LEI COMPLEMENTARN° _263) DE_|0 DE_maoarc©O
DE 2026.

“Dispde sobre o novo Plano de Cargos, Carreiras
e Vencimentos dos Servidores da Camara
Municipal de Capelinha, e da outras
providéncias.”

O Presidente da Camara Municipal de Capelinha, no uso de suas atribuigdes
legais e em conformidade com o Art. 37 e seus incisos da Constituigao Federal,

propde, e eu Prefeito Municipal sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei Complementar institui o Plano de Cargos, Carreiras e

Vencimentos dos Servidores da Camara Municipal de Capelinha.

Art. 2° O Regime Juridico dos Servidores da Cadmara Municipal de Capelinha €
o Estatutario.

Art. 3° Para os efeitos desta Lei, considera-se:

| - Cargo Publico: conjunto de atribuigdes e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional da Camara Municipal que devem ser cometidas a um
servidor;

Il - Cargo Efetivo: que é provido em carater permanente, mediante aprovagao
em concurso publico de provas ou de provas e titulos, sendo organizado em
carreira, tal como dispostos no ANEXO I;

Il - Cargo em Comissdo: que é provido em carater transitério, para
desempenho de atividades de diregdo superior, chefia e assessoramento, de
livre nomeacao e exoneragao, tal como dispostos no ANEXO |I;

IV - Servidor Publico: pessoa legaimente investida em cargo ou em emprego
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V - Fungdo Pulblica: € um conjunto de atribuigbes destinadas aos agentes

publico;

publicos, abrangendo & fungdo temporaria e a fungdo de confianga.

Art. 4°Integram o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Camara
Municipal de Capelinha os seguintes anexos:

I - ANEXO |: Cargos de Provimento Efetivo;

Il - ANEXO II: Cargos de Provimento em Comissao;

Il - ANEXO llI: Descrigdo das Atribuigdes dos Cargos de Provimento Efetivo;

IV - ANEXO IV: Descrigdo das Atribuigdes dos Cargos de Provimento em
Comisséo;

V — ANEXO V - Tabelas Demonstrativas — Progresséo Horizontal e Vertical:

VI - ANEXO VI: Organograma.

CAPITULO Il
DA CARREIRA

Art. 5° Carreira é o conjunto de cargos da mesma natureza de trabalho,
escalonados segundo o grau de responsabilidade e complexidade com

denominagdes prdprias.

Art. 6° Os cargos de carreira, de provimento efetivo, sdo compostos de 10
(dez) classes superpostas sendo a classe inicial “A” e a final “J".

Art. 7° Classe é o agrupamento de atribuicdes acometidas ao cargo de carreira
superposta segundo o grau de dificuldade e responsabilidade, destinada a
progressao do titular da seguinte forma:

| -~ Classe A: classe inicial da carreira, destinada a efetivacdo do servidor
classificado em concurso publico;

Il - Classe B: sera concedida imediatamente apés aprovagdo em estagio
probatério e implica em adicional de 5% (cinco por cento);



Il — A progressdo para as classes subsequentes (C, D, E, F, G, H, | e J),

destinadas & progressdo do servidor, ocorrera apds o cumprimento de
intersticio de 03 (irés) anos de efetivo exercicio em cada classe, contados ap6s
a conclusé@o do estagio probatério, sendo acrescido o percentual de 3% (trés
por cento) a cada avango.

§1° As classes de todos os cargos criados por esta Lei sdo equivalentes e
serdo utilizadas em conformidade com a avaliagdo de desempenho;

§2° A avaliagdo de desempenho de que trata o paragrafo anterior, sera feita
pela Comissdo de Avaliagdo composta por um ndmero impar de servidores
nomeados pelo Presidente da Cémara, mediante preenchimento de
questionario préprio pelo chefe imediato do setor, que observara os seguintes
critérios em relagdo ao avaliando: periodicidade, assiduidade, participagdo e
colaboracdo, iniciativa e proatividade;

§3° A omissdo da Administragdo na realizagdo do procedimento de avaliagdo
ndo prejudicaréd o servidor, assegurando-lhe a progressdo automatica para a
referéncia imediatamente subsequente, desde que atendidos os demais

requisitos legais.

§4° O servidor efetivo que tenha progredido para a classe imediatamente
superior, tera seu vencimento acrescido de 3% (trés por cento), atendendo aos
requisitos dispostos no artigo 15 e seguintes desta lei.

Art. 8° As atribuicbes dos cargos, niveis, classes, quantidade, salarios,
qualificag@o e jornada de trabalho sdo definidos nos anexos desta Lei.

Art. 9° O nivel corresponde ao ponto de intersegdo entre os eixos vertical e
horizontal da trajetdria funcional do servidor ou empregado publico ao longo de

sua carreira.




Paragrafo unico. Os niveis serdo utilizados como referéncia para a progresséo

na carreira e serdo identificados por algarismos romanos, sendo o nivel “I" o
inicial e o nivel IV’ 0 mais elevado, conforme disposto no art.19 e no ANEXO V
desta Lei.

CAPITULO Il
DO INGRESSO NA CARREIRA

Art. 10. A investidura em Cargo de Carreira dar-se-a na classe inicial, “A”, ap6s
aprovacdo em Concurso Publico de provas, ou de provas e titulos, realizado
em uma ou mais etapas, em conformidade com o Art. 37, inciso Il da
Constituigdo Federal e como dispuser o edital.

§1° Quando do ingresso na carreira o servidor perceberd vencimentos da
classe inicial da carreira;

§2° O servidor oriundo de outro 6rgdo ou entidade da Administragdo Publica,
quando transferido para a Cdmara Municipal de Capelinha, sera enquadrado na
mesma Classe do cargo efetivo que j& ocupava, ou, inexistindo

correspondéncia exata, em cargo equivalente, observada a legislagéo aplicavel.

Art. 11. O servidor enquadrado na forma do §2° do art. 10 podera ser
designado, em carater excepcional e temporario, para exercer outro cargo de
carreira, nos casos de substituigdo, observado o interesse da Administragao.

Art. 12. Concluido o Concurso Publico, proceder-se-4 & homologagdo do
resultado e a nomeagdo dos candidatos aprovados e classificados até o

numero de vagas constantes do edital, observada a ordem de classificagao.

Art. 13. Nos prazos de validade do Concurso, poderdo ser também nomeados
para cargos vagos outros candidatos aprovados no concurso, na ordem de
classificagdo.



Paragrafo Gnico. A regularizacéo e as normas gerais dos concursos para os
cargos da Camara serao realizadas através de Portarias do Presidente.

CAPITULO IV
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 14. A promog&o ou o desenvolvimento do servidor na carreira se dara pela
passagem de uma classe a outra imediatamente superior, do mesmo cargo,

levando-se em conta as normas estabelecidas na Segéo | deste Capitulo.

Secdo |
Da Progressdo Horizontal

Art. 15. Progressdao Horizontal se d4 com a passagem dentro da mesma
carreira do seu cargo para a classe imediatamente superior, a cada 3 (trés)
anos de efetivo exercicio, e se fara em estrita obediéncia ao disposto no art. 7°,
desde que satisfaga os seguintes requisitos cumulativamente:

| - ndo haver sofrido, nos doze meses que antecedem a progress&o, punigéo
disciplinar de suspenséo;

Il - ter obtido conceito favoravel na avaliagdo de desempenho realizada na
forma do §2° do artigo 7° desta Lei.

§1° O tempo em que o servidor se encontrar afastado do exercicio do cargo
ndo se computara para fins de efetivo exercicio, exceto nas hipéteses de
afastamento para exercicio de cargo comissionado e fungdo de confianga no
Legislativo Municipal e nos casos considerados pela Legislagdo Municipal
como de efetivo exercicio, a saber:

a) Férias;
b) Casamento, até cinco dias consecutivos, contados da realizacao do ato;

c) Luto, pelo falecimento de pai, mae, cdnjuge, filho ou irméo, até cinco dias
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consecutivos, a contar do 6bito;

d) Licenga por acidente grave em servigo ou doenga funcional;

e) Licenca a gestante, nos termos e prazos fixados em Lei;

f) Licenga paternidade, nos termos fixados em Lei;

g) Juri e outros servigos obrigatérios por Lei;

h) Missdo ou estudo, quando o afastamento tiver sido determinado pelo
Presidente;

i) Afastamento por processo disciplinar, se o servidor for considerado inocente
ou se a punigao se limitar a penalidade de adverténcia,

j) Licenca para tratamento de salide prépria ou por motivo de doenga em
pessoa da familia, nos termos da Lei;

k) Doagéao de sangue;

|) Adjuncéo a outro 6rgdo da Administragdo Municipal Direta ou Indireta.

§2° O servidor efetivo que estiver no exercicio de cargo em comissdo e optar
pela remuneragéo correspondente ao referido cargo faré jus ao recebimento do
adicional de progressao correspondente ao cargo de origem.

§3° A contagem de tempo para o novo periodo sera sempre iniciada no dia

seguinte aquele em que o servidor houver completado o periodo anterior.
§4° Nao se computardo para os fins de progresséo horizontal:

a) O tempo em que o servidor estiver em gozo de licenca sem vencimentos;

b) O tempo em que servidor estiver a disposi¢do de 6rgéo ou entidade nao
integrante do Legislativo ou da Administragdo Municipal Direta ou Indireta,
sem 6nus para Camara Municipal.

Art. 16. O Departamento de Pessoal publicara a relagdo das progressdes
concedidas, para fins de controle e subsidiar futuras concessées.

Art. 17. A progressédo horizontal sera obtida na forma do artigo 7° desta Lei e
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tera como base de calculo o menor vencimento constante deste Plano.

Art. 18. O ingresso do servidor aprovado em concurso publico para nova
situagdo aproveitara o tempo anterior de servigo para o posicionamento na
progressdo horizontal e recebimento de adicionais.

Secédo ll
Da Progressao Vertical
Art. 19. A ascensdo (ou progresséo) vertical consiste na elevagao do servidor
de um nivel para outro dentro do mesmo cargo ou carreira, conforme os niveis
estruturados em algarismos romanos - “I”, “Il”, “lIlI" e “IV’ — nos termos do
Anexo V desta Lei.

