CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO DO MEIO/MG
04.250.002/0001-90

PROJETO DE LEI DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL N° 08, de 17 de dezembro
de 2025.

DISPOE  SOBRE A  ORGANIZAGAO
ADMINISTRATIVA, CARGOS E FUNGOES NA
CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO DO MEIO,
REVOGA  DISPOSITIVOS DE  LEIS
MUNICIPAIS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Propde:
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° Esta LEI dispde sobre a organizagado administrativa da Camara Municipal de
Campo do Meio em conformidade com o disposto no art. 26, inciso il e §1°, da Lei
Orgéanica Municipal e art. 210, §1° alinea f, do Regimento Interno da Camara Municipal.

Art. 2° Os servidores publicos integrantes do quadro de pessoal da Camara Municipal
) de Campo do Meio s&o submetidos ao Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos
/' do Municipio de Campo do Meio, nos termos dos artigos 1° e 149 da Lei Municipal n°

1.555, de 21 de dezembro de 2012 e subordinados a Presidéncia da Mesa Diretora.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 3° Compete a Mesa Diretora a administragcédo da Camara Municipal de Campo do
Meio, conforme poderes previstos no Regimento Interno desta Casa de Leis, dispondo
da seguinte estrutura organizacional:

| - Diretoria Geral,
Il — Departamento de Controle Interno;
Ill - Departamento Juridico;
IV — Departamento de Contabilidade e Planejamento;
V — Setor de Recursos Humanos;
— Setor de Compras e Licitagdes;
VIl — Setor de Tesouraria;
VIl — Setor de Almoxarifado; Patriménio e Frota;
IX — Setor de Recursos Digitais, Transparéncia e Atendimento.

DA DIRETORIA GERAL

Art. 4° Compete a Diretoria Geral:
a) Planejar, gerenciar, coordenar, supervisionar € controlar os servigcos internos,
administrativos e operacionais;
b) Articular a comunicacéo e integracéo entre os departamentos e setores internos;

c) Expedir normas e comunicados internos visando garantir os meios para o pleno
funcionamento administrativo e expediente da Camara Municipal, conforme as
normas e atos expedidos pelo Poder Legislativo;

d) Elaborar o planejamento interno na parte administrativa e encaminhar a
Presidéncia da Mesa Diretora;

e) Implementar e garantir a execugao de tarefas oriundas de decisées expedidas
pela Presidéncia da Mesa Diretora;

f) Emitir e disponibilizar informacdes e relatérios referentes a sua area de atuacao
sempre que necessario;
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g) Revisar as correspondéncias oficiais;

h) Prestar informag¢des adequadas de cunho obrigatério aos érgéos relacionados a
sua area de atuacdo e aos 6rgéos de controle;

i) Prestar comunicacéo institucional,

j) Responder, por escrito, todas as solicitagbes e comunicados dos demais
departamentos, setores e 6rgéos internos.

DO CONTROLE INTERNO

Art. 5° Compete ao Departamento de Controle Interno:

a) Assessorar, acompanhar, avaliar e fiscalizar a gestéo dos recursos geridos pela
Camara Municipal, mediante aplicagdo de técnicas de auditoria e fiscalizagéo
nos sistemas contabil, financeiro, orcamentario, patrimonial e operacional em
conformidade com as normas brasileiras de contabilidade aplicadas ao setor
publico;

b) Assessorar e avaliar o processo de contas, bem como o cumprimento de
objetivos, o atingimento de metas e a execucdo de planos, em conformidade
com as normas aplicaveis a Casa;

c) Assessorar e realizar agbes de controle na area de Controle Interno;

d) Assessorar, emitir e disponibilizar informacgdes e relatérios referentes a sua area
de atuacéo sempre que necessario;

e) Assessorar a Mesa Diretora, sempre que requisitado, no que diz respeito a sua
area de atuagao;

f) Assessorar e prestar apoio aos 6rgéos de controle externo;
g) Prestar informagées adequadas de cunho obrigatério aos 6rgaos relacionados a
sua area de atuacao e aos 6rgaos de controle;

h) Responder, por escrito, todas as solicitagdes e comunicados dos demais
departamentos, setores e 6rgéos internos.

