o plano plurianual e com
a lei de diretrizes orgamentarias, previstos no art. 16, incisos | e Il, no art. 17 e no art.
21, inciso |, todos da Lei Complementar n°.101/2000, de 4 de Maio de 2.000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal).

Art. 59. A presente Resolugao entra em vigor na data
de sua publicagdo revogando-se as disposicGes em contrario.

Camara Municipal de Dores do Indaid, 18 de fevereiro de 2025.

Presidente
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ANEXO I

PROJETO DE RESOLUCAO N°. 001/2025 DE 17 DE FEVEREIRO DE 2.025

“ALTERA OS ANEXOS I, II, VI DA RESOLUCAO
N° 07/2023 DE 01 DE DEZEMBRO DE 2023
QUE: “INSTITUI O PLAO DE CARREIRA E
VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DA CAMARA
MUNICIPAL DE DORES DO INDAIA, ESTADO
DE MINAS GERAIS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

PROCESSO DE ESTIMATIVA DO IMPACTO ORGAMENTARIO-FINANCEIRO
PARA GERAGAO DE DESPESAS OBRIGATORIAS DE CARATER CONTINUADO E
DECLARACAO DO ORDENADOR DE DESPESA (Art. 16, inciso I, da LC 101/2000
— LRF).

A Lei de Responsabilidade Fiscal — LC n°. 101/2000
nos seus artigos 15, 16 e 17 preceitua que sera considerada nao autorizada e irregular,
a geracdo de despesas ou assungdo de obrigagdo que ndo seja acompanhada da
estimativa do impacto orcamentario e financeiro.

O Evento em andlise dispde sobre a recomposicdo
dos vencimentos dos servidores do Poder Legislativo de Dores do Indaiad — Minas Gerais.

I) PREMISSA

Trata o presente Processo de Demonstrativo do
Impacto Orgamentario-Financeiro de manifestacdo acerca da elevagdo de despesa
de cardter continuado da Camara Municipal de Dores do Indaid, decorrente
recomposicéo dos vencimentos dos servidores do Poder Legislativo de Dores do Indaia
— Minas Gerais.

PUBLICO - ALVO: SERVIDORES DO PODER LEGISLATIVO.
II) METODOLOGIA DE CALCULO:

GASTOS MENSAIS COM A COMPOSICAO DO QUADRO DE SERVIDORES DO
PODER LEGISLATIVO DE DORES DO INDAIA — MINAS GERAIS PARA 2025:

/i %X\R\ 17
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SITUAGAO ATUAL — Despesa Total Com Pessoal E Encargos
dos Servidores do Municipio De Dores Do Indaid 2025.

(D)

RS$ 29.304,22 | R$390.721,95

VARIACAO / ACRESCIMO (F) =E-D R$ 13.716,24 | RS 164.594,76

DESPESA TOTAL COM VENCIMENTOS E ENCARGOS COM A NOVA
COMPOSICAO DO QUADRO DE SERVIDORES DO PODER LEGISLATIVO DE
DORES DO INDAIA — MINAS GERAIS PARA 2025.

MEMORIA DE CALCULO ANUAL:

IIT) IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO:

1. Total de Despesas com RS RS RS
Pessoal e Encargos Sociais= | - Jg3 359 73|  1.845.716,25|  1.910.316,32
Valor Base 2024 para 2025.

2- Variacdo / Acréscimo — RS RS RS

Vencimentos servidores 164.594,76 170.355,57 176.318,01
3- Impacto Orgamentario e
Financeiro — Vencimentos = 9,23% 9,23% 9,23%

(2/1)

Projecio de Despesas com Pessoal e Encargos — LDO- Lei 3.183/24

VARIAGAO / NOVO QUADRO DE SERVIDORES 2025 = R$ 164.594,76 (x) 1,0000 = R$
164.594,76
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VARIAGAO / NOVO QUADRO DE SERVIDORES 2026 = R$ 164.594,76 (x) 0,0350 = R$
5.760,82 (+) R$ 164.594,76 = R$ 170.355,57

VARIAGAO / NOVO QUADRO DE SERVIDORES 2027 = R$ 170.355,57 (x) 0,0350 = R$
5.962,44 (+) R$ 170.355,57 = R$ 176.318,01

Nota : O INPC projetado para 2026 é de 3,50% a.a. e 2027 é de 3,50% a.a. conforme
projegoes do Ministério da Economia.