§1° A progressdo vertical sera concedida mediante o cumprimento dos
seguintes requisitos:

| — ter trabalhade per, no minimo, 3 (trés) anos no nivel imediatamente anterior,
ap0s a conclusao do estagio probatério;

Il — comprovacdo de formagdo e/ou profissionalizagao exigida para o novo
nivel,

[l - ndo ter sofrido punigdes em sua vida funcional;

IV — avaliagao funcional de desempenho com critérios de merecimento, aferida
por meio de processo seletivo interno de carater competitivo.

§2° O processo seletivo interno de carater competitivo sera realizado com base

nos critérios a serem fixados em regulamentagao propria da mesa diretora.

§3° No caso de ascensao vertical, o servidor levara consigo toda a progressao
horizontal anteriormente conquistada, com base no tempo de efetivo exercicio
no servigo publico.

§4° Atendidos os requisitos legais, a ascenséo vertical implicara acréscimo de
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CElomara de @@wﬁ/%a
10% (dez por cento) sobre o vencimento base do servidor.

§5° A solicitagdo de ascensdo podera ser feita a qualquer tempo, mas sua
implementagéo ocorrera no exercicio financeiro seguinte, desde que cumpridos
todos os requisitos estabelecidos nesta Lei.

§6° Para fins de concess&@o da ascensdo vertical, o servidor devera alcangar,
no minimo, 70% (setenta por cento) de aproveitamento nas avaliagbes de
desempenho realizadas durante o ciclo de 3 (trés) anos de permanéncia no
nivel anterior.

Secdo I
Do Quinquénio

~Art. 20. O Quinquénio é o adicional a ser pago ao servidor ocupante de cargo
efetivo, devido ao que completar 5 (cinco) anos de efetivo exercicio no

Legislativo Municipal, no cargo em que for investido ou enquadrado.

§1° Contar-se-a para a percepgdo do adicional instituido neste artigo o tempo

de servigo em cargo efetivo ou Comissionado no Legislativo Municipal.

§2° O Quinquénic de que trata o artigo corresponde a 10% (dez por cento) do
salario da Classe em que o servidor se encontre.

Art. 21. E vedada a acumulagdo de quinquénio com qualquer outro adicional
por tempo de servico, exceto com aquele de progressdo horizontal por
merecimento de que trata a SegZo | deste capitulo.

Art. 22, O Quinquénio incorporar-se-a imediatamente ao vencimento do
servidor em seu Cargo.

Paragrafo (nico. Os servidores ocupantes de cargo comissionado que ndo
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possuem cargo efetivo ndo fazem jus ao Adicional por Tempo de Servigo.

CAPITULO V
DA REMUNERAGAO

Art. 23. A remuneragdo do servidor compreendera o vencimento,
correspondente ao valor do nivel estabelecido para o respectivo cargo e classe
da carreira, as vantagens e os acréscimos pecunidrios devidos em razdo do

exercicio do cargo.

Paragrafo Gnico. Os valores dos vencimentos dos cargos de provimento
efetivo e comissionados s@o os constantes dos ANEXOS | e Il desta Lei, e a
corregdo da remuneragdo ocorrerd uma unica vez cada ano, segundo a
variagdo do INPC ou de outro indice que acaso venha a substitui-lo, na forma
do inciso X do Art. 37 da Constituigao Federal.

Art. 24. A remuneragdo dos servidores ocupantes de cargos efetivos é
composta pelo vencimento do cargo e pelas vantagens pecuniarias a que
fizerem jus, nos termos desta Lei, conforme rol exemplificativo a seguir:

I - Vencimento;

Il - Adicional pela prestagéo de servigo extraordinario;

Il - Adicional noturno;

IV - Adicional de Feérias;

V - Ajuda de custo;

VI - Gratificagdo natalina;

VIi - Gratificagdo de fungao;

VIII - Diarias;

IX — Quinquénio (adicional por tempo de servigo);

X - Adicional por merecimento (progresséao);

X! - Abono familia;

Xl - Adicional Insalubridade e Periculosidade.




SEGAO|
DO VENCIMENTO

Art. 25. Vencimento é a retribuicdo pecunidria devida ao servidor ou
empregado pelo efetivo exercicio de cargo ou fungdo publica, correspondente
ao nivel em que se encontrar.

Art. 26. O ocupante de cargo de provimento efetivo fica sujeito a jornada de
trabalho constante do ANEXO I.

Paragrafo unico. O exercicio do cargo em comissédo exigira do seu ocupante a
integral dedicagdo ao servigo, podendo ser convocado sempre que houver

interesse da Administragdo, sem complementagdo remuneratéria adicional.

SECAO Il
DO ADICIONAL PELA PRESTAGAO DE SERVICO EXTRAORDINARIO

Art. 27. O servigo extraordinario serd remunerado com acréscimo de 50%
(cinquenta por cento) da hora, em relagdo ao valor da hora trabalhado.

§1° Somente sera permitido servigo extraordinario para atender situagbes de
excepcionalidade, respeitado o limite maximo estabelecido em lei ou
regulamento préprio.

§2° O adicional somente sera devido a servidores que efetivamente
trabalharem além da jornada, vedada sua incorporagdo a remuneragéo e o
pagamento a servidores titulares de cargos comissionados.

§3° O Presidente da Camara poder4 regulamentar o pagamento de horas
extras e a utilizagdo do banco de horas no @mbito do Poder Legislativo,
estabelecendo critérios, limites e condicdes para sua concessdo e
compensacgao.

SEGAO Ili
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DO ADICIONAL NOTURNO

Art. 28. O adicional noturno, em valor equivalente a hora normal de trabalho
acrescido de 25% (vinte e cinco por cento), sera devido ao servidor cuja
jornada de trabalho seja compreendida entre: 22:00 as 05:00 horas da manha
seguinte.

SECAO IV
DO ADICIONAL DE FERIAS

Art. 29. Os servidores publicos da Camara Municipal de Capelinha, fardo jus a
30 (trinta) dias de férias, que podem ser acumuladas até no maximo de dois
periodos, sendo que se comprovada a necessidade excepcional do servigo

podera ser permitido a acumulagdo de mais um.

Art. 30. Independentemente de requerimento, sera pago ao servidor, por
ocasido de suas férias, o adicional de 1/3 (um tergo) do salario correspondente
ao periodo de férias gozadas.

§1° As férias poderdo ser parceladas em até trés periodos, desde que assim

requeridos pelo servidor e no interesse da Camara Municipal.

§2° Em caso de fracionamento das férias, um dos periodos n@o podera ser
inferior a 14 (quatorze) dias corridos e os demais ndo poderdo ser inferiores a 5
(cinco) dias corridos.

§3° E facultado ao servidor converter um tergo de férias em abono pecuniario.
§4° O adicional de férias devido aos servidores efetivos, quando no exercicio

de cargo em comissdo ou quando perceberem gratificagdes, tera como base de

calculo:
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I - o vencimento do cargo de origem, acrescido das vantagens fixas e dos

adicionais por tempo de servigo;

Il — a proporgéo do valor recebido a titulo de diferenca pelo exercicio do cargo
em comissao; e

ll - a proporgdo das gratificagdes e adicionais de carater temporario
percebidos durante o periodo aquisitivo.

§5° O Adicional de Férias devido aos servidores comissionados que nao
possuem cargo de carreira tem como base de calculo o vencimento fixado para
0 cargo acrescido da proporcionalidade sobre gratificagdes temporarias

percebidas no periodo aquisitivo.

§6° Serdo concedidas aos servidores efetivos Férias-Prémio, correspondentes
a 3 (trés) meses a cada 5 (cinco) anos de efetivo exercicio na Camara,
podendo, a pedido do interessado e a critério do Presidente de Mesa Diretora,
ser convertida em espécie, no todo ou em partes.

SECAOV
DA AJUDA DE CUSTO

Art. 31. A ajuda de custo serd concedida aos servidores que forem indicados
para prestar servigos fora da sede do Municipio em carater definitivo ou em
outras reparticbes publicas para as quais for designado pela Camara Municipal.

Paragrafo nico. Resolugdo especifica dispora sobre ajuda de custo prevista
neste artigo.

SEGCAO VI
DA GRATIFICAGAO NATALINA

Art. 32. A gratificagdo natalina corresponde ao décimo terceiro vencimento de

que tratam o Art. 7°, inciso VIll, combinado com o Art. 39, §3, todos da
12




Constituigdo Federal.

Paragrafo Gnico. A gratificagdo natalina corresponde ao vencimento do
servidor no més de dezembro do ano a ser pago.

Art. 33. A gratificagédo natalina serd paga no més de dezembro, até o dia 20
(vinte), impreterivelmente.

Paragrafo Gnico. O servidor podera requerer o adiantamento de até 50%
(cinquenta por cento) da gratificagdo natalina, calculado com base na
remuneracdo do més em que entrar em gozo de férias, sendo o valor restante

pago no més de dezembro, conforme disposto no caput.

Art. 34. O servidor exonerado percebera sua gratificagdo natalina em valor
proporcional aos meses de exercicio, calculada sobre a remuneragdo do més
anterior ao da exoneragao.

SEGAO VII
DA GRATIFICAGCAO DE FUNGAO

Art. 35. Sera concedida gratificagdo de fungdo ao servidor que exercer
atribuicdes de outro cargo que ndo o seu, ainda que interinamente.

§1° O servidor, com as mesmas qualificacdes, que substituir o titular de um
cargo, em caso de impedimento ou auséncia, perceberd uma gratificagdo de
15% (quinze por cento), de seu salarioc base, proporcional ao periodo

substituido como gratificagao de fungao.

§2° Nao sera devida gratificagdo de fungéo a Vereador que fizer parte das

Comissdes de que trata o paragrafo anterior.
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§3° O Servidor detentor de cargo efetivo no exercicio de fungso sob o regime

de dedicag&o exclusiva, fara jus ao recebimento de gratificagio correspondente

a 30% (trinta por cento) dos vencimentos do cargo.

§4° As gratificages de que trata este artigo ndo incorporam ao vencimento do
favorecido, devendo ser suprimidas quando o servidor deixar a fungdo ou
quando a situa¢do que ensejar o pagamento deixar de existir.