DO DEPARTAMENTO JURIDICO

Art. 6° Compete ao Departamento Juridico:

a) Assessorar a Mesa Diretora e os vereadores, sempre que solicitado, por meio
de pareceres escritos, em todos os assuntos juridicos na parte Legislativa e
Administrativa;

b) Assessorar a Mesa Diretora de forma a garantir o correto funcionamento do
Processo Legislativo;

c) Assessorar os demais departamentos, setores e 6rgaos internos, sempre que
solicitado, por meio de pareceres escritos, em todos os assuntos juridicos na
parte administrativa;

d) Garantir a correta edicdo, expedicdo e publicagdo dos atos administrativos e
legais propostos, alterados e aprovados pela Camara Municipal,

e) Prestar informagdes adequadas de cunho obrigatério aos 6érgéos relacionados a
sua area de atuagéo e aos 6rgaos de controle;

f) Representar a Camara Municipal de Campo do Meio judicial e
extrajudicialmente;
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g) Responder a todos os oficios e correspondéncias enderegcados a Camara
Municipal, observando os prazos legais;

h) Responder, por escrito, todas as solicitagbes e comunicados dos demais
departamentos, setores e 6rgdos internos.

DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E PLANEJAMENTO

Art. 7° Compete ao Departamento de Contabilidade e Planejamento:

a) Gerenciar, coordenar e supervisionar todas as atividades relacionadas aos
registros, controles, avaliagbes, demonstracées da execucdo dos orgcamentos,
do patriménio, dos fendmenos contabeis, econémicos, fisicos e financeiros,
decorrentes das variagdes patrimoniais, nos termos da legislagéo aplicavel e
observadas as normas brasileiras de contabilidade aplicadas ao setor publico;

b) Alimentar e manter atualizados os sistemas informatizados da contabilidade, por
meio do langamento e registro cronolégico de todos os fatos contabeis;

c) Prestarinformacdes adequadas de cunho obrigatério aos 6rgéos relacionados a
sua area de atuagao e aos 6rgaos de controle;

d) Prestar assessoramento nos processos de elaboragdo dos planos e
instrumentos de planejamento sempre que solicitado;

e) Disponibilizarinformacodes, emitir relatérios e recomendacgdes, bem como prestar
assessoramento sempre que requisitado, no que diz respeito a sua area de
atuacao;

f) O gerenciamento financeiro e de tesouraria, incluindo os pagamentos e
movimentacao das contas bancarias de titularidade da Camara Municipal,

g) Manter organizados e devidamente instruidos os processos de empenho,
liquidagéo e pagamentos da Camara Municipal,

h) Responder, por escrito, todas as solicitagdes e comunicados dos demais
departamentos, setores e 6rgdos internos.

DOS SETOR DE RECURSOS HUMANOS

Art. 8° Compete ao Setor de Recursos Humanos:
a) Gerenciar o pessoal na parte administrativa;

b) Prestar informag¢des adequadas de cunho obrigatério aos 6rgéos relacionados a
sua area de atuagao e aos 6rgéos de controle;

c) Gerenciar o controle de presenga;

d) Gerar as folhas de pagamentos;

e) Gerar as guias de recolhimentos de impostos e contribuicbes, bem como
encaminhamento a quem necessario for;

f) Disponibilizarinformagdes, emitir relatérios e recomendacgées, bem como prestar
assessoramento sempre que requisitado, no que diz respeito a sua area de
atuacgao;

g) Alimentar e manter atualizados os sistemas informatizados referentes a sua area
de atuacgéo;

h) Responder, por escrito, todas as solicitagdes e comunicados dos demais
departamentos, setores e érgaos internos.

\
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DO SETOR DE COMPRAS E LICITACOES

Art. 9° Compete ao Setor de Compras e Licitagdes:

a) Auxiliar no planejamento dos processos de compras, por meio de
levantamentos, estudos e analises;

b) Planejar e executar processos licitatorios, sempre que necessario;

c) Gerenciar, coordenar e executar os processos de compras de todos os bens
permanentes e materiais de consumo necessarios ao suprimento das atividades
da Camara Municipal, observadas as disposi¢des contidas na Lei de Licitagées
e demais dispositivos legais;

d) Alimentar e manter atualizados os sistemas informatizados do respectivo
departamento;

e) Disponibilizar informacdes, emitir relatérios e recomendagdes, bem como prestar
assessoramento sempre que requisitado, no que diz respeito a sua area de
atuacao;

f) Prestar informagdes adequadas de cunho obrigatério aocs 6rgéos relacionados a
sua area de atuacao e aos 6rgaos de controle;

g) Responder, por escrito, todas as solicitagbes e comunicados dos demais
departamentos, setores e 6rgéos internos.