O impacto orgamentdrio financeiro, em funcdo do novo quadro de
servidores, conforme Projeto de Resolugdo n°001/2025, sera de 9,23% no orgamento
de 2025 para as Despesas com Pessoal e Encargos Sociais para a Camara Municipal de
Dores do Indaia, sendo que essas despesas sdo perfeitamente suportadas pelas receitas
do Poder Legislativo e nos limites da LC 101/2000. Conforme quadro acima, o Impacto
Orcamentario e Financeiro correspondente aos vereadores representa apenas 9,23% em
2025, assim como em 2026 e 2027.

IV) CONCLUSAO:

A estimativa de impacto financeiro, no que se refere ao novo quadro de
servidores da Cmara Municipal do Municipio de Dores do Indaid, € de aproximadamente
R$ 164.594,76 (cento e sessenta e quatro mil, quinhentos e noventa e quatro
reais e setenta e seis centavos) para o exercicio de 2025 e serdo abarcadas pelo
orcamento do exercicio, ndo comprometendo metas ou limites de gastos com pessoal
estabelecidos pela LC 101/2000.

Dores do Indaia-MG, 17 de fevereiro de 2.025.

ELOTSIO DE MELO JUNIOR
CONTABILISTA — 74.580/0-3 CRC/MG
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15 de Setembro de 1.882

ANEXO II
PROJETO DE RESOLUGAO N° 001/2025 DE 17 DE FEVEREIRO DE 2.025

“ALTERA OS ANEXOS I, II, VI DA RESOLUCAO
N° 07/2023 DE 01 DE DEZEMBRO DE 2023
QUE: “INSTITUI O PLAO DE CARREIRA E
VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DA CAMARA
MUNICIPAL DE DORES DO INDAIA, ESTADO
DE MINAS GERAIS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS".

DECLARACAO

DECLARO para os devidos fins de direito e, em especial,
para atender ao disposto no inciso Il do art. 16 da Lei Complementar n® 101 de
04/05/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) que, as despesas em razio da a
recomposicdo da perda inflaciondria dos vencimentos e gratificagcdes dos
servidores do Poder Legislativo de Dores do Indaia/MG no percentual de 4,77%
(quatro inteiros e setenta e sete cetésimos por cento), para vigorarem com efeito
retroativo a 1° de Janeiro de 2.025, constantes neste Projeto de Lei
Complementar tem adequacéo orcamentaria e financeira com a Lei Municipal n°
3.192, de 13 de Dezembro de 2.024, que "Estima a Receita e Fixa a Despesa do
Municipio de Dores do Indaia-Minas Gerais Para o Exercicio Financeiro de
2.025." e é compativel com a Lei Municipal n°® 3.183 de 06 de Agosto de 2.024, ,
que "Dispde Sobre as Diretrizes para a Elaboragéo da Lei Orgamentaria Para o
Exercicio de 2025, e da Outras Providéncias." e com a Lei Municipal n® 2.958,
de 25 de Novembro de 2.021, que "Dispde Sobre o Plano Plurianual do Municipio
de Dores do Indaia, Estado de Minas Gerais para o Quadriénio 2.022 a 2.025 e
da Outras Providéncias.” Considera-se adequagédo orgamentaria e financeira
com a LOA, a despesa objeto de dotagéo especifica e suficiente, de forma que
somadas todas as despesas da mesma espécie, realizadas e a realizar,
previstas no programa de trabalho, n&o sejam ultrapassados os limites
estabelecidos para o exercicio (inciso | do 8 1°, do art. 16 da LRF).

Camara Municipal de Dores do Indaia, 17 de Fevereiro de 2.025.

‘\,\|

KARLA FRANCIS VlEIRA ARA O - UNIAO BRASIL.
Presidente

20