Art. 36. Sera devida ao servidor efetivo gratificagdo por exercicio de atividades
especiais, quando convocado por ato formal:

| - Gratificagdo de 20% (vinte por cento) para desempenho de atribuigbes como
membro de Comissdo especial, enquanto durarem os trabalhos:

Il - Gratificagdo de 50% (cinquenta por cento) para elaborar trabalho relevante,
técnico ou cientifico de especial interesse do servigo publico municipal, que ndo
constituam atribuigGes rotineiras do cargo;

Il - Gratificagdo de 50% (cinquenta por cento), para desempenho de
atribuigbes de auxiliar, fiscal ou membro de comissdo de concurso publico,
membro de comisséo para processo seletivo simplificado, membro de comissao
de processo administrativo disciplinar ou de comisséo de sindicancia, enquanto
no desempenho das atividades ora relacionadas;

IV - Gratificagéo de 50% (cinquenta por cento) para desempenho de atribuicdes
como membro de Comisséo de contratagdo, equipe de apoio as licitagdes,

gestor ou fiscal de contratos, pregoeiro e agente de contratagdo.

§1° A base de calculo das gratificagdes previstas neste artigo sera o
vencimento basico do cargo efetivo do servidor convocado, e sua percepgéo
estara condicionada & vigéncia formal da convocag&o, limitando-se ao periodo
em que perdurarem os trabalhos ou atividades que deram origem 2
designagéo.

2° Excepcionalmente. e desde que haja previséo ﬁnancaira-orgamentéria, o
q
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servidor ocupante de cargo em comissdc podera perceber gratificagdo
correspondente a 50% (cinquenta por cento) do vencimento de seu cargo,
quando formalmente designado para exercer quaisquer das fungdes previstas
no inciso |V deste artigo, nos termos da Lei n® 14.133/2021.

SEGAO VIII
DAS DIARIAS

Art. 37. O servidor que, a servigo, se afastar do Municipio em carater eventual
e transitério para outro ponto do territorio nacional, fara jus a diarias para cobrir
as despesas de repouso e alimentagdo, obedecidas as normas estabelecidas
por regulamentos vigentes.

SEGAO IX
DO ADICIONAL POR MERECIMENTO

Art. 38. O adicional por merecimento é devido ao servidor efetivo na forma dos
artigos 15, 16 e 17 desta Lei.

SECAO X
DO ABONO-FAMILIA

Art. 39. O abono-familia é devido ao servidor publico nas formas e condigdes

preceituadas na Lei Federal que regulamenta a matéria.

SEGAO XI
DO ADICIONAL POR ESCOLARIDADE

Art. 40. O servidor efetivo estavel, em exercicio, que comprovar possuir ou vier
a concluir escolaridade superior a exigida para a investidura em seu cargo, ou
outra forma de qualificagdo compativel com as atribuigdes que exerce, fara jus

ao Adicional de Escolaridade, limitado ao méaximo de 30% (trinta por cento),
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observado o seguinte:

I - Ensino Médio: 5% (cinco por cento);

Il - Curso de Nivel Técnico com carga horaria minima de 180 (cento e oitenta
horas): 10% (dez por cento):

Il - Graduagéo em curso superior: 15% (quinze por cento);

IV - Pés-Graduagéo (lato sensu) com carga horaria minima de 360 (trezentos e
sessenta horas): 20% (vinte por cento);

V - Mestrado (stricto senso): 25% (vinte por cento);

VI - Doutorado (stricto senso): 30% (trinta por cento).

§1° O Adicional de Escolaridade ser4 calculado sobre o vencimento basico do
servidor efetivo em atividade e concedido mediante apresentagdo de diploma
ou certificado de conclusdo de curso regular, devidamente reconhecido pelo
Ministério da Educagao — MEC.

§2° Para a concessd@o do Adicional de Escolaridade, os cursos deverdo ter

relagdo com o cargo de investidura no servigo publico municipal.

§ 3° O Adicional de escolaridade ¢ uma vantagem pessoal a ser concedida ao
Servidor em atividade, ndo se estendendo em hipétese alguma aos inativos.

SECAO Xl
DO ADICIONAL INSALUBRIDADE E PERICULOSIDADE

Art. 41. O Poder Legislativo podera conceder a servidor que preste servigo sob
condigdes insalubres e de periculosidade, adicionais na forma estipulada no
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, incidindo para base de calculo o
menor vencimento estabelecido no Quadro Permanente de Pessoal da Camara
Municipal de Capelinha.

SEGAO Xill
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DO SERVIDOR EFETIVO EM CARGO COMISSIONADO

Art. 42. Ao servidor efetivo que for investido na fungéo de chefia ou cargo de
provimento em comissdo sera oferecida a oportunidade de fazer opgéo entre os
vencimentos do cargo comissionado, levando todos os seus direitos adquiridos,
ou aquele do seu cargo efetivo acrescido de 20% (vinte por cento) sobre o seu
salario base.

§1° Os servidores que se enquadrem nas condigdes deste artigo e que optarem
pelo vencimento do cargo comissionado, receberdo a diferenga entre o
vencimento do cargo efetivo e o do cargo em comissao a titulo de "Gratificagao
pelo exercicio de cargo em comissao”.

§2° Os adicionais por tempo de servigo, bem como as vantagens fixas devidas
ao servidor efetivo ocupante de cargo em comissdo, terdo como base de
calculo o valor do vencimento do cargo de origem.

SECAO XIV
DAS CONTRATAGOES TEMPORARIAS

Art. 43. Poderdo ser realizadas contratagdes temporarias por tempo
determinado, prorrogaveis uma Unica vez, com o fim especifico de atender
necessidades excepcionais e transitoérias de interesse publico no ambito do

Poder Legislativo Municipal.

Paragrafo unico. Aos contratados temporariamente terdo tratamento
dispensado aos servidores efetivos, em relagaoc a direitos e deveres, nos limites

que a lei estabelecer.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 44, O concurso publico a que se referem os artigos 10, 11 e 12 sera

realizado em conformidade com a legislagéo aplicavel.

Art. 45. A posse do candidato aprovado dependera de prévia inspegdo médica
e somente sera dada a quem for julgado apto fisica e mentalmente para o
exercicio do cargo.

Paragrafo dnico. O candidato empossado irregularmente, sem a observancia
do disposto no caput, podera ser demitido a qualquer tempo, com a suspensdo
de todos os direitos estabelecidos em Lei.

Art. 46. Em caso de extingdo do cargo de provimento efetivo, o titular sera
lotado em cargo correspondente, vedada a redugdo de seus vencimentos € a
imposi¢éo de atribui¢cdes diferentes da do cargo extinto.

Art. 47. Os servidores integrantes do quadro efetivo da Camara Municipal de
Capelinha, na data de publicagdo desta Lei, permanecerdo na respectiva
classe e nivel em que estiverem alocados, sendo-lhes assegurados os direitos
adquiridos, inclusive quanto a remuneracédo e demais prerrogativas previstas
em lei.

Art. 48. Sao estdveis apos 3 (trés) anos de efetivo exercicio os servidores
nomeados para os cargos de provimento efetivo em virtude de concurso

publico.

§1° O servidor estavel sé perdera o cargo:

| - em virtude de sentenga judicial transitada em julgado;

Il - mediante processo administrativo, em que lhe seja assegurada ampla
defesa e contraditério;

lll - mediante procedimento de avaliagdo periédica de desempenho, na forma

da Lei, assegurada ampla defesa.
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§2° A aquisicdo de estabilidade fica condicionada a avaliagdo especial de

desempenho, realizada por comissao instituida para esse fim, observadas as
disposigdes legais pertinentes.

Art. 49. Os cargos em comissdo, destinados as fungdes de diregao, chefia e
assessoramento, serdo exercidos em regime de dedicagdo integral ao trabalho,
exigindo do ocupante a disponibilidade permanente para o desempenho das
atribuigdes inerentes ao cargo.

§ 1° Para fins deste artigo, considera-se dedicagdo integral a obrigagdo de
manter disponibilidade funcional continua, assegurando a execugdo de tarefas

urgentes ou excepcionais, sempre que necessario ao interesse publico.

§ 2° A autoridade competente podera disciplinar, por ato proprio, as condigdes
especificas de cumprimento da dedicagcdo integral, observadas as

peculiaridades das unidades administrativas e as necessidades do servigo.

Art. 50. A Camara Municipal buscara a capacitagdo profissional de seus
servidores, tendo o seguinte objetivo:

| - a eficiéncia e o efetivo desenvolvimento de seus trabalhos, com:;

a) Treinamento inicial, a preparagdo dos servidores para o exercicio das
atribuicdes dos cargos iniciais de carreiras;

b) Programas de capacitagdo, com o objetivo de habilitar o servidor para o
desempenho eficiente das atribuigdes inerentes a classe que ocupa,;

c) Cursos de natureza gerencial, com o objetivo de melhorar os trabalhos dos
cargos de diregao, chefia e assessoramento;

d) Cursos regulares, visando o aperfeigoamento do servidor, para melhorar
desempenho de suas atividades.

Art. 51. Ao servidor sera assegurado tempo de descanso minimo de 1 (uma)
19




hora para jornadas de trabalho superiores a 6 (seis) horas diarias, sendo 30
(trinta) minutos de descanso o minimo permitido para demais situagoes.

Art. 52. A estrutura administrativa da Camara Municipal de Capelinha ser3
definida conforme o organograma disposto no Anexo VI desta Lei.

Art. 53. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 54. Revogam-se as disposigdes em contrario, em especial a Lei n°
1.547/2009, Lei n® 2.303/2022 e Lei n° 2.362/2022.

Capelinha (MG),em _ 10 de oG 0 de 2026.

e Barralbe dos Saritos

Prefeito Municipal
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ANEXO IIl - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO

Descrigcao Sumaria:

Executa atividades técnico-juridicas, prestando suporte a Procuradoria Juridica,
a Mesa Diretora, aos vereadores, as comissdes legislativas e as unidades
administrativas da Camara Municipal. Auxilia na elaboragéo, andlise e revisdo
de pareceres, atos normativos, processos judiciais e administrativos, garantindo
embasamento legal adequado as agdes do Poder Legislativo e a conformidade
dos procedimentos institucionais com a legislacéo vigente.

Descrigdo Detalhada das Atribuiges:

» Prestar suporte técnico-juridico ao Procurador Juridico da Camara
Municipal, atuando sob sua supervisdo, orientagdo e diretrizes
institucionais.

e Auxiliar a Mesa Diretora, vereadores, Diretoria-Geral e unidades
administrativas na analise de matérias legislativas, administrativas e

procedimentais que envolvam interpretagéo de normas juridicas.