Paragrafo primeiro. O responsavel pelo Setor de Compras e Licitagdes fica designado
como Agente de Contratagio, com a fungdo de tomar decisdes, acompanhar o tramite
de licitacdo, dar impulso a procedimento licitatério e executar quaisquer outras
atividades necessarias ao bom andamento de certames até a homologacgéo, em estrita
observancia a Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, ou a que vier a substitui-la.

Paragrafo segundo. Em licitagdo na modalidade pregéo, o Agente de Contratacéo fica
designado Pregoeiro, sendo auxiliado por 6érgéo colegiado denominado Equipe de Apoio
do Pregoeiro, composta por 3 (irés) servidores do quadro de efetivos e nomeados por
ato da presidéncia, para desempenhar as fungdes essenciais ao cumprimento da Lei
Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, ou a que vier a substitui-la.

DO SETOR DE TESOURARIA

Art. 10. Compete ao Setor de Tesouraria:

a) Alimentar e manter atualizados os sistemas informatizados do setor;
b) Prestar informagdes adequadas de cunho obrigatério aos érgéos relacionados a
sua area de atuagao e aos 6rgaos de controle;

c) Prestar assessoramento nos processos de elaboracdo dos planos e
instrumentos de planejamento sempre que solicitado;

d) Disponibilizarinformacdes, emitir relatérios e recomendacdes, bem como prestar
assessoramento sempre que requisitado, no que diz respeito a sua area de
atuacéo;

e) O gerenciamento financeiro, incluindo os pagamentos € movimentacao das
contas bancarias de titularidade da Camara Municipal;

f) Responder, por escrito, todas as solicitagbes e comunicados dos demais
departamentos, setores e 6rgéos internos.
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DO SETOR DE ALMOXARIFADO, PATRIMONIO E FROTA

Art. 11. Compete ao Setor de Almoxarifado, Patriménio e Frota:
a) Gerenciar, coordenar e supervisionar as tarefas relativas ao controle de estoque,
garantindo a guarda em condi¢des adequadas;

b) Planejar e manter os estoques de suprimentos necessarios ao funcionamento
da Camara Municipal;

c) Gerenciar, coordenar e supervisionar o registro, guarda, a avaliacdo atualizada
e conservacéo dos bens de natureza permanente, tangiveis, intangiveis, méveis
e imodveis, observada a legislacéo aplicavel;

d) Efetuar avaliacdes peridédicas nos bens permanentes do patrimdnio sempre que
necessario;
e) Gerenciar, coordenar e supervisionar as atividades que garantam o registro de

dados de viagens dos veiculos oficiais da Camara Municipal e seu o regular
funcionamento;

f) Prestarinformacdes adequadas de cunho obrigatério aos érgéos relacionados a
sua area de atuagao e aos 6rgéos de controle;

g) Disponibilizarinformacdes, emitir relatérios e recomendacgdes, bem como prestar
assessoramento sempre que requisitado, no que diz respeito a sua area de
atuacgao;

h) Gerenciar a logistica de planejamento, recebimento, registro, armazenamento,
controle e distribuicdo de materiais de consumo, com a finalidade de atender aos
diversos setores da Camara Municipal;

i) Organizar a agenda do veiculo oficial da Camara Municipal;
j) Alimentar e manter atualizados os sistemas informatizados do setor;

k) Responder, por escrito, todas as solicitagdes e comunicados dos demais
departamentos, setores e érgaos internos.

DO SETOR DE RECURSOS DIGITAIS, TRANSPARENCIA E ATENDIMENTO

Art. 12. Compete ao Setor de Recursos Digitais, Transparéncia e Atendimento:

a) Gerenciar, coordenar e supervisionar todas as atividades relativas ao tratamento
digital de documentos sob a guarda, responsabilidade e/ou interesse da Camara
Municipal;

b) Garantir o perfeito funcionamento de todos os seus recursos de midia,
comunicagao e informatica;

c) Alimentar e manter atualizado o sitio eletrénico da Camara Municipal de Campo
do Meio na rede mundial de computadores, bem como o respectivo portal da
transparéncia;

d) Efetuar as publicacdes oficiais nos termos das normas e legislacao vigente;

