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ao Setor de Protocolo.

s



CAMARA MUNICIPAL DE

PATROCINIO

RS ETICA E COMPROMISSO

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°_ 05 12025

Dispée sobre a estrutura administrativa da

Céamara Municipal de Patrocinio-MG.

A Camara Municipal de Patrocinio/MG, através de seus representantes

legais, APROVOU e o Prefeito Municipal sanciona a sequinte lei:

TITULO |
DA ESTRUTURA DA CAMARA MUNICIPAL DE PATROCINIO-MG
CAPITULO |
DOS ORGAOS E SETORES
Art. 1° A estrutura da ‘Camara Municipal de Patrocinic tem a seguinte
ccmposigéo:
I~ ORGAQS POLITICOS

1. Plenario

N

Mesa Diretora

3. Presidérncia

4. Gabinete de Vereadores "
i — ORGAOS ADMINISTRATIVCS, que estdo scb a supordiracdo d - N
Presidéncia:

1." CONTROLADORIA INTERNA — CONLEG
2. DIRETORIA DE COMPRAS, LICITACOES E ALMOXARIFADO -DIRLICT .
X,

1 Setor de Compras, Licitacdes e Aimoxarifado ( § AN
3. DIRETORIA DE COMUNICACAD — DIRCOM

3.1 Setor de Comunicagéo Social %/;4,# E
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4. DIRETORIA DE GESTAO - DIRGES, que tem sob sua subordinacdo os
seguintes setores:
4.1 Setor de Recursos Humanos
4.2 Setor de Tecnologia da Informacéo
4.3 Setor de Tesouraria e Contabilidade
4.4 Setor de Servigos Gerais e Pequenos Reparos
4.5 Cuvidoria do Legislativo
4.6 Secretaria
4.7 Setor de Protocolo e Arquivo
5. ESCOLA DO PODER LEGISLATIVO PAULO SERGIO DE MORAIS
6. PROCURADORIA JURIDICA — PROLEG
Paragrafo tnico. As atribuigées dos érgaos politicos sdo aquelas disciplinadas
na Lei Organica Municipal e no Regimento Interno da Camara Municipal de
Patrocinio. '
SECAO|

CONTROLADORIA INTERNA
Art. 2° Compete a Controladoria Interna, em carater de assessoramento 30
Presidente e a Mesa Diretora, a fiscalizacdo e o controle financeiro, contabil,
orgamentario, patrimonial e operacional da Cadmara.
Art. 3° Sao atribuigdes da Controladoria Interna:
| -fiscalizar o cumprimento da legalidade, moralidade, eficacia, eficiéncia,
economicidade e oportunidade dos atos de gestdo financeira, patrimonial e
orcamentaria da Camara;
Il - acompanhar o cumprimento dos programas e metas administrativas e, com

base nesse acompanhamento, recomendar que se assegure a consecucio dos

resultados previstos, em fung¢io dos interesses da comunidade loca!:

Il - colaborar com o controle externc da Camara, a partir da expedigdo de

LS
relatorios, recomendagtes e pareceres em relagao a aspectos legais e juridicos R})\B
1D )¢
envolvendo o controle interno, considerando a Constituicdo da Republica de m

1988, a legislag@o em vigor e os entendimentos emanados por Cortes Superiores

e Tribunais de Contas: %/(QL/ k/@
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IV- analisar os relatérios bimestrais de execucao e recomendar medidas de
acertamento;

V' — avaliar a evolucao das despesas, notadamente as de pessoal, material,
publicidade, comunicacio telefénica, adiantamento de numerario e apresentar
relatorios periodicos avaliando a evolugéo da despesa do Orgao em relacao a
Constituicao Federal, a Lei de Responsabilidade Fiscal e demais normativos
atinentes ao direito financeiro:

VI — realizar auditorias de carater técnico-juridico nos servicos de contabilidade,
financeiros, de execugdo orcamentaria e de pessoal, entre outros de natureza
administrativa;

VIl - promover a normatizagédo, o acompanhamento e a padronizaciao dos
procedimentos de controle, fiscalizagao e avaliacao de gestso:

VIII - controlar as prestacédes de contas por aqueles que a elas estejam sujeitos:
IX — organizar e manter atualizado ai fquivo de jurisprudéncia de Tribunais
Superiores, simulas e respostas formuladas pelo Tribunal de Contas da Unido
e pelo Tribunal de Contas de Minas Gerais;

X - requisitar informagdées e documentos de quaisquer dos érgaos
administrativos da Camara;

Xi - informar ac Presidente e ao Vice-Presidente toda irregularidade, ilegalidade
ou abuso de poder que apurar ou de que tiver conhecimento, para apuragdoe de
responsabilidade que couber:

XIl - acompanhar, junto ao Tribunal de Contas, a tramitagdo dos assuntos de
interesse da Camara;

XIII - orientar os 6rgaos da Camara nos assuntos pertinentes ao Controle Intemo\' |

mediante solicitagdo do interessado, determinacéo do Presidente da Gamary
XIV - assistir o Presidente da Camara na verificag@o das prestacoes de contas e
no atendimento as diligéncias ou inspegbes do Tribunal de Contas:

XV — realizar anélise técnico-juridica de todos os termos de conirato, convénio e
congéneres em que a Camara for participe:

XVi - desempenhar, por deterninacdo do Presidente, "outras atribuicées [\ w
compativeis com o objeto do Controle Interno: W
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XVIl - acompanhar e fiscalizar a publicagdo de relatérios e balancetes de
natureza orgamentario-financeira exigidas pela legislacio.

XVHi — fiscalizar o cumprimento das publicacées e demais regras legais de
hatureza orcamentario-financeira, exigidas pela Constituicdo Federal, Lei de
Responsabilidade Fiscal e demais legislagoes afetas.

Art. 4° Deverao ser fornecidos a Controladoria Interna todo e qualguer processo,
documento ou informag&o que sejam pertinentes as suas atribuicdes, sob pena
de responsabilidade administrativa, salvo quando tiverem carater sigiloso, a

critério do Presidente da Camara.

SECAOII
- PROCURADORIA

Art. 5° A Procuradoria Juridica é 0 6rgao responsavel 'pela assessoria,
consultoria juridica e representacao judicial e extrajudicial da Camara Municipal.
Art. 6° Sao atribuicdes da Procuradoria Juridica:

I. Representar, judicial e administrativamente, a Camara Municipal nos
processos em que esta for parte ou tiver interesse:

Il.  Representar, judicial e administrativamente, os vereadores nos processos
afetos ao munus publico da vereanca, em que estes forem partes ou
tiverem interesse;

Hl. "Prestar assessoria e consultoria juridicas acs vereadores, as comissde

e demais o6rgaos da Casa em quaisquer atividades realizadas no Poder

Legislativo Municipal, naquilo que lhe for solicitado:

IV. " Emitir pareceres juridicos quando requeridos por escrito:

V. Acompanhar e atuar nos processos administrativos internos da Camara
Municioal;

VI.  Apresentar pecas de defesa e executar as diversas etapas de
acompanhamento dos processos em que a Camara for parte, em grau de

recurso, isoladamente ou em conjunto com outros profissionais;

VIl.  Assessorar a comissao de inguérito, quando instituida: ;%,—/@

Se—
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VIl Orientar juridicamente nas questées relacionadas aos servidores da
Cémara Municipal;
IX.  Executar outras tarefas juridicas, atendendo as necessidades do Poder
Legislativo, mediante solicitagéo da Presidéncia:

X. Elabecrar portarias, atos, editais e avisos, mediante determinagéo da

Presidéncia;
X, Realizar consultoria juridica ao Presidente e a Mesa Diretora;
Xli.  Atender a consultas dos vereadores sobre a interpretacao de textos legais

de interesse do Municipio;
Xlll. Orientar os demais 6rgaos da Camara nas questdes legais pertinentes:
XIV.  Estudar assuntos de Direito, de ordem legal ou especifica, habilitando a
Camara a solucicnar suas questdes juridicas;
XV.  Elaborar minutas de contratos, convénios e outros instrumentos juridicos
nos quais a Camara Municipal figure como parte;
XVI.  Atuar na defesa dos interesses da Camara perante o Ministério PUblico,
Tribunais de Contas e demais 6rgaos;
XVII.  Zelar pela observancia das normas legais e regimentais nos atos
administrativos e Iegislétivos da Cémara;
XV Acompanhar ‘e fiscalizar o cm*pnmento de decisdes judiciais e
administrativas;
XIX.  Atuar em processos administrativos disciplinares e sindicancias dentro da
Camara. |

Paragrafo Gnico. A Procuradoria Juridica podera contar com a colaboragéo d

profissionais habilitados, contratados por meio de prestacdo de servigos, para
desempenhar atividades de consultoria juridica, desde que seja de interesse do

Presidente da Camara.

SECAO I
DIRETORIA DE COMPRAS, LICITACOES E ALMOXARIFADO

Art. 7° A Diretoria de Compras, Licitagdes e Almoxerifado & o érgao que tem

sob a sua responsabkilidade a execucac dos atos para a rﬁaliza(;ao de todos os

Ve $)
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tipos de licitactes legais; a formalizagdo dos atos de Ccompras, contratagdo de
servicos e obras; almoxarifado e controle de estoque, o recebimento de
documentos de sua competéncia, despachando-os corretamente no Protocolo:
recebimento e saida de mercadorias & produtos com o recebimento e processo
das Notas Fiscais até o setor contabil; e insergéo, controle e saida de todos bens
patrimoniais da Camara Municipal de Patrocinio.

Art. 8° S&o atribuicoes da Diretoria de Compras, Licitagdes e Almoxarifado:

I Exercer a funcao de gestor de todos os contratos firmados pela Camara
Municipal, sendo responsavel por gerenciar a execugdo global do
contrato, incluindo prazos, pagamentos e penalidades.

Il. Coordenar e supervisionar as atividades do setor de compras e licitacoes,
assegurando a conformidade com as normas legais e regulamentares
vigentes.

. Elaberar o planejamento estratégico de compras e licitagées, alinhado as
diretrizes da administracao publica e as necessidades dos setores
requisitantes.

IV.  Garantir a correta aplicagéo dos recursos publicos, observando os
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia.

V. Identificar e antecipar as necessidades de aquisicao de bens e servicos,
promovendo a otimizacdo de custos e g qualidade dos produtos
adquiridos, bem como o cumprimento de prazo dos procedimento
licitatorios, garantindo que a falta de material ou servigco nao comprometa

a continuidade do servigo publico.

VL. Elaborar, em conjunto com a Presidéncia, o Plano de Contratacdes Anual
(PAC), documento estratégico que prevé as aquisi¢des e contratacoes de
bens, servigos e obras que a Camara Municipal pretende realizar ao longo
do ano.

VII.  Acompanhar a execucao do Plano de Contratagées Anual (PAC), visando )

a eficiéncia e economicidade dos processos, supervisionando sua

implementagédo e sugerir alteragbes ao Presidente conforme

necessidades emergentes. %ﬁg—!/'

Praga Olimpio Garcia Brand3o, 1488 - Bairro Constantino - Patrocinio MG - CEP 38747-050
Telefone: (34) 3515-3200 - www.patrocinio.mg.leg.br - EI© camarapatrocinio



CAMARA MUNICIPAL DE

PATROCINIO

ETICA E COMPROMISSO

VIII.  Supervisionar a execugao contratual, assegurando o cumprimento de
prazos, qualidade e quantitativos estabelecidos.

IX.  Realizar a gestdo de aditivos contratuais e eventuais reequilibrios
econémicos, conforme necessario.

X.  Representar o setor de compras e licitagdes em reuniées, comissées e
eventos relacionados ao tema.

Xl Prestar contas ao Presidente, com relatérios periddicos sobre as
atividades do setor, desafios e resultados alcancados.

Xll.  Coordenar e orientar g2 equipe subordinada, promovendo o
desenvolvimento profissional e a capacitacao continuada.

Xl Avaliar o desempenho dos servidores do setor, fornecendo feedbacks
construtivos, continuos, orientagcdes para melhorias e identificagao de
necessidades de treinamento.

XIV.  Estimular a adogéo de boas praticas e inovagées na gestdo publica de
compras e licitacoes.

XV.  Atuar com transparéncia e responsabilidade fiduciaria, considerando o
vinculo de confianga com a autoridade nomeante.

XVI.  Garantir a confidencialidade das informagdes estratégicas, evitando
conflitos de interesse e favorecimentos indevidos.

XVIL.  Implementar melhorias nos processos de compras e licitacdes, utilizando
tecnolegias que otimizem a eficiéncia administrativa.

XVI.  Desenvolver indicadores de desempenho e acompanhar métricas para\.
avaliagao da eficacia das compras e licitagbes realizadas. v

XIX.  Buscar inovagées que proporcionem maior competitividade e
economicidade nas aquisigbes publicas.

XX.  Emitir diretrizes e ordens Operacionais para o Agente de Contratacgo,
Comissao de Contratagao e Equipe de Apoio, visando a conformidade
com a legislacéo vigente e a eficiéncia administrativa.

XXI.  Determinar a composi¢cao da Comissao de Contratagdo e da Equipe de " -

Apoio, delegando fungées especificas conforme a complexidade de cada !

processo licitatorio.
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XXII.

XXHI.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXV,

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIIL

CAMARA MUNICIPAL DE

SO

Garantir a disponibilidade de materiais e equipamentos para servicos
€mergenciais e preventivos.

Gerenciar o controle de estoque, aquisicdo e distribuicdo de materiais e
equipamentos necessarios ao funcionamento da Camara Municipal.
Emitir ordens para a formalizacdo de contratos administrativos,
assegurando que sejam celebrados de acordo com as decisdes licitatorias
€ com a legislagao aplicavel.