» Elaborar minutas de pareceres, notas técnicas, informagdes juridicas,
projetos de lei, resolugbes, atos normativos, requerimentos e demais

pecas legislativas e administrativas.

* Auxiliar na elaboragdo de pegas judiciais e extrajudiciais, bem como no
acompanhamento de processos judiciais que envolvam a Camara
Municipal, monitorando prazos, movimentagdes e publicagoes oficiais.

* Acompanhar a tramitagdo de processos administrativos internos,
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instruindo e analisando demandas juridicas, verificando conformidade

legal, forma e competéncia dos atos.

Realizar pesquisas juridicas, legislativas, doutrindrias e jurisprudenciais,
compilando informagdes necessarias a elaboragdo de pareceres e

estudos técnicos.

Apoiar a Procuradoria Juridica na emissdo de orientagbes e notas

explicativas para subsidiar decisdes administrativas e legislativas.

Participar de sessdes plenarias (ordinarias, extraordinarias, solenes),
audiéncias publicas e reunides de comissdes permanentes e
temporarias, prestando suporte técnico, registrando informagbes e

assessorando juridicamente quando solicitado.

Auxiliar na elaboragdo, conferéncia e revisdo final de atos, contratos
administrativos, convénios, termos, portarias, editais, contratos e demais

documentos juridicos, observando legislagao aplicavel.

Acompanhar publicagdes oficiais e boletins, garantindo a adequada
divulgagdo e publicidade dos atos normativos, conforme determina a
legislagao.

Prestar apoio técnico na andlise de processos licitatorios, termos de
referéncia e contratos, verificando conformidade com normas legais e

orientacdes da Procuradoria Juridica, quando designado.

Auxiliar na elaboragdo e alimentagdo de sistemas de controle e

acompanhamento de processos judiciais, administrativos e legislativos.

Produzir relatérios técnicos, pareceres preliminares, analises juridicas e

documentos correlatos sempre que solicitado.

Atuar com responsabilidade, discrigdo, zelo, sigilo profissional e

observancia estrita dos principios da legalidade, impessoalidade,
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moralidade, publicidade e eficiéncia.

» Prestar suporte técnico as comissdes internas, tematicas, processantes
ou especiais, elaborando minutas e emitindo relatérios dentro de sua
competéncia técnica.

e Prestar apoio as atividades de capacitagdo institucional, auxiliando na

produgdo de conteudos, normas internas e orientagdes técnico-juridicas.

e Executar outras atividades correlatas ou compativeis com a natureza e
com a complexidade do cargo, conforme determinagdo do Procurador
Juridico ou da chefia imediata.

Descricao Sumaria:

Executa atividades de planejamento, producso, organizagdo e gestdo da
comunicagdo institucional da Camara Municipal, assegurando a divuigacdo
adequada de atos, programas, servigos e campanhas do Poder Legislativo.
Atua na produgdo de conteldo informativo, jornalistico e audiovisual, na
administragdo das midias oficiais e no monitoramento da repercussdo das
agdes institucionais, observando os principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia.

Descricao Detalhada das Atribuicdes

* Auxiliar no planejamento, implementagdo e execugdo das politicas e

diretrizes de comunicagéo institucional da Camara Municipal.

e Produzir, revisar, editar e administrar contetdos jornalisticos,
informativos, educativos e institucionais para meios impressos, radio,

televisdo, internet e redes sociais oficiais.

e Elaborar textos, matérias, notas, comunicados, releases e contetidos
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multimidia, assegurando clareza, corre¢gdo gramatical, precisdo das
informagdes e alinhamento as normas da Administracdo Publica.

Realizar cobertura jornalistica das atividades legislativas e institucionais,
incluindo sessdes plendrias, reunides de comissbes, audiéncias
publicas, eventos e campanhas, com registros fotograficos, audiovisuais
e elaboragao de reportagens.

Atualizar o sitio eletrbnico e as redes sociais da Céamara Municipal,
organizando conteudos, monitorando engajamento e garantindo a
publicagdo de informagdes oficiais.

Monitorar a repercussdo das agdes institucionais na midia e nas redes

sociais, elaborando relatérios, anélises e sinteses quando solicitado.

Organizar, manter e preservar o arquivo de comunicagéo institucional,
incluindo registros fotogréficos, videos, documentos jornalisticos e
publicagdes historicas.

Executar atividades de plansjamento, acompanhamento e apoio na
criagdo e produgdo de materiais graficos e digitais, garantindo que estes
atendam as finalidades educativas, informativas e de orientagdo social
estabelecidas pela Constituigao Federal.

Colaborar na implementagdo de campanhas, programas e agdes
institucionais, garantindo alinhamento as politicas de transparéncia e

comunicagao publica.

Executar a cobertura de eventos oficiais, compreendendo atividades de
transmissdo e divulgagcdo, bem como a produgdo e organizacéo de

registros fotograficos e de video para fins institucionais.

Atuar em articulagdo com as demais unidades administrativas para
coleta, organizagdo e validagdo de informagdes oficiais destinadas a
divulgagéo publica.
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* Auxiliar nas atividades parlamentares:

» Prestar atendimento ao publico e aos veiculos de imprensa quando
necessario, dentro das diretrizes institucionais e mediante orientagdo da
chefia.

e Elaborar relatérios, analises e documentos de acompanhamento das
agoes de comunicagdo sempre que solicitado.

* Atuar com ética, responsabilidade, transparéncia, sigilo quando
necessario e observancia plena aos principios constitucionais da
Administragdo Publica.

e Integrar comissbes institucionais quando designado, contribuindo
tecnicamente na elaboragéo de relatérios e na execugdo de atividades
correlatas.

e Executar outras atividades afins e compativeis com a natureza e

complexidade do cargo, conforme determinagdo da chefia imediata.

Descrigdo Sumaria:

Executa servicos externos de transporte oficial de documentos,
correspondéncias e materiais da Camara Municipal, bem como atividades
administrativas e operacionais internas. Atua com responsabilidade, zelo, sigilo,
seguranca e eficiéncia, garantindo o cumprimento adequado das rotinas

institucionais do Legislativo.
Descrigdo Detalhada das Atribuicdes:

* Realizar transporte externo de documentos oficiais, correspondéncias,
oficios, materiais e pequenos volumes de interesse da Camara
Municipal, atendendo 6rgéos publicos, bancos, Correios, Executivo,
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Judiciario, entidades conveniadas e demais instituigbes correlatas.

Conduzir documentos e informagbes com ética, discrigdo e sigilo
institucional, garantindo a integridade, confidencialidade e entrega
pontual dos materiais transportados.

Apoiar atividades administrativas internas, prestando suporte a Diretoria-
Geral, Controle Interno, Procuradoria Juridica, Arquivo e demais setores
quando solicitado.

Executar tarefas internas como organizagao, classificagéo e distribuigao
de documentos, atendimento a demandas operacionais, entrega de
expedientes, auxilio a reunides, eventos e atividades da Camara
Municipal.

Auxiliar, quando designado, em rotinas de apoio geral, como
movimentagdo de materiais, conservagdo de ambientes e apoio logistico
basico as unidades administrativas.

Zelar pela manutengdo, conservagao, limpeza e bom funcionamento da
motocicleta oficial ou equipamentos sob sua responsabilidade,
comunicando irregularidades e acompanhando procedimentos de

manutengado preventiva e corretiva.

Manter registros atualizados dos servigos realizados, rotas percorridas,
horarios e demandas atendidas, elaborando relatérios de atividades

sempre que solicitado.

Apoiar agbes institucionais, programas e projetos desenvolvidos pela

Camara, fornecendo suporte operacional quando necessario.

Acompanhar agendas, instrugdes e orientagbes relativas a entregas
externas, garantindo cumprimento de prazos e qualidade na execugao

dos servigos.
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e Atuar com disciplina, iniciativa, pontualidade, urbanidade e respeito,

preservando a imagem institucional da Camara Municipal.

* Integrar comissGes internas quando nomeado, participando das
atividades técnicas, operacionais ou administrativas atribuidas ao
colegiado.

» Executar outras tarefas correlatas e compativeis com a natureza do
cargo, conforme necessidade institucional e determinagdo da chefia
imediata.

Descri¢dao Sumaria;

Executa atividades administrativas e de apoio legislativo, incluindo protocolo,
atendimento ao publico, organizagéo e controle de documentos, tramitagio de
proposicdes, registro em sistemas informatizados e suporte as agdes

institucionais da Camara Municipal.
Descricdo Detalhada das Atribuigdes:

» Executar atividades de recepgdo, atendimento ao publico e orientagdo
de usuarios, prestando informagdes e encaminhando demandas aos

setores competentes.

* Receber, protocolar, registrar e organizar correspondéncias, proposigoes
legislativas, atos normativos, expedientes administrativos e demais

documentos destinados ao Legislativo.

¢ Controlar a tramitagdo legislativa, atualizando dados e etapas
processuais em sistemas informatizados, assegurando precisdo e

observancia aos prazos regimentais.

» Participar de sessbes plenarias (ordinérias, extraordinarias, solenes),
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audiéncias puablicas e reunides de comissbes permanentes e
temporarias, prestando suporte técnico-operacional e elaborando atas,

registros e demais documentos necessarios.
Organizar, atualizar e divulgar a agenda de atividades legislativas.

Controlar, organizar e registrar o envio de correspondéncias e

comunicagdes oficiais de interesse do Legislativo e dos vereadores.

Manusear, arquivar, preservar e atualizar documentos, processos
legislativos e administrativos, garantindo integridade, organizagcdo e
rapidez no acesso as informagoes.

Controlar e registrar cessdes e comodatos do plenario, de
equipamentos, bens méveis e demais materiais pertencentes & Camara
Municipal.

Executar atividades basicas de redagao legislativa, incluindo elaboragao
de atas, minutas simples e registros de deliberagdes, resguardando a
neutralidade institucional.

Realizar, receber e organizar ligagdes telefénicas, encaminhando
demandas e mantendo registro das comunicagdes, conforme

designagéo superior.

Colaborar com programas e projetos institucionais desenvolvidos ou
operacionalizados pela Camara Municipal, como Escola do Legislativo,

Parlamento Jovem, Balcdo Cidad&o e iniciativas correlatas.