e) Coordenar e supervisionar o atendimento fisico ao cidaddo, bem como nos
termos da Lei de Acesso a Informagéo;

f) Manter os servigos de e-sic e ouvidoria da Camara Municipal;

g) Alimentar e manter atualizados os sistemas informatizados do respectiv
departamento;
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h) Efetivar as tramitagdes de documentos internos da Camara Municipal,

i) Atender ao publico externo, bem como pelo receber, registrar, protocolar, assinar
de forma fisica e/ou digital, conforme o caso, guardar e encaminhar
correspondéncias e documentos oficiais;

j) Alimentar e manter atualizados os sistemas informatizados do setor;

k) Disponibilizarinformacgdes, emitir relatérios e recomendagdes, bem como prestar
assessoramento sempre que requisitado, no que diz respeito a sua area de
atuacgao;

I) Responder, por escrito, todas as solicitagbes e comunicados dos demais
departamentos, setores e 6rgéos internos.

Art. 14. O Presidente da Camara devera, por Ato da Presidéncia, nomear os servidores
efetivos a funcdo de cada departamento ou setor da Camara Municipal.

CAPITULO 1l
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 15. O quadro de pessoal da Camara Municipal de Campo do Meio € composto dos
seguintes cargos:

| — Provimento Efetivo:

. Simbolo de
Cargo Quantidade Venchranto
Agente de Contratacdo 1 E-1
Auxiliar Administrativo 3 E-1
Assistente de Informatica e Processamento de Dados 1 E-2
Motorista 1 E-3
Agente de Servigos Administrativos 1 E-3
Il = Provimento em Comisséo:
Cargo Quantidade Simb_o e
Vencimento
Direto.r do Departamento de Contabilidade e 1 C-1
Planejamento
Diretor do Departamento Juridico 1 C-2
Assessor Juridico 1 C-2

Paragrafo unico. A descricdo das atribuicdes, carga horaria e qualificagdo necessaria
ao preenchimento dos cargos acima descritos consta no anexo |l desta Lei.

CAPITULO IV
DA FUNGCAO GRATIFICADA

Art. 15. Fungdo Gratificada € um conjunto de atribuicbes de diregdo, chefia ou
assessoramento, necessarias ao bom andamento dos trabalhos administrativos, que
néo justificam a criagdo de novo cargo e deve ser exercida por servidor do quadro de
provimento efetivo da Camara Municipal de Campo do Meio/MG.
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PROJETO DE LEI N° 08, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2025.

A Mesa diretora desta casa, nés, vereadores
abaixo assinados, com Poderes previstos
artigo 54, do Regimento Interno, apresentamos
o presente Projeto de LEl, pelos motivos
abaixo expostos:

Justificativa:

Como é de conhecimento de todos, a Camara Municipal de Campo do Meio
conta hoje com 7 (sete) servidores do quadro de provimento efetivo e 3 (trés) servidores
do quadro de provimento em comissao, sendo estes cargos, com exceg¢ao de 1 (um)
cargo de provimento em comisséo, criados ainda no ano de 2011, ou seja, ha quase
uma década e meia atras.

E certo que no decorrer desses anos, passamos por muitos processos de
mudanga no que diz respeito ao servigo publico de uma forma geral, especialmente com
novas ferramentas de tecnologia e inumeras exigéncias legais antes inexistentes.

Neste sentido é de extrema urgéncia que a estrutura administrativa da
Céamara Municipal de Campo do Meio seja reformulada, com vistas a buscar maior
eficiéncia no atendimento as demandas do servigo publico e valorizagdo do pessoal,
que tem adquirido novas responsabilidades a cada obrigacdo imposta aos érgéos
publicos.

Importante considerar ainda que a reestruturagdo organizacional proposta
no presente projeto de resolugdo busca definir de forma mais detalhada os 6rgaos
internos da Camara Municipal, estabelecendo a competéncia de cada qual e prevendo
as responsabilidades atribuidas aos servidores, o que com toda certeza ira modernizar
0S processos operacionais e otimizar o gasto para manutengdo desta Casa de Leis.

Sendo assim, apresentamos o presente Projeto de Lei, cujo objeto encontra-
se previsto no artigo 54, do Regimento Interno, ja que se trata da organizagao,
funcionamento, criacdo de fungdes, alteracéo de gratificacédo e fixagdo de vencimentos.

Na certeza da inclusdo em pauta, discussao e votagéo deste Projeto de Lei,
subscrevemo-nos.