Orientar o Agente de Contratacéo e a Equipe de Apoio na verificacao de
conformidade de prazos, qualidade e quantitativos estabelecidos.
Representar oficialmente o setor perante o6rgdcs de controle e
fiscalizacdo, bem como em reunises e eventos institucionais, emitindo
comunicados e orientacdes formais ao Agente de Contratagso, Comissao
de Contratacao, Equipe de apoio e demais servidores alocados no setor
de licitacoes. '

Delegar responsabilidades e supervisionar a equipe, garantindo a clareza
de papéis e o cumprimento de prazos estabelecidos.

Ordenar a implementacdo de melhorias nos processos de compras e
licitacées, utilizando tecnologias e praticas inovadoras gue garantam
maior transparéncia e eficiéncia administrativa.

Determinar a criagao de indicadores de desempenho e o monitoramento
continuo de métricas, emitindo ordens para ajustes e melhorias conforme
necessarios.

Autorizar o desenvoivimento de projetos-piloto para inovacées nag q}

aquisicoes publicas, promovendo competitividade e economicidade.

o

Delegar poder de deciséo subordinado, mantendo a centralizacao das
decisbes estratégicas e de alta relevancia no cargo de chefia.
Controlar prazos de vigéncias dos contratos e convénios firmados pela

Cémara Municipal.

Autorizar e validar ‘a escala de férias dos servidores sob sua

responsabilidade, garantindo o cumprimento das normas institucionais e

a continuidade dos servigos.
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XXXIV.  Controlar o horario de trabalho dos servidores ligados aos setores sob sua
responsabilidade.
XXXV.  Convocar, quando necessario para o adequado funcionamento do servico

ou por iniciativa propria, os servidores sob sua subordinacao direta.

SECAO |V
DIRETORIA DE COMUNICACAO

Art. 9° A Diretoria de Comunicagao & responsavel pela publicacio e divulgacao
dos atos oficiais da Camara Municipal, abrangendo as acoes do Presidente, da
Mesa Diretora e dos demais Vereadores. Além disso, compete a esse setor o
desenvolvimento e a execucao das atividades de imprensa, relagGes plblicas e
cerimonial, assegurando a transparéncia e a ampla comunicacao institucional.
Art. 10. Sao atribuicoes da Diretoria de Comunicagéo:
I Coordenar e supervisionar atividades relacionadas aos assuntos politicos
e administrativos da Presidéncia e vereadores com a imprensa, com o
Poder Executivo e os Municipes.
Il: Atuar na prevencao e gerenciamento de crises de imagem, identificando
riscos e elaborando respostas estrategicas.
. Assessorar a Mesa Diretora no desenvolvimento de pronunciamentos
oficiais e posicionamentos institucionais em momentos criticos.
V. Monitorar o impacto das acodes da Camara Municipal na opinido publica e
proper ajustes na comunicagao. _
V.  Garantir que informacodes sobre servicos publicos, programas e aco \3”
sejam divulgadas de forma clara e acessivel.
VI.  Auxiliar na implementagéo das normas de transparéncia publica, incluindo
a Lei de Acesso a Informacao (LAD).

VII.  Produzir relatérios de atividades e indicadores sobre a eficacia da

comunicagio institucional.
Vill.  Planejar e coordenar eventos oficiais, como solenidades, homenagens,

debates, conferéncias e audiéncias plblicas, além de exercer a funcdo de

cerimonial nessas ocasides. /ﬂ/

Fd
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XI.

Xl

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

CAMARA MUNICIPAL DE

&2, PATROCINIO

Garantir a organizacao de protocolos cerimoniais, respeitando normas e
diretrizes oficiais.

Coordenar visitas institucionais e receber delegacées, garantindo boas
relagoes entre o érgdo e seus stakeholders.

Estabelecer canais de didlogo com entidades da sociedade civil,
associacoes e liderangas comunitarias.
Organizar entrevistas e coletivas de imprensa com gestores e
autoridades.

Promover eventos e acoes que fortalecam a cultura organizacional e o
alinhamento das equipes.

Promover o relacionamento do orgao com a sociedade, outras instituicbes
publicas e privadas.

Prestar assessoramento e apoio as atividades institucionais especificas
de comunicagéo social:

Gerenciar estudos e pesquisas para aprimoramento da comunicacao
institucional.

Desenvolver, em colaboragdao com a Mesa Diretora, o planejamento
estrategico da comunicacao institucional.

Definir, em conjunto com a Mesa Diretora e alinhado aos objetivos da
gestao, campanhas publicitarias para divulgacao institucional.

Assegurar que todo o material de comunicacéo elaborado mantenha um
carater impessoal e esteja alinhado a finalidade da publicidade
institucional, que ¢ informar, educar e orientar o publico de forma
transparente e objetiva.

Gerenciar e apoiar a criacao de projetos graficos para publicact

institucionais;
Supervisionar e aprovar materiais institucionais, como releases, boletins
informativos e relatérios de gestéo.

Gerenciar a identidade visual do 0rgéo, garantindo coeréncia e )
conformidade com padrdes oficiais. Q‘m
Gerenciar a criacao de informativos internos, murais digitais e campanhas

™

de engajamento.
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XXIV.  Avaliar o desempenho dos servidores do setor, fornecendo feedbacks
censtrutivos, continuos, orientagées para melhorias e identificacao de
necessidades de treinamento.

XXV.  Assegurar o cumprimento das diretrizes da Lei de Acesso a Informacao
(LAl) e das normas de comunicagdo publica, garantindo transparéncia,
clareza e acessibilidade nas informagées divulgadas.

XXVI.  Autorizar e validar a escala de férias dos servidores sob sua
responsabilidade, garantindo o cumprimento das normas institucionais e
a continuidade dos servigos.

XXVII.  Controlar o horario de trabalho dos servidores ligados aos setores sob sua
responsabilidade.

XXVIL. Convocar, quando necessario para o adequado funcionamento do Servigo

Ou por iniciativa prépria, os servidores sob sua subordinacao direta.

SECAOQOV
DIRETORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA

Art. 11. A Diretoria de gestéo administrativa & 0 6rgéo responsavel por planejar,
coordenar, orientar e dirigir as atividades relativas a administragéo de pessoal,
servicos gerais, manutengdo e reparos, ouvidoria, secretaria, contabilidade,
tecnologia da informacao, protccolo e arquivo.
Art. 12. Szo atribuicées da Diretoria de gestado administrativa:
I. Desenvolver e implementar estratégias para a otimizacdo dos Servigos,
assegurando a qualidade e a eficiéncia na administragao publica.
. Garantir o cumprimento de normas e regulamentos internos, promovend :'(\
a transparéncia e a ética na gestéo publica. 3
. Elaborar e apresentar relatérios periodicos de desempenho e demandas
~ dos setores a Presidéncia. ' 1
IV.  Gerenciar a lotacdo dos servidores vinculados aos setores sob sua '\)RX\%Q)&
responsabilidade, distribuindo tarefas conforme as necessidades do

27 e

Servico.
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V. Formalizar a designacdo de atribuicées por meio de documento oficial,
garantindo ciéncia ao servidor sobre suas responsabilidades.

VI.  Aprovar os proegramas de trabalho dos setores sob sua direcao.

VIl Servir de elemento de articulaggo entre os setores da Camara e a Mesa
Diretora.
VIll.  Receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as deliberacées da Mesa

Diretora e da Presidéncia.

IX.  Controlar o horario de trabalho dos servidores ligados aos setores sob sua
responsabilidade.

A Convoear, quando necessario para o adequado funcionamento do Servigo
Ou por iniciativa progria, os servidores sob sua subordinacao direta.

Xl Aprovar a escala de ferias dos servidores dos setores sob sua
responsabilidade.

Xll. Controlar e fiscalizar a prestagao dos servigos terceirizados continuos.

Xlli.  Avaliar o desempenho dos servidores dos setores sob sua
responsabilidade, fornecendo feedbacks construtivos, continuos,
orientagbes para melhorias e identificacdo de necessidades de
ireinamento. '

XIV.  Supervisionar a execucao das atividades de seguranga, limpeza,
conservacao e manutengdo dos €spacos publicos e administrativos.

XV.  Garantir a disponibilizagdo adequada de materiais € INnsumos essenciais
para a manutencao das instalagdes, bem como assegurar o uso correto
dos equipamentos de seguranca do trabalho, em conformidade com as
normas vigentes.

XVI.  Gerenciar a frota de veiculos, assegurando o controle de us

manUtengéo preventiva e cumprimento das normas de transito.

XVil.  Supervisionar a execucao de servicos de manutencéo predial, hidraulica,
elétrica e outros reparos necessarios ao funcionamento da Camara
Municipal.

XVIII.  Assegurar o registro adequado das entradas e saidas de materiais,

evitando desperdicios e garantindo a transparéncia na gestéo.

2777 %
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XIX.

XX.

XXI.

XXIi.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVIL

XXVII,

XXV

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXH.

XXXIII.

CAMARA MUNICiPAL DE
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Supervisionar a gestao de pessoal, incluindo admissdes, treinamentos,
folha de pagamento e controle de ponto.

Garantir o cumprimento das normas trabalhistas e estatutarias aplicaveis
aos servidores.

Coordenar o atendimento ao publico e aos servidores, garantindo um
ambiente organizado e acolhedor.

Assegurar a orientacdo correta dos visitantes e o controle de acesso as
dependéncias da Camara Municipal.

Elaborar planos e projetos para melhoria da estrutura e funcionamento
dos setores sob sua gestao.

Propor inovagées e melhorias na execucao dos servigos, promovendo
maior eficiéncia administrativa.

Participar de reunides estrategicas e fornecer subsidios técnicos para
decisbes da Mesa Diretora.

Supervisionar e orientar as equipes de trabalho, garantindo o
cumprimento das atribuicdes de cada setor,

Promover a capacitagéo dos servidores, identificando necessidades de
treinamentos e aperfeicoamento profissional.

Estabelecer critérios claros para a distribuicao de tarefas e acompanhar o
desempenho dos servidores.

Representar o rgdo em eventos, reunides e audiéncias publicas, quando
designado.

Manter interlocugdo com outros setores da administragdo publica,
entidades privadas e a sociedade civil.

Elaboragdo e organizacdo dos cronogramas de viagens e demais ]
transcursos percorridos pelos veiculos da Camara, no exercicio de suat

atividades institucionais.

Supervisdo dos servicos de higiene, conservacdo e seguranca das
dependéncias da Camara, de forma a garantir sua boa realizacao

Elaborar relatérios destinados a Mesa Diretora sobre o funcionamento dos

setores sob sua subordinacao, propondo melhorias e altera(;()es guando

necessarias.
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XXXIV.  Revisao periddica dos processos e demais documentos arquivados,

proponde a Presidéncia, quando necessario, a destinagao conveniente.
XXXV.  Realizar reunides perioddicas comn a Diretoria de Compras e Licitagoes
para alinhar as necessidades de obras, servicos e materiais essenciais a
execucgao eficiente do servico publico, promovendo o planejamento
antecipado, a definicdo de prioridades e 0 estabelecimento de
cronogramas.
XXXVI.  Fortalecer a comunicagao entre os setores para otimizar os processos de

compras e contratacées.

Paragrafo (nico. O Diretor de gestao devera formalizar a designacédo de
atribuicées por meio de documento oficial, garantindo ciéncia ao servidor sobre

suas responsabilidades.

CAPITULO Il
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 13. O quadro de servidores da Cémara é composto por:

I — servidores investidos em cargo de provimento efetivo, aprovados em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e

a complexidade do cargo.

Il — servidores nomeados para cargo em comissédo declarado em lei de livre
nomeacao e exoneragio, destinados exclusivamente ao exercicio de atribuicdes
de direcéo, chefia e assessoramento.

Art. 14. O quadro de cargos de provimento em comissao é composto por:

I'— cargos de direcdo, chefia e assessoramento, constantes no Anexo I, dest%

Lei Complementar:

Il — cargos de assessoramento de gabinete, constantes no Anexo i, desta Lei
Complementar. <

Paragrafo Gnico. Nos termos do inciso V do artigo 37 da Constituicao Federal,

pelc menos 15% (quinze por cento) dcs cargos em comissdo da estrutura
imento

A

admiinistrativa serdao providos por servidores Ocupantes de cargos de pr

efetivo da Camara Municipal,
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Art. 15. O Gabinste do Vereador contara com o maximo de 4 (quatro) cargos de

Assessor de Gabinete, sendo 1 (um) de Assessor de Gabinete - Ceordenador
Politico, 1 (um) Assessor de Gabinete - RelagGes Parlamentares, 1 (um)
Assessor de Gabinete - Articulacio Politica e 1 (um) Assessor de Gabinete -
Relagcdes Comunitarias, a critério do titular, que farg a indicacéao.

§1° O requerimenio de nomeacao, no qual o vereador indicara as nomeacoes
dos assessores, devera ser feito por escrito, enderecado ao Presidente da
Céamara Municipal e acompanhado da documentacso referente a identificacac e
QLlanficagéo dos nomeados.

§2° Os assessores de gabinetes deverao cumprir a carga hordria semarnal
estabelecida ne Anexo I1i desta lei. |
§3¢ Excepcionélmente, 0 Assessor de Gabinete podera prestar servicos fora das
dependéncias da Camara Mumcipal, desde que determinado pelo vereador ao
qual esteja vinculado. - ' | ' '
§4° Na hipétese do §3° o assessor devera preencher um relatdrio de trabalho
detalhando as atividades realizadas externamente. '

Art. 18. As atribuicdes, jornada de trabalho, vencimentos e grau de escolaridade
exigido dos Assessores de Gabinete constam do Anexo il desta Lei
Cemplementar.