Elaborar relatérios de atividades e fornecer informagdes técnicas sempre

que solicitado pela chefia ou érgéos diretivos da Casa.

Integrar comissdes internas quando designado, participando ativamente

das atividades correlatas.

Atuar com ética, responsabilidade, discricdo e respeito as normas
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regimentais e administrativas, preservando a imagem institucional do
Legislativo.

Executar outras tarefas afins e compativeis com a natureza do cargo,
conforme determinagéo da chefia imediata.

Descrigdo Sumaria:

Responséavel por executar atividades administrativas, operacionais e técnicas

de apoio ao processo legislativo, aos vereadores, as comissdes e as unidades

administrativas da Camara Municipal. Atua na elaboragdo e organizagdo de

documentos legislativos, atendimento ao publico, controle de prazos

regimentais e suporte s sessdes plenarias, reunides e projetos institucionais,

assegurando eficiéncia, precisdo e conformidade as normas internas.

Descricao Detalhada das Atribuigées:

Prestar apoio administrativo e técnico aos vereadores, comissdes
permanentes e temporarias e demais setores da Camara Municipal.

Elaborar, revisar e redigir documentos e correspondéncias oficiais,
requerimentos, indicagdes, oficios, comunicados institucionais e demais

pecas administrativas ou legisiativas.

Registrar, controlar e atualizar proposigdes, tramitagbes e demais
informagdes no sistema legislativo, assegurando o correto fluxo

processual.

Organizar pautas de sessdes, reunides de comissdes e atos correlatos,

observando prazos regimentais, hierarquias e procedimentos formais.

Prestar suporte técnico e operacional durante sessdes plenarias,
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Cmara de Capelintia

ordinarias, extraordinarias, solenes, audiéncias publicas e reunides de
comissdes.

Manusear, classificar, organizar e arquivar documentos legisiativos e
administrativos, garantindo integridade, seguranga e recuperacao

eficiente das informagdes.

Alimentar o sitio eletrdnico da Camara com informagdes institucionais,
legislativas e administrativas, conforme orientagdo da chefia, zelando
pela correta divulgacdo dos atos oficiais.

Executar atividades de atendimento ao publico, fornecendo orientagbes
e informagdes gerais, incluindo apoio ao “Balcdo Cidadao” e a

programas correlatos.

Colaborar com programas institucionais da Camara, como Escola do
Legislativo, Parlamento Jovem, cursos e agdes educativas, podendo

exercer atividades de orientagdo e apoio pedagégico quando designado.

Integrar comissdes internas quando designado e apresentar relatorios de

suas atividades sempre que solicitado.

Atuar com neutralidade, ética, postura institucional e responsabilidade,

resguardando a confidencialidade de informagdes sensiveis.

Executar outras atividades correlatas e compativeis com a natureza do
cargo, conforme determinagdo da chefia imediata.

Descrigdo Sumaria:

Executa atividades administrativas de média complexidade, prestando suporte

as rotinas do Legislativo, da Mesa Diretora, dos vereadores, da Diretoria-Geral
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e das Assessorias Parlamentar, Contabil e Juridica. Atua na preparacéo,

organizagdo e controle de documentos, no atendimento a demandas
institucionais e na operacionalizagdo de procedimentos administrativos e
legislativos, contribuindo para a eficiéncia e o bom funcionamento da Camara
Municipal.

Descricao Detalhada das Atribuigdes:

* Prestar suporte administrativo ao Legislativo, 2 Mesa Diretora, aos
vereadores, a Diretoria-Geral e as Assessorias Parlamentar, Contabil e
Juridica, atendendo demandas de média complexidade.

* Realizar a digitagdo e elaboragdo de projetos de lei, requerimentos,
indicagbes, minutas, atos administrativos e demais documentos
legislativos e institucionais.

* Acompanhar sessbes plenarias (ordinarias, extraordinarias, solenes),
audiéncias publicas e reunides de comissées permanentes e
temporarias, registrando informagdes, pareceres, deliberacdes e dados
relevantes.

» Prestar apoio operacional as sessbes e comissdes, contribuindo para
organizagéo de pautas, controle de documentos, registro de presencgas e
suporte ao processo legislativo.

* Realizar atendimento ao publico, presencialmente ou por telefone,
prestando informagdes, orientando e encaminhando demandas aos
setores responsaveis.

 Elaborar, redigir, enviar e entregar oficios, notificagdes, comunicados e
correspondéncias diversas, incluindo o encaminhamento a servigos

postais quando necessario.

* Receber, conferir, registrar, protocolar e classificar expedientes internos
e externos, encaminhando documentos as unidades competentes e
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controlando prazos de resposta.

e Controlar a tramitagdo de proposigdes legislativas aprovadas,
assegurando sua correta promuigacdo, publicagdo, registro e
acompanhamento da vigéncia.

e Organizar, arquivar, digitalizar e manusear documentos institucionais,

garantindo integridade, seguranga e facil acesso as informacdes.

e Extrair copias, digitalizar documentos e alimentar sistemas
administrativos e legislativos com informagdes atualizadas.

e Apoiar as atividades de controle interno, contabilidade, juridico e demais
setores, sempre que designado, auxiliando na elaboragdo de
documentos, anélises simples e relatérios.

e Elaborar relatérios referentes as atividades desempenhadas, quando
solicitado pela chefia.

e Atuar com ética, discricdo, responsabilidade e observéancia as normas

administrativas e regimentais da Camara Municipal.

« Integrar comissdes da Camara Municipal quando nomeado, participando

de atividades técnicas e operacionais pertinentes.

e Executar outras tarefas correlatas e compativeis com a natureza do
cargo, conforme necessidade do servigo ou determinac@o da chefia

imediata.

Descrigdo Sumaria:

Realiza atividades de limpeza, conservagéo, higienizagdo e organizagdo das
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dependéncias da Camara Municipal, bem como pequenos servicos de
manutengdo simples internos e externos. Auxilia em eventos institucionais,
reunides e atividades administrativas ou legislativas. Contribui para a boa

apresentacao, funcionamento e seguranga dos ambientes.
Descricéo Detalhada das Atribuigdes:

¢ Executar servigos de limpeza, conservacdo e higienizagdo de salas,
corredores, sanitarios, 4reas externas, mobilirio, vidragas e demais
instalagdes da Camara Municipal.

* Zelar pela organizagdo e apresentagdo dos ambientes, garantindo
condigbes adequadas de uso e salubridade.

* Comunicar imediatamente qualquer ocorréncia, irregularidade ou dano
identificado.

» Proceder a coleta, selegdo e destinagdo correta de residuos, inclusive
materiais recicléveis, conforme normas vigentes.

* Controlar, organizar e zelar pelos materiais, ferramentas e utensilios sob
sua responsabilidade, solicitando reposi¢do quando necessario.

 Ligar e desligar iluminagdo, ventiladores, aparelhos e demais

equipamentos conforme rotina de funcionamento do érgao.

» Prestar apoio a eventos institucionais, sessdes plenarias, audiéncias
publicas, reunides de comissdes e demais atividades administrativas e

legislativas, colaborando com a organizagéo e logistica.

* Realizar pequenos mandados internos e externos, conforme demanda
da administragéo.

* Auxiliar em atividades gerais de fiscalizagdo, ordem e manutengao do
ambiente de trabalho.
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e Participar, quando designado, de comissdes da Cémara Municipal e

apresentar relatérios de suas atividades sempre que solicitado.

o Executar outras tarefas correlatas e compativeis com a natureza e

complexidade do cargo, sempre que determinado pela chefia imediata.

Descri¢cdo Sumaria:

Executa atividades técnico-administrativas de maior complexidade, oferecendo
suporte operacional, administrativo, legislativo, financeiro e institucional ao
Legislativo, @ Mesa Diretora, aos vereadores, a Diretoria-Geral e as
Assessorias da Camara Municipal. Atua na organizagdo das rotinas
administrativas, elaboragdo de documentos, controle de sistemas, apoio a
programas institucionais e acompanhamento do processo legislativo,
contribuindo para a eficiéncia e o bom funcionamento da administragao
legislativa.

Descri¢do Detalhada das Atribuigdes:

o Prestar suporte técnico-administrativo as unidades da Camara Municipal,
incluindo Legislativo, Mesa Diretora, Diretoria-Geral, Assessorias
Parlamentar, Juridica, Contébil e setores correlatos.

 Digitar, elaborar e revisar projetos de lei, requerimentos, indicagdes,
minutas, atos administrativos, documentos legislativos e demais
expedientes oficiais.

e Acompanhar sessdes plenarias (ordinérias, extraordinarias, solenes),
audiéncias publicas e reunides de comissées permanentes e
temporarias, elaborando atas, registros, pareceres simples e

documentos correlatos.
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Climara do Copelintia

Controlar, atualizar e alimentar boletins, sistemas informatizados e
plataformas de tramitagdo do processo legislativo, garantindo
publicidade, organizagdo e conformidade regimental.

Realizar atendimento ao publico, incluindo pesquisas de interesse
coletivo, orientagédo a estudantes, cidaddos e visitantes, bem como apoio
a consultas institucionais.

Alimentar, atualizar e organizar contetidos do sitio eletrdnico da Camara,
encaminhando informagdes para apreciagdo e autorizagdo da chefia
superior.

Auxiliar nas atividades financeiras e administrativas, como elaboragao de
empenhos, ordens de pagamento, quadros demonstrativos, relatérios
financeiros, controle de documentos, organizagéo de planilhas e apoio
na preparacdo de balancetes, balangos e demonstrativos contabeis,
respeitando normas legais e contabeis.

Realizar servigos externos relacionados as atividades administrativas,
como servigos bancérios, entrega de correspondéncias e demandas
institucionais.

Atuar em programas institucionais mantidos ou operacionalizados pela
Camara Municipal, como Escola do Legislativo, Parlamento Jovem,
Balc&o-Cidaddo, e projetos correlatos, exercendo apoio pedagogico,
orienta¢do ou atividades técnico-administrativas.

Supervisionar, orientar e prestar suporte as atividades do Auxiliar de

Administragéo e servidores da equipe, quando determinado pela chefia.

Organizar, arquivar e preservar documentos administrativos e
legislativos, assegurando integridade, facil acesso e classificagdo
adequada.