Denise de Souza Fabio Rabelo Giovani de Oliveira Machado
Vereadora Vereador/Secretario Vereador
‘ Mailson Reis Pereira Mauficio Ferreira da Silva
Vereador Vereador Vereador

m/mre(_' € ASSUNMNYrO ~&F O
Portinele Fernandes Sebastido Mélia Marques Walter de Assuncéo Neto
Vereador Vereador/Vice-Presidente Vereador Presidente
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Art. 16. O servidor ndo podera ser designado para exercer mais de uma fungéo
gratificada.

Art. 17. A Funcgéo Gratificada ndo incorpora a remuneragdo do servidor nos casos de
aposentadoria e penséo.

Art. 18. As funcbes gratificadas, com as respectivas quantidades, atribuicbes e
respectivos simbolos de vencimentos sdo as seguintes:

Funcéo . I Simbolo de
Gratificada Quantidade Atribuigdes Vencimento
Necessario ao cumprimento das
Diretor Geral 1 competéncias constantes da Diretoria FG-1
Geral
Controlador 1 Necessario ao assessoramento da FG-1
Interno Presidéncia nas tratativas de controle

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 19. Fica autorizado o Presidente da Mesa Diretora, conforme necessidade e desde
que devidamente justificado, criar comisséo para desenvolver tarefas especificas e nao
previstas nas competéncias dos érgaos internos constantes da estrutura organizacional
da Camara Municipal, com a finalidade de complementar os trabalhos necessarios ao
fiel cumprimento de sua funcéo administrativa.

Paragrafo primeiro. A criagdo de comissdo se da por ato da presidéncia, no qual deve
constar a denominagéo e a descricéo detalhada de seu objeto e competéncias.

Paragrafo segundo. A comisséo deve ser composta por trés membros, dentre os quais
servidores efetivos, sendo um presidente e dois membros, nomeados por ato da
presidéncia.

Art. 20. Fica o cargo de Auxiliar de Servicos Gerais modificado para Agente de
Contratacao.

Art. 21. Os encargos da presente Lei correrao pelas dotagdes préprias e ja existentes
no orgamento vigente.

Art. 22. Ficam revogadas a Lei Municipal n°® 1.517, de 21 de fevereiro de 2011, a Lei
Municipal n°® 1.863, de 27 de janeiro de 2021, a Resolugéo n° 6, de 29 de dezembro de
2022 e do artigo 7° ao 11, da Lei Municipal n® 2.043, de 27 de maio de 2024.

Art. 23. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacédo.

Campo do Meio/MG,01 de dezembro de 2025.
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Denise de Souza Fabio Rabelo Giovani de Oliveira

Vereadora Vereador/Secretario Machado
Vereador .
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Vgreador Vereador Vereador
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pLiefl ve Assun oo VETO
Portinele Fernandes Sebastidao Mélia Marques  Walter de Assungéo Neto
Vereador Vereador/Vice-Presidente Vereador Presidente
ANEXO |
ORGANOGRAMA
Mesa Diretora Vereadores

Departamento
Juridico

Departamento de
Controle Interno

Diretoria Geral

Departamento de
Contabilidade e

Planejamento
Setor de
Setor de Setor de Sotorte Alrgs)t(:rritfjae S Recursos
Recursos Compras e S P Batimanio e’ Digitais,
Humanos Licitagbes Frota Transparéncia
e Atendimento
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ANEXO Il
NIVEIS DE VENCIMENTOS

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

SIMBOLO DE VENCIMENTO ‘”(%SR
E-1 2.521.00
E-2 2.763.00
E-3 3.453.00

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
SIMBOLO DE VENCIMENTO | VALOR (R$)

C-1 4.500,00
C-2 6.629,00
FUNCOES GRATIFICADAS

SIMBOLO DE VENCIMENTO VALOR (R$)
FG-1 1.000,00

AU De ﬁﬁjc/ﬂfmg/) pef O ?/C/é((/ (Ezw/é M w

Rua José Miguel Vilela, n°. 256, centro, CEP 37165-000, Com(edﬁc\)/ Meio, Minas Gera
Tel:. (35) 3857-2200 — E-mail: camaracampodomeio@yahoo.com.br
Site: http://www.campodomeio.mg.leg.br




f@ CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO DO MEIO/MG
04.250.002/0001-90
ANEXO liI
ATRIBUICOES E QUALIFICACAO NECESSARIA AO PREENCHIMENTO DOS
CARGOS

1. CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO - APROVAGAO EM CONCURSO PUBLICO

1.1 Agente de Contratacio

Qualificagdao Necessaria:
| — Ensino Médio completo;

Carga Horaria:
Conforme Ato Oficial da Presidéncia da Mesa Diretora.