Art. 17 Em raz3o da licenga-materidade concedida a assessora de gabinete o
Vereador podera nomear um novo assessor de gabinete pelo perio

correspendente, com remuneragao equivalente a um salario minimo.

Art. 18. O assessor de gabinete estara, automaticamente, exonerado:
[ - ao final da Legislatura em que foi nomeado;

Il —nos casos de interrupcdo de mandato do vereador, de afastamento do
exercicio de vereanca para investidura em cargos previstos no Regimentc
Interno ou na Lei Organica:

Il —em razéo de fale&:imento, renuncia ou perda de mandate do vereador.

§ 1° A exoneracdo do servidor faz cessar o goze de férias ou licenca, em W

e

qualquer das modalidades.
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§2° O assessor de gabinete exonerado somente podera ser reconduzido ao

cargo apos o prazo de 90 (noventa) dias, contados da data da exoneracgao, salvo
na hipdlese prevista no inciso | deste artigo.

§3° Em sendo reeleito, o vereador podera solicitar a permanéncia de seus
assessores nos respectivos cargos, casoc em que nac ocorrera a exoneracao
prevista no inciso | deste artigo.

Art. 19. O assessor de gabinete que descumprir seus deveres, com
envolvimento em atos ilicitos ou cometer qualquer infracdo, notadamente
aquelas elencadas no Estatuto dos Servidores Publicos | Municipais, sera
exoneradd por decisio da Mesa Diretora, mediante previo processo
admlmstratlvo em que Ihe seja assegurado o contraditorio e a ampla defesa.

§ 1° E vedada ao assessor de gabinete qualquer manifestacio de apoio ao
desagravo, bem como pronunciamento ou emisséo de opinides nas sessoes
plenarias, realizadas dentro ou fora da sede do Poder Legislativo.

§ 2° O assesser de gabinete que for exonerado com fundamento nas disposigtes
contidas neste artigo, nao podera ser nomeado para qualquer cargo em
comiss&o na legislatura em curso.

Art. 20. A lotagdo dos servidores efetivos nos respectivos setores € aprovada
anualmente pelo Presidente, considerando as necessidades do servico e a
manutericéo do padrdo de qualidade. A modalidade de trabalho remoto podera
ser adotada, desde que compativel com as atividades desempenhadas p
servidor efetivo e regulamentada por ato da Mesga Diretora:

Art. 21. Os valores dos vencimentos iniciais dos servidores comissionados da"
estrutura administrativa, dos servidores comissionados vinculados aos gabinetes
parlamentares e do$ servidores efetivos do Poder Legislativo estao
especificados nos Anexos Il Ilie IV, respectivamente, desta Lei Complementar.
Art. 22. E assegurado aos servidores publicos da Camara Municipal de
Patrocinic, a revisao geral anual prevista no art. 37, inciso X, da Constituico da
Repubiica de 1988, no més de dezembro de cada ano. \

Art. 23. E assegurada aos servidores publicos da Camara Municipal de W

Patrocinio, a concessao do auxilio-alimentacao, verba de carater indenizatorio,

que podera ser paga em peciinia. ‘ | %/W

/
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§1° O valor do auxilio-alimentacao sera de R$ 500,00 (quinhentos reais).

§2° O auxilio- -alimentacdo possui carater indenizatério e nao é incorporado ao
vencimento, remuneracéo, provento ou pensao.
§3° O valor correspondente ao auxilio-alimentagao no constitui base de calculo
para qualquer vantagem remuneratoria.

§4° A regulamentacéo da concessao do beneficio sera estabelecida por ato da
Mesa Diretora, enquanto os reajustes serdo fixados por Portaria do Presidente
da Camara, observada g disponibilidade de recursos orcamentarios e
financeiros. '

Art. 24. Aplicase aos servidores publicos do Poder Legislativo, o Estatuto dos
Servidores Plblicos do Municipio de Patrocinio €, no que couber, demais

legisiacbes vigentes, quando o Estatuto for omisso.

CAPITULO 11}
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 25. integram esta Lei Complementar os seguintes Anexos:

Anexo | — Organogramas.’ '

Anexo i - Quadro dos cargos de provimento em comisséo da estrutura

admmlstra’uva com denominagao, simbolo, vagas, carga horaria, vencimento,
escolaridade e atribuigoes.

Anexo Il — Quadro dos cargos de provimento em comissao de assessores de

gabinete, com denomrnagao simbolo, vagas, carga horaria, vencnrrent

escolaridade e atribuicoes.

Anexo IV - Quadro dos cargos de provimento efetivo, com denominacéo,

simboclo, vagas, carga horaria, vencimento, escolaridade e atribuices.

Art. 26. As disposicoes referentes ao funcionamento da Camara Municipal de
Patrocinio, especialmente no que se refere a sua estrutura administrativa, serao
régulamentadas por meio de Resolugao e atos da Mesa Diretora da Camara

Munlc:lpai de Patrocinio. ' Q&“\\%ﬁ
Art. 27. As despesas decorrentes dessa lei seréo suporiadas pelas dotacao
orc;amentarla 01.01.01.01.01.031.0004.00.2.001.3.1 .$0.11.01. 00150

M
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Art. 28. A partir de 1° de abril de 2025, todos os servidores cemissionados da

Camara Municipal de Patrocinio estarao automaticamente exonerados.
Art. 23. Fica revogada a Lei Complementar n° 90, de 18 de dezembro 2008, que
dispde sobre a estrutura administrativa, estabelece o Guadro de cargos, funcoes

€ respectiva remuneragio da Camara Municipal de Patrocinio.
Art. 30. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacao oficial.

>

Nikoias de Queiroz

,,;ﬁSidente ‘

taximo Caixeta Lisandra Patricia Di
Nunes'Reis

Leandro

 Vice-Presidente .
12 Secretaria

Adriana "atima de Paula Magalhies Nelio Hur@@ Marques
27 Secretaria Tesoureffo

"
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ANEXO Il

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO — ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA

1n VAG ESCOLARIDADE |
Diretor de Gestdo CC-DG 01 37,5 h/s 8.399.58 Superior Cqmpl_qu
Dirctor de Compras, cc. N
Licilag(")f:.s‘ ' ber A 01 37.5h/s 1.137,24 Superior Completo
Almoxarifado B o | B - e S
Iinsino superior
completo em
Jornalismo,
Publicidade e
Propaganda, Relagdes
Publicas (com
Dirctor de Comunicacio | CC-DC 01 37,5 h/s 113724 registro no
: CONRERP -
Conselho Regional de
Profissionais de
Relagdes  Pablicas),
cu Radio, TV e
_ | Internet. o
Bacharel em [ircito,
com inscrigdo ativa na
Ordem dos
Advogados do Brasil
, (OAB), c
Procurador Juridico CC-PJ 01 30 h/s 9.972,60 comprovagao de, no
minimo, 1rés anos de
exereicio profissional
como advogado
regularmente inscrito
B O I na OAB. ]
Chele do Gabincte da| oc.ogp | o1 | 37506 | 779961 Superior Completo
Presidéncia B _ e
Asse.ssAor fic Gabinete da ce-AssP| 01 37.5 his 1.781.08 IEnsino
Presidéncia - ) B Completo

Médf‘i\w
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ATRIBUICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

CARGO: DIRETOR DE GESTAO

a. A Diretoria de gestao compete planejar, coordenar, orientar e dirigir as
atividades relativas 3 administracao de pessoal, servicos gerais,
manutengéo e reparos, ouvidoria, secretaria e contabilidade, Escola do
Poder Legislativo, informaética e tecnologia da iInformacéo.

L. Desenvolver e implementar estratégias para a otimizagdo dos servicos,

assegurando a qualidade e a eficiéncia na administragdo publica.

Garantir o cumprimerito de normas e regulamentos internos, promovendo

a transparéncia e a ética na gestéo publica.

d. Gerenciar a lotagdo dos servidores vinculados aos setores sob sua
responsabilidade, distribuindo tarefas conforme as necessidades do
Servigo.

e. Formalizar a designagéo de atribuicées por meio de documento oficial,
garantindo ciéncia ao servidor. sobre Suas-responsabilidades.

. Aprovar os Programas de trabalho dos setorss sob sus direcao.

Servir de elemento de articulacdo entre os setores da Camara e a Mesa

Diretora. A ; : o g _

h. Receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as deiiberactes da Mesa
Diretora e da Presidéncia. ) _

i. Controiar o herario de trabalho dos servidores ligados aos setores sob sug
responsabilidade.

j- Convocar, quando necessario para o adequado funcionamento do servico
Cu por iniciativa prépria, os servidores sob sua subordinacgéo direta.

K. Aprovar a escala de férias dos servidores, dos setores sob sua
responsabilidade. ] . A . 2

l. - Controlar e fiscalizar a prestacdo dos servicos terceirizados continuos.

m. Avaliar o desempenho dos servidores dos setores sob  sua
respensabilidade,  fornecendo - feedbacks construtivos, - continuos,
crientagbes para- melhorias e identificagdo de necessidades de
treinamento. , , : - : .

n. Supervisionar a execucao das atividades de limpeza, conservacao m
manutencao dos espacos publicos e administrativos.

0. Garantir a disponibilizagao adequada de materiais e insumos essenciais
para a manutencie das instalagées, bem como assegurar o uso correto
dos eguipamentos de seguranga do trabalho, em conformidade com as Y
normas vigentes,. : : Y ! - M

p. Gerenciar a frota de veiculos, assegurando . o -controle . de uso, =

Tutencio oreventiv 55 normas de franei
Manutencéo preventiva e cumprimento das normas de Lranslfo.@_

o

@

Ls
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q. Supervisionar a execucio de servicos de manutencéo predial, hidraulica,
elétrica e outros reparos necessarios ao funcionamento da Camara
Municipal.

r. Assegurar o registro adequado das entradas e saidas de materiais,

evitando desperdicios e garantindo a transparéncia na gestéo.

Supervisionar a gestio de pessoal, incluindo admissées, treinamentos,

folha de pagamento e controle de ponto.

t.  Garantir o cumprimento das normas trabalhistas e estatutarias aplicaveis
aos servidores.

u. Coordenar o atendimento ao publico e aos servidores, garantindo um
ambiente organizado e acolhedor. _ _

v. Assegurar a orientacéo correta dos visitantes e 0 controle de acesso as
dependéncias da Camara Municipal.

w. Elaborar planos e projetos para melhoria da estrutura e funcionamento
dos setores sob sua gestao. : o

X. Propor inovagées e melhorias na execugao dos servicos, promavendo
maior eficiéncia administrativa.

y. Participar de reunides estratégicas e fornecer subsidios técnicos para
decisdes da Mesa Diretora.

z. Supervisionar e orientar as equipes de trabalho, garantindo o
cumprimento das atribuicées de cada setor.

aa.Promover a capacitagéo dos servidores identificando necessidades de
treinamentos e aperfeicoamento profissional.

bb. Estabelecer critérios claros para a distribuicao de tarefas e acompanhar o
desempenho dos servidores.

cc. Representar o 6rgao em eventos, reunides e audiéncias publicas, quando
designado.

dd.Manter interlocugdo com .outros setores da administragcdo. publica,
entidades privadas e a sociedade civil.

ee.Elaboracdo e organizagdo dos cronogramas de viagens e demais
transcursos percorridos pelos veiculos da Camara, no exercicio de suas
atividades institucionais.

ff. Supervisdo dos servicos de higiene, conservacdo e seguranca das
dependéncias da Camara, de forma a garantir sua boa realizacéo.

gg. Elaborar relatérios destinados a Mesa Diretora sobre o funcionamento dos .
setores sob sua subordinagio, propondo melhorias e alteractes quand ‘,\(\
necessarias.

hh.Revisao periddica dos processos e demais documentos arquivados, -
propondo a Presidéncia, quando necessario, a destinacio conveniente.  {\

ii. Realizar reunides periodicas com a.Diretoria de Compras; LicitagGes e
Aimoxarifado para alinhar as necessidades de obras, servicos e materiais
essenciais a execucdo eficiente do servico publico, promow o]

i

42
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planejamento antecipado, a definiczo de prioridades e o estabelecimento
de cronogramas.

Jl. Fortalecer a comunicagao entre os setores para otimizar os processos de
compras e contratacoes.

CARGO: DIRETOR DE COMPRAS, LICITACOES E ALMOXARIFADO

a. A Diretoria de Compras, Licitacoes e Almoxarifado compete plangjar,
orientar e dirigir as atividades relativas as compras, licitagbes e
almoxarifado.

b. Exercer a funcio de gestor de todos os contratos firmados pela Camara
Municipal, sendo responsavel por gerenciar a execucdo global do
contrato, incluindo prazos, pagamentos e penalidades.

c. Coordenar e supervisionar as atividades do setor de compras, licitacGes
e almoxarifado, assegurando a conformidade com as normas legais e
regulamentares vigentes.

d. Elaborar o planejamento estrategico de compras e licitacées, alinhado as
diretrizes da administraggo publica e as necessidades dos setores
requisitantes.

e. Garantir a correta aplicagéo dos recursos publicos, observando 0s
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia. ,

f. ldentificar e antecipar as necessidades de aquisicao de bens e servicos,
promovendo a otimizacdo de custos e a qualidade dos produtos
adquiridos, bem como o cumprimento de prazo dos procedimentos
licitatorios, garantindo que a falta de material ou servico nao comprometa
a continuidade do servigo puhlico.

g. Elaborar; em conjunto com a Presidéncia, o Plano de Contratagoes Anual
(PCA), docurnento estratégico que prevé as aquisicées e contratagoes de
bens, servicos e obras que a Camara Municipal pretende realizar ao longo
do ano. ‘

n. Acompanhar a execucdo do Plano Anual de Contratagdes, visando a
eficiéncia e economicidade dos processos, supervisionando sua
implementagdo e sugerir alteragdes ao . Presidente conformd\.
necessidades emergentes. ‘

I.  Supervisionar a execugado contratual, assegurando o cumprimento de
prazos, qualidade e quantitativos estabelecidos. .