Elaborar relatérios de atividades, informagdes técnicas, comunicados e
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documentos administrativos, sempre que solicitado.

e Atuar com ética, responsabilidade, discricdo e observancia as normas

legais e regimentais, preservando a imagem institucional da Cadmara.

» |Integrar comissdes internas quando nomeado, participando da
elaboragdo de relatérios, andlise de documentos e demais atividades
correlatas.

e Executar outras tarefas afins e compativeis com a complexidade do
cargo, conforme determinagéo da chefia imediata.

Descricao Sumaria:

Executa e controla atividades de contabilidade publica na Camara Municipal,
abrangendo registros contdbeis, execugdo orgamentaria e financeira, gestao
patrimonial, elaboracdo de demonstrativos legais e prestacéo de informagGes
aos 6rgdos de controle. E responsédvel por assegurar a conformidade das
acdes administrativas com as normas da Contabilidade Aplicada ao Setor
Publico (CASP), a Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF), legislagao vigente e
orientagBes dos 6rgdos fiscalizadores, garantindo transparéncia, precisao e
integridade das informagdes contabeis.

Descri¢do Detalhada das Atribui¢oes:

e Planejar, organizar e executar o sistema de registros contéabeis,
financeiros, orgamentarios e patrimoniais da Céamara Municipal,
observando a legislagao pertinente.

e Elaborar balancetes, balangos, demonstragbes contabeis, relatorios
fiscais, anexos da LRF, demonstrativos legais e demais pegas exigidas

pela legislagéo e pelos érgdos de controle.

« Auxiliar na elaboragéo, revisdo e execucgdo das pecas orgamentarias:
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Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e Lei
Orgamentéria Anual (LOA).

Realizar conciliagbes contébeis, verificar saldos, corrigir inconsisténcias,
apurar dados e garantir exatiddo, consisténcia e confiabilidade das
informagdes registradas.

Controlar e acompanhar os registros de receita, despesa, empenhos,
liquidagbes, pagamentos e restos a pagar, observando as normas da
contabilidade publica e da execugéo orgamentaria.

Elaborar e atualizar rotinas contabeis, manuais, fluxos de procedimentos
€ normas internas relacionadas a area contabil.

Acompanhar e analisar a execugdo orcamentaria, financeira e
patrimonial, apontando riscos e propondo medidas corretivas ou

preventivas.

Emitir pareceres técnicos contébeis sobre matérias de sua area de
competéncia, sempre que solicitado pela Mesa Diretora, Diretoria-Geral,

Controle Interno ou demais unidades da Camara.

Atender  diligéncias, emitir informagdes técnicas e prestar
esclarecimentos ao Tribunal de Contas, & Controladoria Interna e a

outros ¢rgaos fiscalizadores.

Acompanhar publicagbes oficiais, alteragdes legais, normas contabeis e
decisbes dos oOrgdos competentes, mantendo atualizados os
procedimentos da Camara.

Aucxiliar na gestéo e controle de bens patrimoniais.

Elaborar, organizar e encaminhar prestaces de contas, relatérios
fiscais, informagdes contdbeis e demonstrativos obrigatérios as

instancias responsaveis.
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Cimatra do Capelinkia

Participar de reunides, capacitagdes, comissdes internas e grupos de
trabalho que envolvam planejamento, gestdo e acompanhamento
contabil, quando designado.

Fornecer apoio técnico s demais unidades administrativas da Camara
em assuntos relacionados a orgamento, finangas, legislagdo fiscal e
controles necessarios.

Operar sistemas informatizados de contabilidade publica, relatorios

fiscais, portal de transparéncia e demais ferramentas oficiais.

Manter arquivo atualizado de documentos contabeis, garantindo

seguranga, integridade e rastreabilidade das informagdes.

Exercer suas fungdes com ética, precisdo técnica, zelo, responsabilidade
profissional, observdncia aos principios contabeis e respeito aos
principios da Administragéo Publica.

Executar outras atividades correlatas e compativeis com a complexidade

do cargo, conforme determinagéo da chefia imediata.

Descricdo Sumaria:

Responsavel pela vigildncia e seguranga patrimonial da Camara Municipal

durante o periodo noturno, realizando rondas, monitoramento de instalagoes e

controle de acesso, com o objetivo de preservar a ordem, proteger bens

publicos e prevenir danos, invasbes e ocorréncias. Deve observar normas

internas de seguranga e comunicar imediatamente qualquer anormalidade

identificada.

Descrigdo Detalhada das Atribuigdes:
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Zelar pela guarda, protegdo e seguranca do patriménio pablico da
Cémara Municipal no periodo noturno.

Realizar rondas periédicas em todas as dependéncias internas e
externas, incluindo salas, corredores, depdsitos, estacionamentos e
areas designadas.

Monitorar e operar sistemas e equipamentos de vigilancia quando
disponiveis, comunicando qualquer irregularidade ou suspeita de risco.

Inspecionar instalagdes, apagando luzes, fechando torneiras, desligando
aparelhos, trancando portas e portdes, garantindo o correto fechamento
e seguranga dos ambientes.

Controlar o acesso de pessoas as dependéncias da Camara,
fiscalizando entradas e saidas, registrando movimentagdes e
acompanhando visitantes quando necessario.

Apoiar o controle de publico durante reunides plenarias, audiéncias
publicas ou atividades de colegiados realizadas no periodo autorizado.

Manter o controle das chaves das dependéncias da Camara, zelando
por sua guarda e uso adequado.

Tomar providéncias iniciais diante de anormalidades, como sinais de
arrombamento, principios de incéndio, vazamentos ou riscos iminentes,

comunicando imediatamente & Diretoria-Geral.

Receber e transmitir recados ou informagdes relevantes aos setores

responsaveis, com preciséo e responsabilidade.

Atuar com discrigdo, lealdade, sigilo e responsabilidade, preservando a
imagem institucional da Camara Municipal.

Participar de comissées internas, quando designado, e apresentar
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relatorios de atividades sempre que solicitado.

o Executar outras tarefas correlatas e compativeis com a natureza do

cargo, conforme necessidade do servigo ou determinagdo da chefia
imediata.

Descri¢do Sumaria:

Executa atividades de ensino, orientagdo, acompanhamento pedagdégico e
inclusdo digital em cursos, oficinas e programas educativos promovidos pela
Camara Municipal. Presta suporte técnico e didatico aos participantes, organiza
ambientes e materiais pedagdgicos, apoia agdes da Escola do Legislativo e
participa de iniciativas institucionais voltadas a formagéo, capacitacdo e
educagao para o exercicio da cidadania.

Descri¢do Detalhada das Atribuicdes:

e Planejar, organizar e ministrar aulas, oficinas, cursos e atividades
préaticas nas areas de informética, tecnologia e inclusao digital, conforme

cronogramas e diretrizes institucionais.

e Orientar usuarios e participantes quanto ao uso de computadores,
softwares, sistemas operacionais, ferramentas digitais, aplicativos,
internet e demais tecnologias disponibilizadas.

e Oferecer acompanhamento individualizado a participantes que
apresentem dificuldades, desenvolvendo estratégias para promover
aprendizagem inclusiva.

s Acompanhar e registrar o desempenho dos participantes, mantendo
controle de frequéncia, participagédo, evolugao, dificuldades e resultados,
elaborando relatérios sempre que solicitado.

e Organizar, preparar e atualizar materiais pedagogicos, apostilas,
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apresentacoes, tutoriais e conteldos digitais utilizados nos programas
educativos.

Desenvolver ou propor melhorias nos contetidos didaticos, garantindo
adequagdo pedagdgica, atualizagdo tecnolégica e alinhamento com
boas praticas de incluséo digital.

Aplicar avaliagbes diagndsticas, exercicios praticos ou atividades de
verificagdo de aprendizagem, apoiando a emissdo de certificados
conforme as normas da Escola do Legislativo.

Zelar pela conservagdo, organizagdo e bom funcionamento do dos
equipamentos de informatica, realizando manutengdo basica e relatando
necessidades de reparos.

Organizar e manter atualizado o inventario de computadores, periféricos,

equipamentos muitimidia e demais recursos utilizados nos cursos.

Promover agdes de cidadania digital, orientando participantes sobre
seguranca da informagdo, ética digital, prevengdo a golpes, uso
consciente da internet e prote¢do de dados pessoais.

Auxiliar cidaddos com baixa familiaridade tecnolégica no acesso a
servicos publicos eletrénicos, Portal da Transparéncia, informacoes
legislativas e ferramentas do Governo Digital.

Apoiar pessoas idosas, pessoas com baixa escolaridade e outras com
necessidades especificas, adaptando contetudos e orientagdes para

garantir a efetiva inclus&o social.

Apoiar setores internos da Camara em demandas simples de
informatica, como instalagdo de softwares basicos, orientag@o sobre uso

de sistemas e suporte técnico inicial.

Auxiliar a execugao de eventos, oficinas, palestras e agdes formativas da
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Escola do Legislativo, Parlamento Jovem, Balcdo Cidaddo e outros
programas de educacgao legislativa e cidadania.

e Preparar ambientes, organizar materiais didaticos, operar equipamentos
multimidia e apoiar a logistica de eventos e atividades pedagégicas.

e Prestar orientagbes aos usudrios atendidos pelos programas,
promovendo educagéao cidada e integracdo com o Poder Legislativo.

e Atuar com ética, responsabilidade, postura educadora, cortesia e
respeito, preservando a imagem institucional da Camara Municipal.

e |[ntegrar comissdes internas ou grupos de trabalho quando designado,
contribuindo tecnicamente no planejamento e execugao de atividades

educativas ou sociais.

o Executar outras tarefas correlatas e compativeis com a complexidade do
cargo, conforme determinagéo da chefia imediata.

o

Descricdo Sumaria:

Responsavel por conduzir veiculos oficiais da Camara Municipal, realizando o
transporte de servidores, vereadores, autoridades, documentos, materiais e
demais demandas administrativas e legislativas. Atua na manuteng&do basica,
conservacdo e seguranca dos veiculos sob sua responsabilidade, além de
registrar deslocamentos e apoiar atividades internas e externas do 6rgao.