Atribuicdes:

| - Auxiliar no planejamento dos processos de compras, por meio de
levantamentos, estudos e analises;

Il - Planejar e executar processos licitatérios, sempre que necessario;

lIl - Gerenciar, coordenar e executar os processos de compras de todos os bens
permanentes e materiais de consumo necessarios ao suprimento das atividades
da Camara Municipal, observadas as disposi¢des contidas na Lei de Licitagdes e
demais dispositivos legais;

IV - Alimentar e manter atualizados os sistemas informatizados do respectivo
departamento;

V - Disponibilizar informagées, emitir relatérios e recomendagbes, bem como
prestar assessoramento sempre que requisitado, no que diz respeito a sua area
de atuacéo;

VI - Prestar informagdes adequadas de cunho obrigatério aos érgéos relacionados
a sua area de atuagéo e aos érgéos de controle;

VIl - Responder, por escrito, todas as solicitagdes e comunicados dos demais
departamentos, setores e 6rgéos internos.

VIlII - Realizar o Pregdo com apoio de 2 (dois) servidores nomeados pelo
Presidente.

IX - Redigir correspondéncias, expedientes e documentos de rotina e
padronizados, conforme ordem superior;

X - Examinar processos e documentos avulsos e dar informagdes sumarias;

XIl - Escriturar livros e fichas e preencher guias, requisicées e similares e fazer
sintese de assuntos;

XIll - Selecionar, classificar, arquivar e guardar documentos;

VI — Conferir servicos executados na unidade;

VIl — Fazer pesquisas e levantamentos de dados destinados a instruir processos,
organizar quadros demonstrativos, relatérios, balancetes e estudos diversos;

VIII — Participar de trabalhos relacionados com a organizagcédo de servicos de
escritério que envolvam conhecimento das atribuicées da unidade;
IX — Executar trabalhos de datilografia e digitacéo;

X — Atender ao publico em geral;

XI — Desempenhar tarefas afins, conforme ordem superior;

Xl — Zelar pelo acesso as dependéncias da Camara Municipal.

\
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1.2 Assistente de Administracdo

Qualificacdo Necesséria:
| — Ensino Médio completo;

Carga Horaria:
Conforme Ato Oficial da Presidéncia da Mesa Diretora.

Atribuigdes:

| — Redigir correspondéncias, expedientes e documentos de rotina e
padronizados, conforme ordem superior;

Il — Examinar processos e documentos avulsos e dar informagdes sumarias;

Ill — Executar e conferir célculos aritméticos segundo critérios ja definidos;

IV — Participar das reunides ordinarias e extraordinarias da Camara Municipal;

V — Escriturar livros e fichas e preencher guias, requisicées e similares e fazer
sintese de assuntos;

VI — Selecionar, classificar, arquivar e guardar documentos;

VIl — Conferir servicos executados na unidade;

VIl - Fazer pesquisas e levantamentos de dados destinados a instruir processos,
organizar quadros demonstrativos, relatérios, balancetes e estudos diversos;

IX — Participar de trabalhos relacionados com a organizagéo de servigos de
escritério que envolvam conhecimento das atribuicées da unidade;

X — Executar trabalhos de datilografia e digitagéo;

XI — Atender ao publico em geral;

Xl — Desempenhar tarefas afins, conforme ordem superior;

Xll - Zelar pelo acesso as dependéncias da Camara Municipal.

1.3 Assistente de Informatica e Processamento de Dados

Qualificacao Necessaria:
| — Ensino Médio completo;
Il = Curso Técnico de nivel médio na area de Informatica;

Carga horaria:
Conforme Ato Oficial da Presidéncia da Mesa Diretora.