. Realizar a gestdo de aditivos contratuais e eventuais reequilibrios {q})@
econdmicos, conforme necessario. o

K. Representar o setor de compras, licitagdes e almoxarifado em reunifes, -

comissdes e eventos relacionados ac tema. s
% fm
F
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I.  Prestar contas zo Presidente, com relatérios periddicos sobre as
atividades do setor, desafios e resultados alcancados,

m. Coordenar e orientar a equipe  subordinada, prcmovendo o
desenvolvimento profissional e a capacitacao continuada.

n. Avaliar o desempenho dos servidores do setor, fornecendo feedbacks
construtivos, centinuos, orientacées para melhorias e identificacao de
necessidades de treinamento.

0. Estimuiar a adocze de boas praticas e inovagtes na gestéo publica de
compras, licitacdes e almoxarifado.

p. Atuar com transparéncia e responsabiiidade fiduciaria, considerando o
vinculo de confianga com a autoridade nomeante. ;

q. Garantir a confidencialidade. das informagbes estratégicas, evitando
conflitos de interesse e favorecimentos indevidos.

r. Implementar melhorias nos processos. de compras, licitacbes e

almoxarifado, utilizando tecnologias que otimizem a eficiéncia

administrativa. _

Besenvolver indicadores de desempenho e acompanhar métricas para

avaliagao da eficacia das compras e licitagbes realizadas.

t. Buscar inovagbes que proporcionem maior competitividade e
economicidade nas aquisicées publicas. ,

u. Emitir diretrizes e ordens Operacicnais para o Agente de Contratagéo,
Comisséo de Contratacao e Equipe de Apoio, visando a conformidade
com a legislag&o vigente e a eficiéncia administrativa.

v. Determinar a composicao da Comissio de Contratacéo e da Equipe de
Apoio, delegando funcoes especificas conforme a complexidade de cada
processo licitatorio.

w. Emitir ordens para- a formalizagdo de contratos administrativos,
assegurando que sejam celebrados de acordo com as decisoes licitatorias
€ com a legislacao aplicavel. _

x. Garantir a disponibilidade de materiais e equipamentos para servigos
emergenciais e preventivos. , .

y. Gerenciar o controle de estoque, aquisicao e distribuicao de materiais e
equipamentos necessarios ao funcionamento da Cémara Municipal. )

z. Qrientar o Agente de Contratagéo e a Equipe de Apoio na verificacao d
conformidade de prazos, qualidade e.quantitativos estabelecidos.

aa.Representar oficialmente o setor perante oOrgdos de controle e
fiscalizagdo, bemn como em reunides e eventos institucionais, emitindo
comunicados e orientagdes formais ac Agente de Contratacdo, Comissdo
de Contratagéo, Equipe de apoio e demais servidores alocados no setor
de licitagoes. L

bb. Delegar responsabilidades e supervisionar a equipe, garantindo a clareza

.UJ

de papéis e o cumprimente de prazos estabelecidos. W\/@
7
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cc. Ordenar a imp%émentagéo de ‘melhorias Nos processos de compras e
licitagGes, utilizando tecnologias e praticas inovadoras que garantam
maior transparéncia e eficiéncia administrativa.

dd. Determinar a criagao de indicadores de desempenho e o monitoramento
continuo de meétricas, emitindo ordens para ajustes ¢ melhorias conforme
necessarios.

ee.Autorizar o desenvolvimento de projetos-piloto para inovagées nas
aquisictes publicas, promovendo competitividade e economicidade.

ff. Delegar poder de decisdo subordinado, mantendo a centralizagido das
decisdes estratégicas e de alta relevancia no cargo de chefia.

gg. Controlar prazos de vigéncias dos contratos e convénios firmados pela
Cémara Municipal, _ , -

hh.Auterizar e validar a escala de férias dos servidores sob sua
responsabilidade, garantindo o cumprimento das normas institucionais e
a continuidade dos servicos. i

ii.. Controlar o horario de trabalho dos servidores ligados aos setores sob sua

~ responsabilidade. ‘o 2 ;

jl. Convocar, quando necessario para o adequado funcionamento do Servico
Ou por iniciativa prépria, os servidores sob sua subordinacao direta.

CARGO: DIRETOR DE COMUNICACAO

a. Coordenare snﬂipervisionar atividades réi’acionadas aos assuntos politicos
e administrativos da Presidéncia e vereadores com a imprensa, com o
Poder Executivo ¢ os Muniéipes.

b. Atuar na prevencao e gerenciamento de crises de imagem, identificando
riscos e elaborando respostas estratégicas.

C. Assessorar a Mesa Diretora no desenvolvimento de pronunciamentos
oficiais e posicionamentos institucionais em momentos critices.

d. Monitorar o impacto das acoes da Camara Municipal na opinido publica e
propor ajustes na cemunicacao.

e. Garantir que fnfo‘rmagc“)es sobre servicos 'pL'lblicos,"programas e acles
sejam divulgadas de forma clara e acessivel. ,

f.  Auxiliar naimpiementacédc das normas de transparéncia publica, incluing
a Leide Acesso a Informacao (LAI).

g. Produzir relatérios de atividades e indicadores sobre a .eficacia da

comunicagdo institucional.

n. Planejar e coordenar eventos cficiais, como soienidades, homenagens, m\.
debates, conferéncias e audiéncias piblicas, além de exercer a fungao de
cerimonial nessas ocasides. . -
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I. Garantir a organizagéo de protocolos cerimoniais, respeitando normas e
diretrizes oficiais.

j. Coordenar visitas institucionais e receber delegacdes, garantindo boas
relagbes entre o 6rg3o e seus stakeholders.

K. Estabelecer canais de didlogo com entidades da sociedade civil,
associag@es e liderancas comunitarias.

l. Organizar entrevistas e coletivas de imprensa com gestores ¢
autcridades.

m. Promover eventos e agoes que fortalecam a cultura organizacional e o
alinhamento das equipes.

n. Promover o relacionamento do 6rgéo com a sociedade, outras instituicées
publicas e privadas.

0. Prestar assessoramento e apoio as atividades institucionais especificas
de comunicagao social: |

p. Getenciar estudos e pesquisas para aprimoramento da comunicagao
institucional. ,

q. Desenvolver, em. colaboragdo com a Mesa Diretora, o planejamento
estratégico da comunicacao institucional.

r. Definir, em conjunto com a Mesa Diretora e alinhado aos objetivos da
gestao, campanhas publicitarias para divulgagéo institucional.

s. Assegurar que todo o material de comunicacao elaborado mantenha um
carater impessoal e esteja alinhado a finalidade da publicidade
institucional, que é informar, educar e orientar o publico de forma
transparente e objetiva.

t. Gerenciar e apoiar a criagdo de projetos graficos para publicagbes
institucionais:

u. Supervisionar e aprovar materiais institucionais, como releases, boletins
informativos e relatérios de gestao.

v. Gerenciar a identidade visual  do .Orgéo, garantindo coeréncia e
conformidade com padrées oficiais.

w. Gerenciar a criacéo de informativos internos, murais digitais e campanhas
de engajamento, ,

X. Avaliar .o desempenho dos.servidores do setor,, fornecendo feedbacks
construtivos, continuos, orientacées para melhorias e identificacgo
necessidades de treinamento. : S g

y. Assegurar o cumprimento das diretrizes da Lei de Acesso a Informacao
(LAl) e das normas de comunicacao publica, garantindo transparéncia,
clareza e acessibilidade nas informacdes divulgadas.

z. Autorizar e, validar a escala de férias dos servidores sob sua
responsabilidade, garantindo o cumprimento das normas institucionais e

a continuidade dos servigos. : _ . : /&
=
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aa.Contrelar o horario de trabalho dos servidores ligados acs setores sob sua
responsabilidade.

bb. Convocar, quando necessario para o adequado funcionamento do Servico
Ou por iniciativa propria, os ser vidores sob sua subordinacao direta.

cc. Participar das reunises ordinarias e extraordinarias da Camara Municipal.

CARGC : FROCURADOR JURIDICG

a. Representar a Camara Municipal, JUdIC!aI ou administrativamente, nos

processos em que for parte ou tiver interess

Representar os Vvereadores, judicial ou admlmbtrauvamente nos

precessos afetos ao muinus publico da vereanca.

C. Supervisionar os servicos do brocesso. legislativo, realizados no ambito
Viunicipal. ‘

d. Elaborar peticoes iniciais e recursos. LA

e. Apresentar pecas de defesa e executar as dlversas etapas de
acompanhamento dos processos em que a Camara for parte, em grau de
recurso, so cu em conJun*o com outros pF’OfI\:bIOﬂaIS.

f. Emitir pareceres sobre assuntos. requeridos, através de soiicitagcao do

Presidente da Camara, :

Assessorar a comissao de inquérito, quando instituida.

Orientar, juridicamente, todes os setores da Camara, nas questdes

relacionadas acs servidores da Camara Municipal. : 5

Executar cutras tarefas juridicas, atendendo as necessidades do FPoder

Legislativo, mediante soliciiagdo da Presidéncia.

1. Elaborar portarias, alos, . editais, avisos, mediante de erminagdo da
Presidéncia:

k. Prestar assessoramento ru'dlﬂo ao PL851dente ca Camara Municinal na

conducdo dos trabalhos legistativos e administrativos:

l. Assessorar. a2 Mesa Diretora no cumprimento das normas de
transparéncia e controle interno.

m. Assessorar juridicamenie na 'mplerﬂen’fagao de pchtlr‘aq de acesso g
infcrmacdo e publicidade dos atos da.Camara Municipal de Patrocinio.

n. Atender a consultas dos Vereadores sobre Interpretagao de textos le gait
de interesse do Municipio, por intermédio de solicitagdo do Pres deme

0. Orientar, aos demais departamentos da Cémara, nas guestdes -le egais
pertinentes.

p. Estudar assunios de Direite, de ordem legal cu especifico, habilitando a
Céamara a solucionar suas questdes juridicas. Qﬁ})@

gq. Elaboragdo dos termos de convocagao dos procedimentos licitatorios.

. Exercer quaisquer atividades compativeis com as atribuicées do Carqo

) v

o

=
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S. Assessorar os membros da Mesa Diretora em audiéncias pulblicas e
eventos institucionais.

t. Parlicipar das reunises ordinarias e extraordinarias da Cémara Municipal.

CARGO: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

a. Responsabilizar-se pela guarda e conservacao dos bens patrimoniais
locados no Gabinete da Presidéncia.

b. Articular e integrar a atuacdo do Presidente com os demais 6rgaos
administrativos, bem como 0S8 0rgaos da administracdo direta e suas
divisées, entidades da administragdo indireta e fundacional.

. Auxifiar; imediata e diretamente o Presidente supervisionando e
coordenando as atividades do Gabinete. -

d. Representar o Presidente em reunides internas da Camara de carater
administrativo.

e. Organizar a pauta de atendimentos do Presidente e exercer o respectivo
controle. ‘ : ; C

f.  Controlar a agenda do Presidente, dispondo horarios de reunides, visitas,
entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo
as necessarias anotagoes para permitir o cumprimento dos compromissos
assumidos. :

g. Manter o Presidente permanentemente informado acerca dos assuntos e
atividades afetos a Camara Municipai.

h. Propor ao Presidente o estabelecimento de normas e critérics para
disciplinar a execugao dos trabalhos afetos ao Gabinete.

I Auxiliar o Presidente no atendimento aos cidadaos que procuram o
Gabinete para apresentar demandas da populagcdo, denuncias e
sugestCes de matérias legislativas. :

J-  Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associado a sua especialidade ou ambiente organizacional.

K. Acompanhar o Presidente em seys deslocamentos oficias, assessorando-
0 no que for necessario. : ‘

I Prestar.assesscramento ao Fresidente, cocrdenando os atendimento
aos demais Parlamentares.

m. Prestar assessoria 4 Mesa Diretora.

n. Providenciar a recepgao de autoridades que visitarem o Municipio.
Auxiiiar o Presidente da Camara no seu relacionamento com o Poder
Executivo e Secretariado. , w

p. Auxiliar na articulagdo da Presidéncia com as entidades civis que atuam \){\\
no Municipio. . .

q. Participar das reunides ordinarias e extraordinarias da Camara Municipal.

& >

Praga Olimpio Garcia Brando, 1488 - Bairro Constantino - Patrocinio MG - CEP 38747-050
Telefone: (34) 3515-3200 - www.patrocinio.mg.leg.br - E3@ camarapatrocinio



" CAMARA MUNICIPAL DE

TROCINIO

ETICAE COMPROMISSO

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA

a. Assessorar as atividades administrativas e legislativas do gabinete do
Presidente.

b. Redigir pronunciamentos a serem feitos em Plenario, oficics e
correspondéncias.

C. Redigir e digitar correspondéricia pessoal do Presidente e outros
expedientes de carater confidencial, para assegurar o sigilo da
informacéo.

d. Preparar matérias relativas a pronunciamentos do Presidente.