Descrigdo Detalhada das Atribuigdes:

e Conduzir veiculos oficiais da Camara Municipal em atividades
institucionais, respeitando rigorosamente as normas de trénsito e as

legislagdes vigentes.

e Vistoriar diariamente os velculos sob sua responsabilidade, verificando
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pneus, niveis de combustivel, 4gua e 6leo, sistema de freios, parte
elétrica e demais itens de seguranga, garantindo condigdes adequadas
de funcionamento, notificando a chefia imediata sobre qualquer
anormalidade constatada.

Cumprir ordens de servigo, rotas e programacdes de deslocamento
definidas pela chefia, priorizando seguranca, pontualidade e eficiéncia.

Transportar vereadores, servidores, autoridades e demais pessoas
designadas, assegurando o conforto, a integridade e a seguranca dos
passageiros.

Realizar o transporte de documentos, oficios, correspondéncias,
encomendas e materiais institucionais, zelando pela integridade e sigilo
das informagdes.

Manter o veiculo limpo, organizado e conservado, realizando
abastecimento, verificagdes de rotina e acompanhando processos de
manutengéao preventiva e corretiva.

Auxiliar  nos  procedimentos relacionados ao licenciamento,
emplacamento, seguro e inspegdes dos veiculos oficiais, quando

solicitado.

Registrar informagdes sobre quilometragem, trajetos percorridos,
viagens realizadas, horarios e consumo de combustivel, mantendo

controles atualizados e apresentando relatérios sempre que solicitado.

Guardar o veiculo em local apropriado ao término da jornada, adotando

todas as medidas cabiveis de seguranca.

Adotar postura ética, responsavel e discreta, mantendo sigilo sobre

informacdes sensiveis acessadas durante o exercicio da fungéo.

Apoiar atividades e demandas administrativas ou operacionais que
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dependam de transporte de pessoas, documentos ou materiais,
conforme orientagdo da chefia imediata.

e Integrar comissdes internas, quando designado, e colaborar com

atividades correlatas a natureza do cargo.

¢ Executar outras tarefas afins e compativeis com a fungéo, conforme

necessidade do servigo.

Descricdo Sumaria:

Responsavel por conduzir veiculos de transporte coletivo de passageiros da
Camara Municipal de Capelinha, assegurando deslocamentos seguros,
eficientes e compativeis com as demandas institucionais. Realiza o transporte
de servidores, autoridades e demais participantes de projetos e atividades do
Legislativo. Zela pela manutengdo preventiva, conservagdo e seguranca do

veiculo, cumprindo normas de transito, rotinas administrativas.
Descricdo Detalhada das Atribuicdes:

e Conduzir veiculos de transporte coletivo de passageiros da Camara
Municipal, atendendo as demandas de deslocamento definidas pela

Mesa Diretora, Diretoria-Geral e coordenagdes institucionais.

e Transportar participantes de programas como Escola do Legislativo,
Parlamento Jovem, cursos de formagdo e outros projetos institucionais,
bem como servidores, vereadores, autoridades e demais cidadaos,

quando designado pela Mesa Diretora.

e Realizar vistoria diaria do veiculo, verificando pneus, niveis de
combustivel, a4gua e 6leo, funcionamento dos freios, parte elétrica e
demais itens de seguranga, garantindo condigbes adequadas de

operagdo, notificando a chefia imediata sobre qualquer anormalidade
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Clmara do Copelintia

Dirigir com atengdo, prudéncia e responsabilidade, observando

constatada.

rigorosamente a legislagdo de transito e adotando medidas para
assegurar o conforto, a integridade e o bem-estar dos passageiros.

Manter o veiculo limpo, organizado e conservado, realizando
abastecimento, verificagbes de rotina e acompanhando procedimentos
de manutengao preventiva e corretiva.

Apoiar processos relacionados a licenciamento, emplacamento, seguro e
inspegdes do veiculo, quando necessario.

Registrar informacdes referentes a quilometragem, rotas, viagens
realizadas, horarios e consumo de combustivel, mantendo controles
atualizados e apresentando relatérios sempre que solicitado.

Zelar pelo uso adequado do veiculo de transporte coletivo, recolhendo-o

ao final da jornada em local apropriado e seguro.

Realizar o transporte de documentos, oficios, correspondéncias e
materiais, quando houver necessidade ou determinagéo da chefia.

Auxiliar em demandas operacionais externas da Camara Municipal que

dependam de deslocamento institucional.

Atuar com ética, sigilo, discrigdo, zelo, responsabilidade e respeito,

preservando a imagem e o patriménio institucional.

Prestar apoio as atividades administrativas e legislativas, quando as
atribuigSes exigirem deslocamentos institucionais ou apoio logistico.

Integrar comissdes internas quando designado e colaborar com
atividades correlatas a natureza do cargo.

Executar outras tarefas afins e compativeis com a fungdo, conforme
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determinacdo da chefia imediata.

Descrigdo Sumaria:

Responsavel pela execucdo de atividades administrativas e de apoio
legislativo, envolvendo rotinas de digitagdo, redagéo, arquivamento, elaboragéo
de documentos e suporte a programas e projetos desenvolvidos ou
operacionalizados pela Cadmara Municipal.

Descrigdo Detalhada das Atribuigdes:

 Prestar apoio administrativo, técnico e operacional as sessoes plenarias
ordinarias, extraordinarias, solenes e as reunides das comissoes
permanentes e temporarias.

o Elaborar atas, registros, minutas simples, resumos, memorandos e
demais documentos decorrentes das atividades legislativas e

administrativas.

e Registrar, controlar e atualizar proposigdes no sistema legislativo

informatizado, acompanhando prazos regimentais e etapas processuais.

e Manusear, classificar, arquivar e controlar documentos, processos,
papéis avulsos e demais expedientes, garantindo preservagao,

integridade e organizagdo do arquivo legislativo.

o Executar atividades de pesquisa, levantamento de dados e elaboragéo

de relatorios, tabelas simples e documentos administrativos.

e Realizar calculos aritméticos necessarios as atividades administrativas,

conforme critérios estabelecidos.

e Digitalizar, copiar, imprimir e organizar documentos necessarios aos

processos legislativos e administrativos.
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Entregar correspondéncias internas e externas, garantindo fluxo
documental adequado.

Atender ao publico, prestando informagdes, orientagdes e encaminhando
demandas aos setores competentes, inclusive para programas como o
Balcdo Cidaddo ou congéneres.

Preencher guias, requisigdes, formularios, cadastros e demais impressos
administrativos pertinentes as atividades do setor.

Atuar em programas institucionais da Cémara, exercendo atividades de
apoio pedagdgico, orientagdo ou pesquisa, quando designado.

Apoiar gabinetes parlamentares e demais setores administrativos,
conforme necessidade institucional.

Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas sempre que solicitado.

Integrar comissdes internas quando designado e participar das

atividades inerentes a sua competéncia.

Atuar com ética, neutralidade, responsabilidade, organizagao e discrigéo,
preservando a confidencialidade das informagdes.

Executar outras tarefas correlatas e compativeis com a natureza do

cargo, conforme determinagéo da chefia imediata.

Descricdo Sumaria:

Responsével pela operagdo, produgdo e manutencdo de equipamentos e

processos técnicos relacionados a captagdo, gravagso, edicdo e transmisséo

de contetdos audiovisuais da Camara Municipal. Atua em sessdes, eventos,

programas e transmissdes ao vivo, garantindo qualidade técnica, seguranga

operacional e conformidade com as normas da Rede Legislativa de Radio e TV.
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Descricao Detalhada das Atribuigdes:

Operar e configurar equipamentos de captagdo, gravacéo, transmissédo e
reproducdo de audio e video, garantindo fidelidade técnica e qualidade
das produgdes.

Produzir, captar, gravar, editar e transmitir conteddos audiovisuais
institucionais, incluindo sessdes plenarias, reunides de comissdes,

audiéncias puUblicas, eventos oficiais e atividades administrativas.

Controlar e operar sistemas de transmissdo ao vivo (streaming),
garantindo estabilidade do sinal, sincronizagéo, enquadramento,
iluminagao e qualidade do audio.

Auxiliar na elaboragéo, montagem e operagdo de cenarios, iluminagao,
sonorizagdo e ambientagdo de estudios, salas de gravagéo e ambientes

utilizados para produgdes institucionais.

Editar videos e audios, aplicando corregdes de imagem, ajustes de
audio, trilhas, legendas, efeitos e padronizagdo final conforme

orientagbes técnicas e estéticas da instituigao.

Integrar-se tecnicamente as agdes do Agente de Comunicagao,
garantindo alinhamento entre produgdo audiovisual, linguagem
institucional, diretrizes de comunicagdo e padroes de transparéncia
publica.

Realizar cobertura audiovisual de eventos internos e externos da
Camara, incluindo registros fotograficos e cinematograficos quando

necessario.

Operar estudios de radio e TV, equipamentos de transmisséo, mesas de
som, cAmeras, switchers, encoders, microfones, refletores, projetores e

demais sistemas correlatos.
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Realizar manutengéo preventiva e corretiva de equipamentos de audio e
video, identificando falhas, realizando ajustes e solicitando suporte
técnico especializado quando necessario.

Organizar e manter o arquivo audiovisual institucional, catalogando e
preservando gravagbes de sessdes, eventos, entrevistas, materiais
produzidos e demais registros oficiais.

Colaborar na criagdo, desenvolvimento e execugao de roteiros, pautas,
vinhetas, spots, chamadas institucionais, documentarios e demais
produtos audiovisuais.

Produzir versdes acessiveis de conteddos, em parceria com o Tradutor e
Intérprete de Libras e com a Comunicagéo, assegurando conformidade
as normas de acessibilidade digital.

Garantir que todo conteido produzido ou transmitido esteja em
conformidade com as normas técnicas, éticas e legais aplicaveis a Rede

Legislativa de Radio e TV e a legislagdo de comunicagao publica.

Manter-se atualizado sobre novas tecnologias, softwares de edigcao,
equipamentos e tendéncias de produgdo audiovisual, aplicando
inovagdes para aprimorar processos.

Elaborar relatérios técnicos, diagnésticos de producdo, analises de

desempenho de equipamentos e sugestdes de melhorias operacionais.

Auxiliar na logistica de eventos, apoiando instalagdo de equipamentos,
montagem de sistemas, testes técnicos e controle da qualidade

audiovisual.

Zelar pelo uso adequado dos equipamentos, materiais e recursos
tecnoldgicos sob sua responsabilidade.