Atribuicdes:
| — Desenvolver atividades de implantagéo, conservagao e alimentagéo de bancos
de dados;

Il — Desenvolver programas especificos e auxiliar na sua opera¢do mediante
treinamento de usuarios;

Il - Auxiliar e orientar usuarios de sistemas e equipamentos de informatica,
provendo solugdes tecnoldgicas;

IV — Instalar e manter atualizados softwares e hardwares;

V — Realizar manutencéo na rede interna, nos equipamentos e periféricos;
VI - Definir softwares e efetuar suas avaliacées;

VIl - Definir arquivos simples e desenvolver sistemas;

VIl - Controlar e monitorar ambiente operacional de rede de computadores;
IX — Receber e transmitir dados;

X — Definir prazos e avaliar qualidade de programas;

Xl| — Efetuar padronizacéo;
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Xl - Implantar sistemas e otimizar programas,

Xl — Prestar assisténcia técnica nos equipamentos de informatica, multimidia e
comunicacéo;

XIV - Desenvolver rotinas operacionais;

XV - Montar, configurar, operar, monitorar e reparar, quando necessario, sistemas
de multimidia e comunicagéo;

XVI - Executar gravacgées, edicdes e restauragdes em arquivos de audio e video;

XVIl - Padronizar, protocolar, registrar, arquivar e guardar arquivos
administrativos da Camara;

XVIIl = Ministrar cursos de informatica junto ao Servico de Atendimento ao
Cidadao (SERACI);

XIX — Zelar pelo acesso as dependéncias da Camara Municipal.
1.4 Motorista

Qualificagcao Necessaria:
| = Ensino Fundamental completo;
Il — Carteira Nacional de Habilitagdo categoria “B” ou superior;

Carga horaria:
Conforme Ato Oficial da Presidéncia da Mesa Diretora.

Atribuicodes:

| — Executar tarefas tipicas de motorista;

Il — Dirigir veiculos leves, examinando as condicdes de funcionamento,
abastecendo e providenciando sua manutengao, em servicos urbanos, viagens
intermunicipais ou interestaduais, conforme ordem superior;

Il - Vistoriar itens basicos conforme orientagéo contida no manual do veiculo;

IV — Manter a Mesa Diretora informada, previamente, sobre taxas, seguros,
multas, documentacéo e revisdo do veiculo, bem como sobre o planejamento e
necessidade de manutencdo preventiva e corretiva no veiculo oficial;

V — Executar outras tarefas correlatas, conforme ordem superior.

1.5 Agente de Servicos Administrativos

Qualificagdo Necessaria:
| — Ensino Médio completo;

Carga horaria:
Conforme Ato Oficial da Presidéncia da Mesa Diretora.

Atribuicgodes:

| — Superintender as atividades dos cargos administrativos da Camara Municipal,
avaliando o desenvolvimento de atividades no ambito de sua respectiva
competéncia e em observancia as normas legais, regulamentares e deliberacdes
da Mesa;

Il — Estabelecer politicas de atuagdo harmdnica entre os cargos integrantes da
organizacao administrativa da Camara;

Il — Propor e subsidiar o desenvolvimento de trabalhos de reorganizagéo,
racionalizagdo e modernizagdo administrativa, inclusive mediante gestbes e
contatos externos;

IV — Participar das reunides ordinarias e extraordinarias da Camara Municipal,

V - Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos

trabalhos; \
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VI - Prestar assisténcia de comunicagéo social, cerimonial e reviséo dos textos
sujeitos a divulgacgao;

VIl — Assessorar e promover a divulgacéo dos trabalhos do Poder Legislativo na
midia adequada;

Vil — Zelar pelo acesso as dependéncias da Cadmara Municipal.

2. CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
2.1 Diretor do Departamento de Contabilidade e Planejamento

Qualificagdao Necessaria:

| — Ensino Médio completo;

Il — Curso técnico ou superior em Ciéncias Contabeis, com registro no conselho
de classe.

Carga Horaria:
Conforme Ato Oficial da Presidéncia da Mesa Diretora.

Atribuigoes:

| — Organizar e executar todos os servigos contabeis relativos a orgamento,
patriménio e finangas da Camara Municipal de Campo do Meio;

Il - Participar dos processos de elaboracéo, discusséo, votagéo e execugao dos
orcamentos;

IIl — Executar toda a escrituragéo contabil da Camara;

IV — Elaborar, organizar e guardar todos os documentos e escrituragéo contabeis
da Camara;

V — Prestar todos os servicos necessarios ao funcionamento do servico de
Tesouraria da Camara;

VI — Examinar sob o ponto de vista contabil, os projetos de leis € demais atos,
submetidos a apreciacdo do Plenario, desde que solicitado;