€. Assessorar o Presidente na execucao de atividades legislativas.

f.  Organizar e manter atualizados os registros e controle pertinentes ao
gabinete da Presidéncis. _ .

g. Informar o Presidente sobre prazos e providéncias inerentes g2
expedientes a serem expedidos.

h. Responsabilizar-se por documentos oficiais e pelo controle de arquivo do
gabinete da Presidéncia. : : @ g

i. Desempenhar outras atividades correlatas de assessoramento internas.

J. Auxiliar o Presidente no atendimento aos cidadaos que procuram o
Gabinete para. apresentar demandas. da populagdo, denuncias e
sugestdes de matérias legislativas. .

k. Responsabilizar-se pelos despachos e correspondéncias do Presidente.

l.  Recepcionar autoridades, cidadaos e servidores que solicitarem
atendimento junto ao Presidente da Camara.

m. Informar os servidores sobre assuntos administrativos e de interesse
geral.

n. Elaborar a .pauta .de reunises da Presidéncia, providenciando a
convocacao dos participantes, bem como elaboracéo de atas para manter
registrados os assuntos discutidos. : :

0. Participar das reunides ordinarias e extraordinarias da Camara Municip

ANEXO Il

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ _ ASSESSORES
‘ DE GABINETE _ \

SRS
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de Gabineto - -
 Coordenagiio Politica CC-ASSI

Relagdes Parlamentares

Articulagdo Politica

CAMARA MUNICIPAL DE

) PATROCINIO

L
gl ETICA E COMPROMISSO

—_—

7.590.00

5.313,00

Superior Completo

Ensino  Madio

de Gabinete -

Ensino
Completo
Ensino
Completo
Ensino  Fundamental
Completo |

de Gabinete - | Meédio

3.036,00

de Gabinete - |

CC-ASS4

ATRIBUICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ —
ASSESSORES DE GABINETE

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE - COORDENADOR POLITICO

Em relacédo ao pessoal lotado no respectivo Gabinete, expedir ordens,
fiscalizar seu cumprimento, delegar atribuicées e controlar os atos
praticados; |

. Chefiar o Gabinete conforme determinagdo do Vereador, orientar e

supervisionar todos os servicos realizados pelos demais servidores gue
comipdem a equipe do Gabinets. 7 - ‘

Estabelecer as diretrizes de trabalho do Gabinete de acordo com a
orientagéo politica do Vereador.

. Cumprir e fazer cumprir todas as determinagtes de ordem superior e as

normas e procedimentos disciplinares da Camara Municipal.

. Executar atividades relacionadas a definicado de metas e estratégias a

serem adotadas no ambito do Gabinete, coordenando os servicos, bem
como estabelecendo a logistica de acoes politico-partidaria na
Implementacao dos objetivos, e diretrizes a serem adotadas no Gabinete,
mediante planejamento, organizagao e controle das agdes desenvolvidas.
Convocar e reunir, quando determinado pelo Vereador, sob sua
coordenagdo, a equipe do Gabinete. ‘

Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Vereador eff\ .
suas fungdes politicas. \@

. Planejar, organizar, coordenar, controlar e subsidiar as atividades do \

Vereador.

Orientar e distribuir atribuicbes aos demais servidores da equipe do

Gabinete. ! :

Representar o Vereador, quando designado, em eventos, reunides o .
solenidades. C i - %, DM
Executar outras tarefas inerentes ao Gabinete que fhe forem atribuidas .
pelo Vereador.

Participar das reuniées ordinarias e extraordinarias dWa!. ;

i 4 '
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CARGO: ASSESSOR DE GABINETE - RELACOES PARLAMENTARES

a. Prestar assisténcia e assessoramento ao Vereador em seus trabalhos
parlamentares e nas atividades por ele designadas.

b. Subsidiar politicamente o Gabinete, por determinacéo do Vereador ou da

Assessoria de QGabinete - Coordenacso Politica, na sua ares de

competéncia, quando se fizer necessaric.

Estudar formas de instrumentaiizar, em Proposicoes legislativas, assuntos

que versarem sobre necessidades e reivindicagées da coletividade.

d. Instrumentar og trabalhos desenvolvidos em reuniées, zelando

~ especialmente pela fiel observancia dos dispositivos regimentais.

€. Subsidiar politicamente 6’ Vereador de énforma(;()e's} relevantes para o
desempenho de seuy mandato, responsabilizando-se pelo controle de sua
agenda de compromissos e pelo atendimento no Gabinete aos municipes.

f. Assessorar o Vereador pas proposituras, dando-lhes o devido
encaminhamento nos termos regimentais: C e

9. Assessorar 2 fornecer o material de apcio ao Vereador nas atividades
desenvolvidas em Plenario. _ -

h. Representar o Vereador, quando determinado pelo mesmo ou pela
Assessoria de Gabinete - Coordenacao Politica, em CoOmpromissos ou
cerimdnias. o g s - 3

I.  Desempenhar, nas necessidades do Vereador, o papel de seu interlocutor
perante os 6rgaos administrativos da Cémara Municipal. ,

J- Executar outras tarefas inerentes ao Gabinete que lhe forem atribuidas
pelo Vereador. '

o

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE - ARTICULACAO POLITICA

a. Prestar assisténcia e assessoramento ao Vereador em seus trabalhos
parlamentares, sobretudo em matéria: de articulacéo politica.

b. Assessorar diretamente o Vereador, mantendo bermanente contato e
carater de confianca especial. S R

c. Assessorar o Vereador e a Assessoria de Gabinete - Coordenacgao
Politica em assuntos estratégicos e espediais. A

d. Elaborar’ documento e pronunciamentos sobre procedimentos de

natureza politica.
e. Estavelecer, quando solicitado pelo Vereadpr, um fluxo permanente de Qﬂp@
in'férmag:rj'es sobre 0s diversos 6rgédos do Municipio. |
Propor medidas que otimizem a fiscalizacao do cumprimento da
legislacéo, das diretrizes e normas oriundas dos drgaos competentes,

relacicnadas ao sey campo de atuacgao. Wﬂ_@

—in

-
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9. Elaborar, orientar e executar projetos de atuacéo parlamentar, propondo

diretrizes e metas, estabelecendo mecanism
avaliacao.

0s de monitoramento e

N. Receber, estudar e propor solugdas em solicitacées feitas por municipes

ao Gabinete,

I. Representar o Vereador, quando determinado pele mesmo ou pela
Assessoria de Gabinete - Coordenacao Politica, em COmMpromissos ou

cerimdnias.

J. Coletar dados para embasar a elaboracéo de proposicoes e atividades de

fiscalizagao no ambito do Municipio.
k. Executar outras tarefas inerentes ao Gabinete
pelo Vereador.

que lhe forem atribuidas

CARGO: ASSESSOR DE GAEBINETE - RELACOES COMUNITARIAS

a. Prestar assisténcia e assessoramento ao Vereador em ‘seus trabalhos
parlamentares junto & comunidade, inclusive promovendo sua

representacao sempre que necessario.

b. Responsabilizar-se, ‘por delegacao do Vereador, pelo seguimento de

providéncias quando solicitadas pela comunid
prestacdo de informagdes sobre o encamin
reivindicacdes.

ade, bem como sobre g
hamento dado a essas

C. Subsidiar politicamente o Vereador de informacdes relevantes para o

desempenho de seu mandato.

d. Elaborar, orientar e executar projetos, propondo diretrizes e metas para o

funcionamento  do Gabinete, estabelece
monitcramento e avaliacdo.

ndo  mecanismos de

e. Realizar o atendimanto aos municipes no Gabinete.
f. Representar o Vereador, quando determinado pelo mesmo ou pela
Assessoria de Gabinete -.Coordenagdo Politica, em .Compromissos \&
N

cerimonias.

g. Sugerir pronunciamentos sobre acontecimentos que afetem a vida da

comunidade. ‘ ,
h. Encaminhar e acompanhar. as reivindicagoes d

\

e cidadaos apresentadas

perante os érgéos externos da estrutura do Poder Plblico Municipal,

i. Executar cutras tarefas inerentes ao Gabinete
pelo Vereador,

ANEXO IV

que Ihe forem atribuidas

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO @
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CPE-SG- 378 B Ensino Fundamental
NIV B Completo
CPE-DIG- | | :
NIV 373 bis Ensino Médio Completo
CPE- 'l‘écmomabm
Contador CONT- 37,5 h/s 01 5.606.69 com Registro no Conselho
= SRS .\ - I deClasse (CRC) |
Bacharel em Dircito, com
inscrigdo ativa na Ordem
Bl dos Advogados do Brasil
“oordenador CPE-CJ- ] (OAB), ¢ comprovagio de,
Juridico NIV1 0 his 01 0S5 A no minimo, J‘és EII(’{IOS de
' exercicio profissional como
advogado regularmente
e o N nscrito na OAB.
Bachare] em Direito, com
inscrigdo ativa na Ordem
dos Advogados do Brasil
Advogado pia ol YN 01 6.493,80 |(OAB), ¢ comprovagio de.
NIV1 no minimo, trés anos de
excereicio profissional como
advogado regularmente
. SURIRS [S—" L R L __|Inserito na OAB.

o CPE-OL- l,nsmo Médio Compleio
Oficial Legisiativo NfVl 37,5 h/s 04 2.864,72 Dlgudgm ¢ Conhecimentos
| k ___ | Basicos de Informatica

o CPE-AGI.- _ - e
Agente Legisiativo NiVI 37,5 h/s 02 2.455.57 Ensino Médio Completo
Ensino Médio Completo ¢
. CPE-MOT-| Carteira Nacional de
Motisiata NIV1 R s v SASAT Habilitagdo nas categorias
S —— I Y S S ¢
Ensino Superior Completo
Controlador Interno | “TECl | 3760 4 8.399,58  |Mas arcas de Administrago,|
NIV1 Direito ou ucncf\ﬁ
- B i Contdbeis o a\
Ouvidor Legislativo | CPOLE- |0 o1 o 6.493,80 |Lrsino Superior Completo
- NIVi . ____|em qualquer curso
Iinsino Médio Lomplcto e
Formagio cm Curso
Técenico de| CPE-TI- | ,, .., Técnico  de  Informalica,
[nformatica NIV i vl e autorizado pelo MEC, com
carga horaria minima de
| | B 1’)()(} (mll ¢ duzentas) horas

A\

e

-feg._-——\g
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o

Agente de
Manutengio

Reparos _

Ensino Médio Completo

Ensino  superior Lomplcto
em Jornalismo, Publicidade
g Propaoanda Relagdes
Publicas (com registro no
CONRERP -  Conselho
Regional de Profissionais de

Relagdes  Publicas),  ou
Rédio, TV e Internet.

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Comunicador Social

L

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

DESCRiCAO atua nas areas de cantina, copa, almoxanfado manutencao,
execucao de servicos de fornec:mento de lanche, manutencdo dos
equipamentos e materiais da cantina, controle de estoque dos produtos para a
cantinz e lanche.

ATRIBUICOES:

a. Manutengdo das redes: hidraulicas e eléiri icas, servigos de aditamento aos
gabinetes para manutengéo de lanche, café, agua, atendimento ao
plenario;

b. Promover limpeza e conservagao de todo o prédio da Camara Municipal,
inclusive gabinete dos \/ereadores e Plenario;

c. ‘Exercer quaisquer atividades cecmpativeis com as atribuigbes do carg

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino fundamental completo

RECRUTAMENTO:

Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso puablico.

' CARGO: DIGITACOR

DEQCR@AO atua nas diversas ativlcades rneremes a area admlnl tratrva da
Cémara Municipal, dpsempenhando as seguintes atividades relacionadas as

comipeténcias da unidade onde estiver lotado. Q&{\Q :

ATRIBUICOES:

- a. servigos de escriturario; /ﬂg/
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redagao de atas e correspondéncias simplificadas:

auxiiio de centrole de material de patriménio:

contrele de arquivo da secretaria;

atendimento ao publico;

auxiliar de compras:

auxiliar de contabilidade;

auxiiiar de financas:

auxiliar técnico;

J.auxiliar administrativo no controle de manutengéo de arguivos de
processos:

k. arquivo de.leis e resolugbes;

I publicagses oficiais de atos legislativos:

m. controie de entrada e saida de correspondéncias:

n

0

P

@ e a0

registrar.proposicges:
auxiliar de pessoal:
auxiliar nas atividades da assessoriag técnico-legislativa e da
assessoria juridica:

4. coirespondéncia de atos oficiais e de atos administratives:

r. despachar malotes e controle de documentagéo enviada 30 Poder
Executivo:

8. exercer quaisquer atividades compativeis com as atribuicées do
cargo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Médio Completo ‘

RECRUTAMENTO: :

Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico. -

CARGO: CONTADOR =~ -

DESCRICAOQ: atua nas atividades de execucao de contabilidade publica,
execucdao e analise de balancos e balancstes, racionalizacio e automacao do
plano contabil, realizacdo de pericias contabeis, emissio de pareceres e
relatérios sobre assuntos financeiros, orcamentarios e contabeis, e outrag\.-
correiatas. Yoy g
ATRIBUIGOES:. .

a. -Liquidacéo de dividas relacionadas e restos 3 pagar;

b. registrar, de modo sistematico, seus livros e ficharios, assim como

seus sistemas informatizados de contabilidade; @\9}\}3

C. manter guardados processos de consultas sobre legalidade de
abertura de créditos adicionais, bem como os de registros destes,

assim como os de tabelas de créditos orcamentéarios; ,&L/@

]
\
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d. manter em dia a escrituragao dos livros contabeis referentes ao
movimento financeiro patrimonial e orcamentario do Legislativo:

€. emitir notas de empenho e ordens de pagamento de despesas
autorizadas pelo Presidente:

f. examinar os documentos comprobatorios relativos g essas

despesas:

registrar a operacao de contabilidade da Camara Municipal:

proceder, mensalmente, & tomada de contas da Tesourariz e

verificagdo dos valores existentes:

i. elaborar recibos, notas de despesas e notas de empenho, assinar
0s empenhos e encaminhar documentos 3 consideragao da
Geréncia:

J. dar cumprimento as Resolucoes, atos e demais determinacées
quanto a prestacdo de contas na execucao orgcamentaria das
verbas atribuidas a Camara Municipal: 4

K. ter sob guarda os livros de contabilidade, fichas de empenho,
recibos, notas de despesas, sistemas informatizados e demais
documentos relacionados com o SEIvigo;

. manter informatizados os dados contabeis;

m. examinar e instruir processos relativos a registro, distribuicao e
redistribuicao orcamentarios adicionais;

n. corrigir e sistematizar elementos para o relatério das contas da
Camara Municipal;

0. levantar balancetes mensais e balangos anuais, encaminhando-os
a geréncia:

P. organizar, processar e informar todas as despesas do Legislativo:

4. organizar os sistemas de contabilidade e de registro analitico, das
dotagdes atribuidas a Camara;

r. proceder ao levantamento dos balangos  orgamentarios,
patrimonial e financeiro e das variagdes patrimoniais, bem como
elaboracao dos quadros demonstrativos na forma da Legislagao

=@

. pertinente; :
S. prestar assisténcia 8 Comissio de Finangas e Orcamento n P
apreciagao da proposta orgamentaria do Municipio; ;

t. executar outras atividades inerentes a secao de contabilidade:

u. assistir 2 assessoria tecnico-legislativa no gue concerne a
elaboragéo de projetos de Lei envolvendo a matéeria orcamentaria
a luz da Constituicao Federal e Constituicao Estaduai, Lei 4.320/64
€ outros dispositives legais pertinentes ac orcamento publico:

V. exercer quaisquer atividades compativeis com as atribuicées do

" e
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Técnico em Contabilidade e com registro no Conselho de Classe (CRC)
RECRUTAMENTO:

Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

CARGO: AGENTE LEGISLATIVO

DESCRICAO: atua nos diversos setores da Camara Municipal, no desempenho
de atividades burocraticas e administrativas.

ATRIBUICOES:
d. premover servigos de datilografia e digitacéo:
b, servicos de telefonia e recepgéo;
C. servigos de controle de arquivo e protocolo;
d. servicos de som:
€. servicos de controle de servicos de classificacde e registro de

documentos; e ) ) v
servigos de controle de servigos de material e almoxarifado:
9. desempenhar outras atividades afins.

—h

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Médio Completo

RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso
publico. : -

CARGO: OFICIAL LEGISLATIVO .

DESCRICAO: atua nas atividades administrativas e _burocr_éticas do Poder
Legislativo, inclusive no Plenario da Camara.

ATRIBUICOES:

a. auxiliar nas atividades relativas a divuigacao das realizagbes e dos atos
Legisiativo, nos dAmbitos internos e externo da Casa;

b. resporisabilizar-se pela guarda e conservacao dos bens patrimoniais locados
na respectivo Setor para uso das atividades por ela desenvolvidas:

C. auxiliar na organizacido das transmissdes ao vivo das sessdées, eventos e
debates realizados no Plenario, se houver, bem como supervisionar as suas
respectivas reprises nos canais de TV.conveniados.com a Camara:

d. auxiliar na montagem do jornal da Camara, com a publicacao impressa dos
atos diversos da Cémara, e outras maiérias consideradas- de interesse do
Legislativo; . .

e. auxilizr no envio de outros atos oficiais da Cémara que exijam sua publicacao )
nos jornais; ,

f. auxiliar no atendimento * aos Vereadores em suas necessidades de

comunicacéo interna e externa, no que se refere as gravacée Audio e
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video e fotografias, dentro das condiches téenicas e operacionais oferecidas
pela Diretoria:

4. auxiliar na producao e apresentacéo de material informativo das atividades
da Camara, mostrando, através de reportagens, o trabalho desenvolvido
pelos Vereadores dentro e fora do Plenario;

h. auxiliar na formalizacéo dos atos de ncmeagao e exoneragio dos servidores
do Legislativo Municipal;

. auxiliar na elaboragdo do registro individual dos servidores e vereadores,
onde constardo as formas de localizacao;

j.auxiliar na confeccdo de folhas de pagamento inerentes 3 remuneracao e
demais vantagens pecuniarias;

K. auxiliar no cumprimento das exigéncias fiscais relativas as questdes
funcicnais: . ' C ' '

L auxiliar no controle das variagdes funcionais dos servidores da Camara,
dentro da respectiva carreira ptiblica; - -

m. auxiliar na rmontagem e organizagao, bem como controle dos processo de
licitag&o, incluindo os de dispensa e inekigibi!jdade;

n. auxiliar na manutencdo de cadastro atualizado dos fornecedores e
prestadores de servicos a Camara Municipal;

c. auxiliar na realizacao de pesquisa de precos para elaboragao de orcamentos
visando a aquisicao direta ou para consulta de precos praticados no mercado
local; - : ‘

p. auxilio ao controle dos prazos de vigéncias dos contratos e conveénios
firmados pela Camara: ' -

4. manutengéo de arquivo de todos os processos licitatdrios realizados peia
Camara; o ‘ '

f. organizar, coordenar e promover a recepgdo e guarda dos materiais
adquiridos pela' Camara; controle do estoque e consumo dos materiais
adquiridos, utilizando sistéema de observagéo do estoque maximo e minimo;

s. organizar a distribuicao, mediante requisicao, dos materiais adquiridos para
consumo, bem como os equipamentos destinados a execucao dos servigos
da Casa; ' : S '

t.  promover a execucao anual de inventario dos bens patrimoniais da Camara
Municipal:

U. promover o envio de arquivos oriundos dos gabinetes ou departamentos
para reprodugdo grafica nas maquinas da Cémara, mediante prévia
solicitagdo do usuario: ' y

V. promover a distribuicgo e redistribuicao dos equipamentos de informati
conforme as necessidades de cada setor; ‘

W. organizar o protocolo de todos os doctimentos que sio entregues’'a Camara,

tanto interno, como externamente; ' B
auxiliar no registro, distribuicéo e redistribuicao dos créditos crgcamentarios
adicionais; '

y. auxiliar na instrugdo dos processos inerenies as despesas executadas pelo m&ﬂ}\b

<

Poder Legisiative, assim ccmo os de levantamento de caucdes, guando
existentes; 7 7 7 o \
auxiliar no registro dos fatos contdbais nos respectivos livros e ficharios: E

. auxiliar na montagem das pastas de prestagées de contas anuai @

N

)]
0

Praca Olimpio Garcia Brandao, 1488 - B_éirro Constantino - Patrocinio MG - CEP 38747-050
Telefone: (34) 3515-3200 - www.patrocinio.mg.leg.br - F@ Camarapatrocinio



CAMARA MUNICIPAL DE

TROCINIO

- ETICA E.COMPROMISSO

bb. auxiliar na emissao de Notas de Empenho das despesas autorizadas pelo
Ordenador de Despesas;

cc. auxiliar na guarda dos livros contébeis e demais documenios relacionados
com a efetivagio das despesas realizadas:

dd. auxiliar no controle e registro do movimento das contas bancarias do
Legisiativo:

€e. auxiliar na execugio dos servicos de escrituracéo do Caixa:

ff. auxiliar na emissac das respectivas ordens de Pagamento das despesas ja
empenhadas e liquidadas: a serem efetivadas através de cheques ou ordens
bancarias;

99. Exercer quaisquer atividades compativeis com as atribuicées do cargo.

hh.elaborar as atas das reuniées ordinarias e extraordinarias, bem como de

 eventuais reunides administrativas e audiéncias publicas;

ii. participar das reunides ordinarias e extraordindrias desta casa de Leis,
quando convocado: ' -

II. atender e orientar o publico interno e externo, presencialmente e por
telefone;

kk. receber, registrar e distribuir documentos e correspondéncias recebidas no

- oOrgag; '

ll. alimentar o sistema de protocolo, régistrando a entrada e saida de
documentos; s

mm. realizar buscas diarias no Diario Oficial para atualizar o banco de dados da
Camara Municipal com leis, resolugées, decretos, portarias e demais atos do
Poder Executivo e Legislativo Municipal.

REQUISITGS PARA PROVIMENTO:

Ensino Médio Completo

Digitagao

Conhecimentos Basicos de Informatica |

RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso
publico.

CARGO: MCTORISTA
Atribuigdes do cargo:

Realizar viagens estaduais e interestaduais:
g

b. Reaiizar entregas de documentos, convocagoes e correspondéncias

geral, colhendo assinaturas se necessario;
c. Realizar servicos bancarios sempre que so!icita'd‘o;
d. Acompanhar as manutencées preventivas e corretivas do veiculo, ,
especialmente nas trocas de Oleo, calibragem de pneus, abastecimentos,

revisdes do sistema elétrico e de refrigeragéo, ar condicionado, freios e

demais itens necessarios ao bom funcionamento; Mﬁ
/
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e. Manter em ordem e em dia os documentos de uso obrigatério do veiculo:
f. Verificar pneus, extintor de incéndio e demais equipamentos de uso
obrigatorio do veiculo;
g. Preencher e manter em dia o relatorio diario de uso e quilometragem do
veiculo;
h. Comunicar as ocorréncias de fatos e avarias relacionados com o veiculo
30b sua responsabilidade;
I.  Cumprir as normas internas referentes ao uso dos veiculos oficiais do
Poder Legislativo: ' )
. Manter o vejculo ‘sob sua responsabilidade em perfeito estado de
conservacao, limpeza e condigoes de funcionamento:
K. Apoiar 0s demais setores de apoio da Camara, sempre que necessaric:
|l Abrir e fechar portas para os passageiros, exigindo-lhes o uso do cinto de
seguranca: '
m. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:"
Carteira Nacional de Habilitacdo AB, conclusao do ensino meédio.
RECRUTAMENTO: | | ‘

Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

CARGO: COORDENADOR JURIDICO

DESCRIGAQ: atua nas atividades de coordenacéo juridica no projeto Cidadania
no Legislativo, podendo prestar servigos juridicos a outros setores da Camara
Municipal, subordinado ao Precurador juridico.

ATRIBUICOES: _ . S _
a. coordenar as atividades juridicas do prejeto CIDADANIA N

LEGISLATIVO
b. supervisionar as atividades desenvolvidas pelos estagiarios:
C. supervisionar os servigos de informagées quante ao processo
legislativo, realizados no ambito do Municipal;
d. executar tarefas juridicas, atendendo as necessidades do projeto .

Cidadania no Legislativo; ! mm

-e. Exercer quaisquer atividades compativeis com as atribuicdes do

cargo.” - %’gﬂd@
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f. executar toda e qualguer delegacio de atribuicdo recebida do
Procurador respeitadas as atribuigtes do cargo;

g. revisar, propor alteragodes, orientar pareceres, editais, contratos e

outros documentos exarados pela Assessoria Juridica;

coordenar as pesquisas sobre questdes juridico-legais, incluindo

doutrina, jurisprudéncia e direito aplicado a realidade administrativa

local;

i.  emitir parecer em expedientes administrativos:

J. coordenar as agles judiciais e extrajudiciais em que a Camara
Municipal faca parte atuando em qualquer foro ou instancia, nos
efeitos em que seja autora, ré, assistente ou oponente. oy de
qualguer modo interessados em materia judicial ou nos
procedimentos administrativos que contemplem o contraditorio, em
conjunto com o Procurador. .

K. assessoramento direto ac Procurador e 3 Procuradolrja.

=

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Bacharel em Direito . com inscricdo ativa na- Ordem dos Advogadcs do Brasil
(CAB), e comprovagao de, no minimo, trés anos de exercicio profissignal como
advogado regularmente inscrito na OAB.

RECRUTAMENTO: cxterno, Ao mercado de ' trabalho, mediante concurso
pUblico. . |

CARGOQ: ADVOGADO
DESCRICAO: execitar atividades relacior:adas a assisténcia juridica e a defesa
judicial e extrajudicial dos interesses da Camara, em processos administrativos

e judiciais.
ATRIBUICOES:

a. assessorar 03 vereadores e demais funcionarios do legislativo nos
assuntos juridicos da Camara, em especial para: organizar, crientar e
controler os atos administrativos dentro das formalidades exigidas pel

legislacao;

- b."defendiér, judiciai ou éxtrajudiciai os interesses e direitos da Camara:
| C. emilir parecer sobre consuitas formuladas pelo Fresidente, demais PM

. vereadores ou peics Orgéos da Céamara, sob o aspecto juridico e legai de 2

tcdas as proposicées da Camara;

s
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d. redigir e examinar projetos, justificativas de vetos, emendas,

regulamentos, contratos e outros atos de natureza juridica;

€. emitir pareceres sobre editais de licitagoes, dispensa e inexigibilidade,
bem como os contratos a serem firmados pela Presidéncia;

f. acompanhar junto aos 6rgéos publicos e privados as questdes de ordem
juridica de interesse da Camara;

g. exercer outras atividades correlatas que forem determinadas pelo
Presidente da Cémara, tais como auxiiiar quanto ao aspecto juridico a
Mesa Diretora nos trabaihos legislativos: -

h. orientar quanto ao aspecto juridico, os procedimentos e processos
administrativos, Comissées Especiais de Inquérito e sindicancias
instauradas pela Presidéncia;

L. atender aos pedidos de informagdes da Mesa Diretora e gos demais
vereadores:

jo auxiiar as comissées nos trabalhos legislativos, quanto aos aspectos
juridicos e legais,

k. participar das reunides ordinarias e extraordinarias desta casa de Leis.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Bacharel em Direito, com inscricéo ativa
na Ordem dos Advogados do Brasijl (OAB), e comprovacao de, no minimo, trés
anos de exercicio profigsional como advogado regularmente inscrito na OAB.