VIl — Coordenar, orientar e supervisionar a Mesa Diretora na gestao orcamentaria,
econdmica, financeira e contabil da Camara;

VIl - Coordenar, orientar e supervisionar os responsaveis nos processos de
compras, licitagdo, pessoal, patriménio e almoxarifado da Camara;

IX — Elaborar as prestacdes de contas da Camara;

X — Coordenar, orientar e supervisionar os responsaveis pela movimentagéo das
contas bancarias e aplicagdes financeiras;

X| — Elaborar demonstrativos, balancetes e balancos;

Xl — Executar diariamente a conciliagéo bancaria;

Xl — Analisar, supervisionar, e coordenar a aplicagéo de recursos repassados ao
Poder Legislativo e os seus respectivos gastos, apontando possiveis ilegalidades
ou irregularidades se necessario;

XIV - Identificar e tomar providéncias se ocorrer a pratica de qualquer ato lesivo
ao patriménio publico, comunicando a mesa diretora e ao controle interno;

XV — Assessorar a presidéncia da mesa diretora nos assuntos contabeis e
administrativos sempre que solicitado;

XVI — Comparecer e prestar auxilio nos trabalhos durante as reunides e sessées
plenarias do Poder Legislativo.
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2.2 Diretor do Departamento Juridico

Qualificacdo Necessaria:
| = Curso Superior em Direito, com registro no conselho de classe.

Carga Horaria:
Conforme Ato Oficial da Presidéncia da Mesa Diretora.

Atribuigcdes:

| — Chefiar as atividades no Departamento Juridico da Camara Municipal;

Il — Assessorar os vereadores e membros da Mesa Diretora durante todo o
processo legislativo;

Ill — Assessorar os vereadores € membros da Mesa Diretora durante as reuniées
das comissdes do Poder Legislativo;

IV — Participar das reunides ordinarias e extraordinarias da Camara Municipal;

V — Assessorar os vereadores e membros da Mesa Diretora durante as reunidées
e sessdes da Camara;

VI - Elaborar minutas, pareceres, relatérios, discursos e outros relativos a
assuntos encaminhados as comissdes e a mesa diretora, quando solicitado;

VIl - Estudar os assuntos especificos encaminhados ao Poder Legislativo e emitir
pareceres quando solicitado;

VIl - Fazer a defesa juridica da Camara judicial e extrajudicialmente;

IX — Participar das sessdes plenarias da Camara e auxiliar sempre que solicitado
para o bom e correto andamento dos trabalhos;

X — Elaborar as proposi¢gdes de acordo com o pedido dos vereadores;

XI — Propor, sempre que necessario, a adequagdo das normas regimentais e
regulamentares da Camara;

Xll —= Contribuir para a preservagéo da integridade moral e do bom conceito do
Poder Legislativo municipal;

Xl = Conduzir os trabalhos ou assuntos relacionados com seu campo de atuacgéo,
por determinacéo superior.

2.3 Assessor Juridico

Qualificagdo Necessaria:
| — Curso Superior em Direito, com registro no conselho de classe.

Carga Horaria:
Conforme Ato Oficial da Presidéncia da Mesa Diretora.

Atribuicdes:
| — Assessorar os vereadores € membros da Mesa Diretora durante todo o
processo licitatorio;

Il — Assessorar os vereadores € membros da Mesa Diretora durante as reuniées
licitatérias;

Il — Participar das reunides ordinarias e extraordinarias da Camara Municipal;

IV — Elaborar minutas, pareceres, relatérios, discursos e outros relativos a
assuntos encaminhados as comissdes e a mesa diretora referente ao processo
licitatério;

V - Coordenar os servicos administrativos, auxiliando os servidores do Poder
Legislativo nos servigos de um modo geral.

VI — Estudar os assuntos especificos encaminhados ao Poder Legislativo e emitir
pareceres, quando solicitado;

VIl - Fazer a defesa juridica da Camara judicial e extrajudicialmente;
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VIl - Participar das sessées plenarias da Camara e auxiliar sempre que solicitado
para o bom e correto andamento dos trabalhos;

IX — Propor, sempre que necessario, a adequagéo das normas regimentais e
regulamentares da Camara;

X — Contribuir para a preservagdo da integridade moral € do bom conceito do
Poder Legislativo municipal;

X| = Conduzir os trabalhos ou assuntos relacionados com seu campo de atuacgéo,
por determinagéo superior.
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