RECRUTAMENTO: Externo, no mercado d_e trabalho, mediante CONCuUrso

publico.

CARGO: CONTROLADOR INTERNO

DESCRICAO: atuar n'as. atividades vinculadas a fiscalizaggo e cumprimento da

legalidade, moralidade, eficacia, eficiéncia, economicidade e oportunidade dosl

atos de gestao financeira, patrimenial @ ofgamentaria da Cémara.
ATRIBUICOES: ' ' N >
a. cclaborar com o conirole externo da Camara; &{t

analisar os relatérios bimestrais de execucao e recomendar medidas de

o

acertamento: ' ' !(?//?’7
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C. avaliar a evolucio das despesas, notadamente as de pessoal, material,

publicidade, comunicacao telefénica e adiantamento de numerario;

d. realizar auditorias nos servicos de contabilidade, financeiro, de execucao
oreamentaria e de pessoal, entre outros de natureza administrativa:

€. premover a normatizagio, o acompanhamento e a padronizacio dos
procedimentos de controle, fiscalizacéo e ava liacao de gestao;

f. controlaras prestactes de contas por aqueles que a elas estejam sujeitas:

g. organizar e manter atualizado arquivo de instrucées normativas, stimulas
€ respostas a consultas formuladas pelo Tribunal‘de Contas:;

h. requisitar - informacgdes e documentos - de qualaquer dos orgéos
administrativos da Camara: '

I informar ac Presidente toda irregularidade, ilegalidade ou abuso de poder
que “apurar ou de due tiver conhecimento, para apuragdo de
responsabilidade que couber: '

. acompanhar, juntorao Tribunai de Contas, a tramitacao dos assuntos de
interesse da Camara: . '

k. orientar os orgaos de pessoal, contabiiidade e tesouraria, nos assuntos
pertinentes ao Controle Interno, mediante solicitagdo do interessado ou
determinag&o do Presidente da Camara:

. assistir o Presidente da Camara na verificacdo das prestagoes de contas
€ no atendimento as diligéncias ou inspecdes do Tribunal de Contas;

m. analisar todos os termos de contrato, convénio e congeneres em que a
Camara for participe. ‘ '

n. desempénhar, por determinagzo do Presidente, outras atribuicées
compativeis com o objeto do Controle Interno:

0. Exercer quaisquer atividades compativeis com as atribuicbes do cargo,

RECRUTAMENTO: Externo, no mercade de trabalho, mediante concur ﬂ

publico.

REQU:SETO& PARA PROVIFJ‘FNTO Ean"O Suoenor ornp!eto nas areas de .
Adiministracéo, Direito ou Clenuaa Cortabeis. p@ﬂm

hl

e
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CARGO: OUVIDCR LEGISLATIVO

DESCRICAOQ: garantir o recebimento de comunicados e o encaminhamento

para os responsaveis, prezando pela sigilosidade das informacdes e pessoas
envolvidas.

ATRIBUICOES:

a. determinar, por escriio e de forma fundamentada, o arquivamento de
mensagem receblda que, porqualquer motivo, ndo deva ser respondida;

b. sugerir, quando Uabiver a abertura de smdzcanc;a ou inquérito destinado
& apurar irregularidades, de que tenha conhecimente, ocorridas no
interior da Camara Municipal: :

- €. solicitar da Presidéncia da Casa o encaminhamento ao Tribunal de
C‘ontas do Estado, a Policia Federal, ao Ministério Publico, ou érgao
competente as denuncias recebidas que necessitem maiores
esclarecimentos: '

d. solicitar informacdes quanto ac andamento de procedimentos iniciados
por acao da Ouvidoria Parlamentar;

e. elaborar relatorio quadrimestral das atividades da Ouvidoria para
encaminhamento a Mesa Diretora da Camara Municipal e posterior
divulgacéo aos vereadores: '

f. elaborar relatorio anual de todas as atividades da Ouvidoria, encaminhar
copia & Mesa Diretora da Camara Municipal e disponibilizar sua consulta
a qualquer interessado:

g. incentivar e propiciar aos servidores da Quvidoria oportunidades de

capacitacdo e aperfeicoamento para o desenvolvimento de sy

atividades;

h. propor ao Presidente da Camara Municipal a celebracdo de convénios
com oufras pessoas juridicas de direito publico ou privado, reiativamente
a temas de interesse da Ouvidoria. '

. Participar das reuniges ordinérias e extraordinarias desta Casa de Leij.

P
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. prestar apoio a Secretaria fornecendo 2 quem solicitar, inclusive

assessores parlamentares, informacgées gerais sobre a legislacao local
e projetos em tramitacéo

K. auxiliar a Secretaria Na selecdo das proposicdes prejudicadas nas

hipoteses previstas no Regimento Interno.

RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante CoNncurso
pubiico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Superior Completo em qualguer
curso.

CARGO: TECNICO DE INFORMATICA

Descrigdo: oferece suporte quanto a manutencgéo e integral funcionamento de
softwares e hardware, anslises de rscos, emissiao de recomendacoes e adogao
de providéncias para o regular funcionamento dos programas e sistemas da
Cémara Municipal, bem como emisséo de pareceres técnicos.

Atribuigdes:

Implantar e administrar sistemas e rotinas de seguranca;

=3

Desenvolver atividades envo‘lvendo a execucao de planejamento o
configuragdo de softwares e hardware;

Elaboracgéo de estratégias contra sinistros e fatos relacionados:
Gerenciamento de rede de computadores:

Administracao de sistemas operacionais de redes:

" e a o

Deﬁn_igéo de especificacio de hardware:

Definicao de ferramentas de gerenciamento de redes:

T @

Definigao de elementos de redes;

Definicao de equipamentos para transmisso e manuseio de
equipamentos para transmissao.

j. Participar, dar suporte e manusear equipamentos de transmissao durante -
as reunides ordinarias e extraordinarias desta casa de Leis, bem como © W

eventos oficiais!

K. Andlise e definicao de Servigos sobre protocolos de red ; J(.gj/' \-/@
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i.  Analise e definicao de Servigos para Seéguranca da informagso: firewall,
protecaoc contra intrusées, protocolos Seguros, detecgao de intrusées;
apoiar a definicao da palitica de S€guranca da informacgao e desenvolver
solugbes para o seu atendimento:

m. Administragéo/oonﬁguragéo de servidores Windows server e Linux,
gerenciar active directory;

n. Configurar e gerenciar dominios e forests, gerenciamento de grupos, a
delegacéo de privilegios de usuarios e a administracao de usuarios do

Active Directory;

0. Implantar servidor DHCP (Dynamic Host Configuration Protocol):

p. Instalar/configurar servigo de servidor DNS (Domain Name System) do
Windows e Linux:

g. insta!'ar/configurar programa antivirus:

r. lnst‘alar/conﬂgurar'estagées trabalho com sistema operacional Windows e
Linux:; o ' -

s. Instalar/configurar ferramentas escritorio (Office — LibreOffice);

L. Instalar/configurar impressoras jocais e em rede;

u. Implémentar rede de internet wifi, Configuracoes basicas a avangadas do
sisterna operacional MikroTik, roteamento, balanceamento de carga;

v. lIdentificar demandas e implementar novos SErvicos e equipamentos:

w. Definir e implementar politicas de uso relacionadas a servicos e
equipamentos;

X. Orientar aquisicao de equipamentos e contratacédo de SErVIGos
relacionados a Tecnologia da infarmacao:

y. Projetar e impiementar rede logica de dados, monitorar e manter rec ﬂ

iogica de dados;

N

Pianejar, implementar, moniterar e otimizar os servidores (Windows e
Linux):

aa. Definir e implementar politicas de seguranca e acesso a infragistrutura:
ob. Monitorar parque tecnolégico da instituicdo;

cc. Planejar e Implementar services em rede, suporte técnico com relagég

A

aos equipamentos e configuragdo de equipamentos de L
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dd. Gerencfamenio do banco de dadOS"
ee. Codificacao em linguagens de definigdo e manipulagéo de dados:
ff. Controle de protegdo, integridade e concorréncia de banco de dados;
administracio de banco de dados relacionais distribuidos:
gg. Backup, recuperacao, admsmat.u(;ao/conﬂguragao, tunning, deteccio de
problemas, fundamentos e desempenho em banco de dados;
hh.Modelagem de dados;
ii. Dar suporte ao usuario;
ji. Emitir parecer técnico sohre defeitos em hardwere, bem como na
aqui sicdo de’ equipamentos de informatica.
kk. Outras atividades ccmpativeis com as atribuigdes do cargo, bem como
efetuar vistorias, pericias e emitir pareceres tecmcos, aiém de outras
atividades afins:
ll. Executar outras tarefas corrglatas, conforme necessidade ou a critério de
seu superior:
mm. Pequenos feparos em equipamentos de informatica apods aquisicéo pelo
setor responsavel: '
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio Comipieto e Formagao em
Curso Técnico de Informética, autorizado pelo MEC, com carga horaria minima

de 1.200 {mil e duzentas) horas.

RECRUTAMENTO: Mediante concurso,pﬂb!iqo de provas ou de provas e titulcs.

CARGO: AGENTE DE MANUTENCAO E REPAROS |

Descricdo: executa trabalhos de alvenaria, marcenaria, pintura, jardinage:

instalacoes elétricas e hidraulicas.

Atribigigées: :

a. Servicos de manutencéo hidrauiica: - montar, instalar, conservar & reparar W
sistemas de abastecimento de agua em tubulacao de material metaiico 2

né&o metalico de alta ou baixa pressao;

@
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b. Instalar sistemas hidraulicos, lougas sanitarias e acessorios, bem como
zelar por sua manutencao e funcionamento:

c. Servigos de alvenaria, concreto e revestimentos em geral: revestir pisos,
paredes e tetos;

d. Colar forracées de interiores tais como papel de parede carpetes,
férmicas, entre outros;

e. Executar reparos, instalacées elétricas e consertos em equipamentos
elétricos:

f. Fazer'a instalacao, réparo ou substituicido de ldmpadas, tomadas, fios,
paineis e interruptores;

9. Reparar a rede elétrica interna, consertando oy substituindo pecas ou
conjuntos:

h. Fazer regulagens necessarias; utilizando voltimetro, amperimetro,
extratores, adaptadores, solda e outros recursos:

I Efetuar ligagées provisorias de luz e forga em equipamentos portateis;

j. Executar Pequenos trabalhos em rede telefénica;

Fazer reparos em diferentes objetos de madeira; consertar caixilhos de

E S

janelas; colocar fechaduras
l. Atuar na manutencao, conservacao e recuperacio do patrimonio publico,
executando servicos gerais de pintura;
m. Realizar servicos de jardinagem:
n. Manter as maquinas, as ferramentas e o local de trabalho em bom estad\\b{s
de conservacido e limpeza: \
REQU!SITO PARA PROVIMENTO: Ensino Médio Completo.

RECRUTAMENTO: Mediante concurso publico de brovas.

CARGO: COMUNICADOR SOCIAL
Atribuicées:
a) Coletar, produzir, redigir, revisar e editar contetido voltado a divulgacao _‘
pelos veiculos de comunicag&o institucionais internos e externos.
b) Atualizar € gerenciar o contetido do sijte institucional, garantindo a_w

pubiicacdo de informacées oficiais, noticias, comunicados e demais

contelidos de interesse pablico. Ww@
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Responsabilizar-se pela insercao e manutencac de matérias no Diario
Oficial, assegurando a conformidade eom as normas e prazos
estabelecidos.

d} Realizar buscas diarias no Diario Oficial para atualizar o banco de dados
da Camara Municipal com leis, resolugdes, decretos, portarias e demais
atos do Poder Executivo e Legislativo Municipal.

e) Manter a organizacio e acessibiiidade das informacgées no porial,
seguindo diretrizes de transparéncia e comunicagao institucional

f) Prestar assessoria de imprensa.

g) Acompanhar e analisar contetido de comu licacéo institucional divulgado
na midia. - . ‘ ; . . o o] & .

h) Fazer cobertura fotojornalistica ¢ de. videojornalismo para preducdo de
centeddo de comunicacao institucional.

i) Reaiizar transmissdes ao vive e coberturas-em tempo real de eventos de
interesse- publico, incluindo Teuniées ordinarias e extraordinarias da
Camara Municipal, bem Como outras atividades parlamentares, com o
objetive de ampliar a transparéncia- e fortalecer a participacde da
populacao.ne trabalho legislativo. .

) Produzir e editar videos institucicnais, utilizando softwares de edigado
profissional, como Adobe Premiere, Final Cut e DaVinci Resolve,
garantinde qualidade visyal e alinhamento com a identidade institucional.

K) Propor‘estratég.ias inovadoras de cemunicacao. , _

l) Desenvoiver campanha publicitarias para divulgacgéo institucional.

m) Assegurar que todo o material de comunicagao elaborado mantenha um
cardter impessoal e esteja alinhado 3 finalidade da publicidade
institucional, que é informar, educar e. orientar 0 publico de forma
lransparente e objetiva. : T WO

n) Notificar as auloridades competentes sempre que for identificado material

- ccm finalidads de premogac pessoal de agente pubiico.

0) Garartir.que a comunicacao oficial use apenas elementos institucicnai
camo lagotipos e simbolos oficiais do Municipio.

) Criar projetos graficos para publicagées institucionais.

q) Elaborar projetos de leiaute para sitios web. .

rj Fazer a gestdc de bancos de imagens, audios e videos de comunicacgo
institucional. - _ e Ay

s) Realizar diagnosticos, estudos, pesquisas, levantamentos e relatérios
para avaliacao e aprimoramento das acoes de divulgacao e comunicagéo
social. ; : G gt o oy,

) Desenvolver e realizar atividades -de coleta, producso, revisao e edicdo
de noticias voltadas 3 divuigagéo cficial de material . . _ q

u) Criar materizis institucionais, como releases, boleting informativos e

relatorios de.gestéo. . o . W{F—-@
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v) Redigir e divulgar notas cficiais, comunicados e press releases parg =

Imprensa.

w) Estabelecer e manter um relacionamento eficaz com jornalistas e veiculos

de comunicacéo.

x) Coordenar e representar o 6rgdo em eventos, seminarios, audiéncias

publicas & reunides institLicionais.

v) Administrar os perfis institucionais em redes sociais, websites e

plataformas digitais da Camars Municipal.

z) Produzir e supervisionar conteldo digital, incluindo textos, videos,

imagens e Campanhas interativas.

az)Responder a interacées do piblico, garantindo transparéncia, ética e

acessibilidade na comunicacao digital.

bb)Criar informativos interncs, murais digitais e campanhas de engajamento.

cc) Elaborar, editar e diagramar o jornal O Legislativo.

dd)Auxiliar no planejamento de .eventos oficiais, . como solenidades,
homenagens, debates, conferéncias e audiéncias publicas, além de

exercer a funcéo de cerimonial nessas ocasides, quando o D

Comunicac@o nao puder exerce-la.

iretor de

ee)Exercer a funcéo de cerimonisz| &m eventos oficiais, coma sclenidades,

homenagens.

if). Realizar cepettura fotojornalistica e de videojornalismo de eventos
oficiais, incluindo solenidades, homenagens, debates, conferéncias e
-audiéncias plblicas, aldm de registrar as reuniges ordinarias e
‘extraordinérias da Camara Municipal, enconiros com autoridades,
‘atividades da Escola do Poder Legislative e reunides das Comissoes

Pariamentares.

¢g)Criar e desenvelver materiais-¢raficos institucionais, como convites, artes
e midias digitais, utilizando programas de design grafico, como Adobe

Phoioshop, Adobe llustrator, CorelDRAW, Canva e inDesign.
hh)Participar das reunises ordinarias e extraordinarias da Camara My

ii) Elaborar o livro-de protocolo eerimonial.

li) Assegurar o cumprimento das diretrizes da Lei de Acesso & Informacac

(LAl) e das normas de comunicagdo publica, garantindo transparéncia,

clareza e acessibilidade nas informagdes divulgadas.

EQUISITO PARA PROVIMENTO: Ensing superior completo em Jornalismo,
Pubiicidade e.PropagandaJ Relagdes Pulblicas (com registrc no CONRERP -

Conselho Regicnal de Profissionais de Relacbes. Pablicas), .ou Radic, TV &

Internet.

RECRUTAMENTG: Mediante concurgo piblico de provas ou de prggg titulos

g

P

-

R
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JUSTIFICATIVA AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N "D..‘.f?/ZUZS.
Senhores Vereadores,

O presente Projeto de Lej Complementar tem por objetivo adequar a estrutura
administrativa da Camara Municipal de Patrocinio, garantindo a continuidade dos SCrvicos

publicos de forma eficiente € em estrita observancia as determinagdes legais.

A necessidade da formulagio deste projeto decorre, cspecialmente, da decisio
proferida na A¢fio Direta de Inconstitucionalidade n° 1.0000.23.109786-6/000 que declarou
inconstitucionais determinados cargos comissionados constantes dos Anexos I ¢ 11 da Lei
Complementar n° 50/2008. Tal decisio Impde a neeessidade de recstruturagdo administrativa
da Camara Municipal, adequando sua composicdo funcional ags preceitos constitucionais ¢
aos principios da legalidade. impessoalidade, moralidade, publicidade ¢ cliciéneia que regem

a administragdo publica.

Dessa forma, a proposicdo visa a readequagdo dos cargos ¢ fungdes, assegurando a
manutengdo da continuidade dos SCrVIgos essenciais prestados pelo Poder Legislativo
Municipal, sem prejuizo ao seu regular funcionamento. Além disso, a nova estrutura
administrativa permiiirg uma methor organizacao interna, garantindo maior transparéncia ¢

eficineia na gestio dos recursos publicos.

Portanto, a aprovacao deste Projeto de [ej Complementar ¢ imprescindivel para
alender as determinagoes legais ¢ assegurar a funcionalidade administrativa da Camara
Municipal de Patrocinio, com observancia aos principios que regem a administragiio piblica.

Diante do exposto, submetemos o presente Projeto & apreciacio desta Casa
Legislativa. confiantes na Sua aprovagio para o adequado [uncionamento do Poder

Legislativo Municipal.

\. (1\
w/z/\tq Clogarn

Nikolas de Queiros
Presidente

LeandroMaximo Caixeta
Vice- Presidente

Adriana Fatima de Paula
1 Secretaria

tl

Tesoureiro
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Declaracao de adequacgao Orcamentaria e financeira

Declaro, para fins do disposto no art. 16, inciso I, da Lei
Complementar n° 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal), que o projeto de
lei complementar que cria as funcées gratificadas de Assessor de Financas e
Orgamentos e Assessor de Recursos Humanos da Camarg Municipal de

financeira da Lej Orcamentaria Anual, bern como & compativel com o Plano
Plurianual e com a Lej de Diretrizes Orgamentarias.

Patrocinio-MG, 18 de marco de 2025,

e

Nikolas de Queiroz Elias

Presidente da Camara Municipal de Patrocinio
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0O
JUSTIFICATIVA AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N”Q.T?/Z(IZS.

Senhores Vereadores,

O presente Projeto de Lei Complementar tem por objetivo adequar a estrutura
administrativa da Camara Municipal de Patrocinio, garantindo a continuidade dos servi¢os

publicos de forma eficiente e em estrita observancia as determinagdes legais.

A necessidade da formulagdo deste projeto decorre, especialmente, da decisdo
proferida na A¢do Direta de Inconstitucionalidade n° 1.0000.23.109786-6/000 que declarou
inconstitucionais determinados cargos comissionados constantes dos Anexos [ ¢ 11 da Lei
Complementar n® 50/2008. Tal decisdo impde a necessidade de reestrutura¢do administrativa
da Camara Municipal, adequando sua composi¢do funcional acs preccitos constitucionais ¢
aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade ¢ eficiéneia que regem

a administra¢do publica.

Dessa forma, a proposi¢do visa a readequago dos cargos ¢ [ungdes, assegurando a
manutencdo da continuidade dos servigos essenciais prestados pelo Poder Legislativo
Municipal, sem prejuizo ao seu regular funcionamento. Além disso, a nova estrutura
administrativa permitird uma melhor organizagéo interna, garantindo maior transparéncia ¢

eficiéneia na gestdo dos recursos publicos.

Portanto, a aprovagdo deste Projeto de Lei Complementar ¢ imprescindivel para
atender as determinagdes legais ¢ assegurar a funcionalidade administrativa da Camara
Municipal de Patrocinio, com observancia aos principios que regem a administragdo publica.

Diante do exposto, submetemos o presente Projeto a apreciagio desta Casa
Legislativa, conliantes na sua aprovagdo para o adequado [luncionamento do Poder

[egislativo Municipal.

[.candro’Maximo Caixcta
Vice- Presidente

Nikolas de Queiroz
Presidente
I.isandra\Patricia Di Lara Adriana I'atima de Paula
1? Secretaria 1" Secretaria

r

Nélio | qunbcrl larques

Tesoureiro
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Declaragao de adequacgao orgcamentaria e financeira

Declaro, para fins do disposto no art. 16, inciso Il, da Lei
Complementar n® 101/2000 (l.ei de Responsabilidade Fiscal), que o projeto de
lei complementar que cria as funcoes gratificadas de Assessor de Financas e
Orgamentos e Assessor de Recursos Humanos da Camara Municipal de
Patrocinio-MG estd em conformidade com a adequagdo orgamentaria e
financeira da Lei Orgamentaria Anual, bemm como & compativel com o Plano
Plurianual e com a Lei de Diretrizes Orgamentarias.

Patrocinio-MG, 18 de marco de 2025.

)4

Nikolas de Queiroz Elias

Presidente da Camara Municipal de Patrocinio
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Camara Municipal de Patrocinio
Estado de Minas Gerais

Protocolo:  0001508/2025 Data: 18/03/2025 14:09:39
Requerente: 000000607 - Paulo Eustaquio da Silva
CPF: 007.042.256-70 Fone:

Endereco: RUA Alamedas das Faveiras, 413
Documentos Solicitados

035214/018 - Geral: Oficio
Impacto Financeiro

Assin a Requerente

SSON/TAXA ANO:

ISSON/TAXA DIVIDA ATIVA:

SHCAG CONTAS CO

SKMCAC DIVIDA ATIVA:

Jin LPTUR

Conforme cadastro encontra-se em nome de:

O lote n°® quadra setor , medindo de frente
de fundo , pela esquerda , com area
de m2, existe no mesmo m2 de area construida.

Apods a analise, este requerimento devera ser DEVOLVIDO
ao Setor de Protocolo.
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ESTIMATIVA DE IMPACTO ORGAMENTARIO-FINANCEIRO

O presente estudo constitui-se de apuragdo realizada por
estimativa que visa a medir o impacto orgamentario e financeiro
causado em decorréncia das modificagdes referente a criagao,
exclusdo e mudanca de valores nos cargos e salarios da Camara
Municipal de Patrocinio, a serem realizadas pelo Projeto de Leli
Complementar que altera dispositivos e anexos da Lei Complementar
n°® 50/2008 e da outras providéncias.

A Lei de Responsabilidade Fiscal (LC N° 101/2000), exige
acoes planejadas e transparentes de forma a efetuar rigido controle
das despesas, observando-se sempre a disponibilidade
orcamentaria e de caixa para execugdo das mesmas. Em relevo, no
seu artigo 16, impde a necessidade do presente estudo em casos de
criacdo, expansdo ou aperfeicoamento de agdo governamental que
acarrete aumento da despesa, com vistas @ manutengao do equilibrio
financeiro.

Cumpre ressaltar que a legislagao supra prevé que os calculos
de impacto financeiro e orcamentario devem ser para o exercicio em
que a revisdo entrar em vigor e nos dois subsequentes.

Por esta razdo, em atendimento a legislagao federal, segue
abaixo, a tabela detalhada, demonstrando a capacidade financeira e
orcamentaria.

Praga Olimpio Garcia Brandao, 1488 - Bairro Constantino - Patrocinio MG - CEP 38747-050
Telefone: (34) 3515-3200 - www.patrocinio.mg.leg.br - E1(©@ camarapatrocinio
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'l
Folha de Pagamento Atual

A= 522.045,91

Folha de Pagamento com as Alteragbes

B=

665.013,76

IMPACTO IMENSAL (B-A) =

142.967,85

Totais

R O 0 S T e A e
Valor do Impacto

de 04/25 a 12/25

Valor do Impacto
de 01/26 a 12/26

Valor do Impacto
de 01/27 a 12/27

1.914.488,20 §

Remuneracido+l,/3 Férias 1.326.423,94 1.840.854,03

132 Salario 107.225,89 149.258,43 155.228,77 §
Encargos RGPs 186.374 .47 258,714,061 269.063,19 |
Total 1.620.024,30 2.248.827,07 2.338.780,16

Totais

2025

2026

2027

Total Folha

7.754.454,48

8.085.650,48

8.419.476,50 §

1.038.332,87

1.413.500,57

1.709.153,73 §

Total de Gastos

8.792.787,35

9.509.151,05

10.128.630,23 §

leal Encarzos

Totais

2025

2026

2027

IReceﬁa Nunicipio

728.904.000,00

760.975.776,00

791.414.807,04 |

IDuudécimo

17.851.000,00

18.636.444,00

19.381.901,76 §

indice Folha (70%) 43,44% 43,44% 43,44%
indice ¢/Encargos (70%) 49,26% 51,02% 52,26%
findice max. (6%) 1,21% 1,25% 1,28%
Dotagdo Orgamentdria
Vencimentos e Vantagens 8.700.000,00 9.082.800,00 9.446.112,00
01.01.01.01.01.031.0001.00.2.001.3.1.90.11.01.0015000
Dotagdo Or¢amentadria
Obrigagdes Patronais INSS 1.400.000,00 1.461.600,00 1.520.064,00
01 [)1 01.01.01.271.0001.00.2.001.3. 1 90. 13.(_}_1_.(1(_]15[][10 o
o . Dotagao Orgamentaria
Qbrigagoes Patronais RPPS 500.000,00 522.000,00 542.880,00
77(1}&}4.01.01.01.2?2.0001.00.2.001.3.1.91.13.0&!.0015000 |
*ingices calculzgos conforma projec3c de inflagdc pale Gevarne de 4,47 em 2026 e <3 em 2027

Sendo assim,
orcamentaria e de consistente expectativa de suporte financeiro, e

tais gastos,

dispbe de suficiente dotagéao

Praca Olimpio Garcia Brandao, 1488 - Bairro Constantino - Patrocinio MG - CEP 38747-050
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que as respectivas alteragdes atendem ao exigido pelo artigo 16 e 20
da LRF e também ao artigo 29A da CF.

Patrocipio/MG, 17 de margo de 2025.

da Silva
Chefe de .etor de Tesouraria e Contabilidade
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