Participar de comissdes internas, grupos técnicos ou equipes de
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trabalho, quando designado.

e Atuar com ética, responsabilidade, sigilo, disciplina e observédncia das

normas de seguranga e da legislagao vigente.

e Executar outras tarefas correlatas e compativeis com a natureza e
complexidade do cargo, conforme determinagao da chefia imediata.

e o

Descri¢cao Sumaria

Responsavel pelo suporte técnico, administragdo da infraestrutura de
tecnologia da informagédo, manutengdo de equipamentos, gestdo de redes,
desenvolvimento e atualizagdo de sistemas, seguranga da informag@o e apoio
tecnolégico as atividades administrativas e legislativas da Camara Municipal.
Atua na prevengdo e solugdo de incidentes, automagdo de processos e
modernizagdo tecnolégica, garantindo eficiéncia, continuidade e integridade

dos servigos de TI.
Descri¢édo Detalhada das Atribuigoes:

e Prestar suporte técnico aos servidores, vereadores e usuarios internos,
identificando, diagnosticando e solucionando problemas de hardware,

software, sistemas e conectividade.

¢ Orientar usuarios sobre boas praticas de informatica, uso correto dos
equipamentos, sistemas, ferramentas digitais e politicas de seguranca.

e Instalar, configurar, manter e atualizar computadores, notebooks,
servidores, nobreaks, impressoras, scanners, roteadores, switches e

demais dispositivos de TI.

« Realizar manutengdo preventiva e corretiva em equipamentos fisicos,
substituindo pecas, testando componentes e garantindo pleno

funcionamento.
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* Administrar redes locais (LAN), redes sem fio (Wi-Fi), conexdes de

internet e infraestrutura de comunicac¢do de dados.

Monitorar desempenho da rede, corrigir falhas, configurar permissées de

acesso, usuarios internos, grupos e politicas de uso.

Instalar, atualizar e configurar sistemas operacionais, aplicativos
institucionais, sistemas legislativos, softwares administrativos e
ferramentas corporativas.

Participar da implantagao, migragéo e atualizagdo de sistemas internos e
externos utilizados pela Camara.

Desenvolver, adaptar, implementar ou dar suporte a criagdo de
sistemas, aplicativos ou ferramentas internas que auxiliem na

automacéo de processos administrativos e legislativos.

Realizar testes, validagdo, ajustes e documentagdo de sistemas
desenvolvidos.

Implementar e monitorar politicas de seguranca da informacao, incluindo
antivirus, firewalls, filtros, controle de acesso e protecdo contra ataques

cibernéticos.

Garantir a conformidade com a Lei Geral de Prote¢éo de Dados (LGPD)

no tratamento de dados, sistemas e informagdes sensiveis.

Realizar backups periddicos, testes de recuperagdo de dados e

monitoramento de falhas.

Gerenciar informagdes, bancos de dados e arquivos digitais, garantindo
integridade, organizag&o e acessibilidade.

Realizar analises de dados, relatérios técnicos e indicadores de

desempenho para subsidiar decisdes administrativas.
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e Atualizar e manter o inventario de equipamentos de informatica.

e Prestar suporte tecnolégico as sessdes plenarias, audiéncias publicas,

reunides de comissdes, transmissdes ao vivo e eventos institucionais.

e Integrar-se operacionalmente ao setor de Comunicagdo e ao Técnico de
Réadio e TV no suporte a sistemas de transmissdo, gravacdao e
publicagao digital.

e Manter-se atualizado sobre tecnologias emergentes, softwares, normas

de seguranga, redes, infraestrutura e solugtes publicas em TI.

e Propor e implementar melhorias tecnolégicas, inovagdes e boas praticas
de automacao.

¢ Elaborar relatérios técnicos de manutengdo, ocorréncias, falhas, riscos,

desempenho dos sistemas e indicadores de uso, quando solicitado.

¢ Participar de comissdes internas e grupos de trabalho relacionados a
tecnologia, modernizagdo administrativa, inovagéo, transparéncia e
seguranga da informag&o, quando designado.

e Atuar com ética, sigilo, precis@o técnica, responsabilidade e observancia

as normas da Administragao Publica.

e Zelar pela integridade, confiabilidade e continuidade dos servigos
tecnol6gicos da Cadmara Municipal.

o Executar outras tarefas correlatas e compativeis com a complexidade da
fungdo, conforme determinagéo da chefia imediata.

Descrigdo Sumaria:

Responsavel por assegurar a comunicagdc plena, acessivel e inclusiva de
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pessoas com deficiéncia nas atividades da Camara Municipal, por meio da
tradugéo e interpretagdo da Lingua Brasileira de Sinais (Libras) para a Lingua
Portuguesa e vice-versa. Atua em sessdes, eventos, atividades administrativas,
matérias institucionais e programas educativos, garantindo acessibilidade

comunicacional, transparéncia e inclusdo conforme a legislagao vigente.

Descricéo Detalhada das Atribui¢des:

» Traduzir e interpretar com fidelidade, clareza e precisdo a Lingua
Brasileira de Sinais (Libras) para a Lingua Portuguesa e vice-versa, em
todas as atividades em que a comunicaggo inclusiva seja necessaria.

* Atuar em sessdes plenarias (ordinarias, extraordinarias, solenes),
audiéncias publicas, reunides de comissdes permanentes e temporarias,
eventos oficiais, ceriménias, transmissées ao vivo e videos institucionais.

* Preparar-se previamente para atividades de interpretagdo, estudando
pautas, documentos, matérias legislativas, roteiros e conte(idos técnicos.

» Adaptar terminologias especificas (juridicas, legislativas, financeiras e
administrativas) para Libras, criando glossérios internos e materiais de
referéncia.

* Participar de gravagdes de videos institucionais, transmissdes e
contelidos multimidia, garantindo enquadramento, visibilidade e

acessibilidade comunicacional.

e Prestar atendimento individualizado a cidaddos surdos, mediando a
comunicagdo entre estes, servidores, vereadores e setores intemos da
Camara Municipal.

* Promover mediagdo linguistica e cultural, assegurando que pessoas
surdas tenham acesso integral e compreensivel as informacdes

institucionais.
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e Auxiliar a revisdo de materiais institucionais (texios, slides, videos,
apresentagdes) para garantir acessibilidade comunicacional e
adequagao pedagogica.

e Operar ou orientar o uso de tecnologias assistivas, como janelas de

Libras, plataformas de video, gravagGes e ferramentas de acessibilidade.

e Apoiar programas e projetos educativos da Camara, como Escola do
Legislativo, Parlamento Jovem, Balcéo Cidadao, Incluséo Digital e agdes

de formacéo cidada.

e Elaborar relatérios periédicos sobre suas atividades, registrando eventos

atendidos, demandas de acessibilidade e recomendagdes técnicas.

e Organizar e manter arquivos, videos, registros e acervo institucional

relativos & acessibilidade e a interpretagdo em Libras.

e Participar de comissbes internas ou grupos de trabalho quando
designado, especialmente aqueles voltados & acessibilidade,

comunicagao, inclusdo e eventos institucionais.

e Atuar com ética, neutralidade, confidencialidade e observéncia rigorosa

as normas legais aplicaveis.

e Executar outras atividades correlatas e compativeis com a natureza e

complexidade do cargo, conforme determinagéo da chefia imediata.

CARGO: ZELADOR

Descrigdo Sumaria:

Responsavel pela conservagdo, manutengdo, organizagdo e bom
funcionamento das dependéncias fisicas da Camara Municipal, executando
pequenos reparos técnicos, supervisionando rotinas de limpeza e apoiando a

seguranca, logistica e funcionamento das instalagoes.
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Climatra do Cupelintia

Descrigao Detalhada das Atribuigdes:

Zelar pela conservacso, organizagéo e manutengdo das areas internas e
externas da Camara Municipal, garantindo ambientes limpos, seguros e
adequados ao uso coletivo.

Realizar pequenos reparos e servicos de manutengdo corretiva e
preventiva nas areas de elétrica, hidraulica, marcenaria, serralheria e
alvenaria, dentro dos limites de sua competéncia.

Solicitar & chefia imediata os servigos técnicos especializados quando
necessario, comunicar irregularidades e acompanhar empresas
contratadas durante a execugédo de reparos ou manutengdes.

Auxiliar as atividades das equipes de servigcos gerais, garantindo o
cumprimento das rotinas de higienizagdo, conservagio e organizagao.

Controlar  ferramentas, insumos e equipamentos sob sua
responsabilidade, solicitando a reposigio quando necessério e zelando
pelo uso adequado.

Abrir e fechar dependéncias da Céamara, controlar chaves, zelar pelos
acessos e apoiar a seguranga das instalagdes fisicas.

Ligar e desligar equipamentos elétricos, verificar funcionamento de
ventilagao, climatizagéo e iluminagdo, assegurando a disponibilidade e

conservagao dos recursos.

Acompanhar e fiscalizar a utilizagdo de salas, plenério e demais espagos
institucionais, garantindo o uso adequado e a integridade do patriménio

publico.

Auxiliar na preparacdo de ambientes para sessdes plenarias, reunides
de comissdes, eventos e atividades legislativas, organizando mobiliario,

equipamentos, materiais e suporte logistico.
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Cimara de Capelintia

Executar rotinas basicas de conservagdo e higienizagdo quando

necessario.

Apoiar a movimentagdo de moéveis, equipamentos e materiais, bem

como auxiliar em atividades de organizagao fisica dos setores.

Monitorar o funcionamento de sistemas prediais € comunicar a chefia
sobre riscos, avarias, desgastes, irregularidades ou necessidades de
manutencéo.

Elaborar relatérios de atividades, registros de demandas, listas de

materiais e informagdes técnicas, sempre que solicitado.

Atuar com responsabilidade, zelo, disciplina, discrigdo e cortesia,

preservando o patrimdnio publico e a imagem da instituigao.

Integrar comissBes internas quando designado, contribuindo
tecnicamente com informacdes sobre infraestrutura, patriménio e

funcionamento das instalagdes.

Executar outras tarefas correlatas e compativeis com a natureza e
complexidade do cargo, conforme determinagéo da chefia imediata.
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ANEXO IV - DESCRICAQ DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DO QUADRO

DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Descrigdo Sumaria:

Responsavel por prestar assessoramento direto e suporte técnico, politico e
administrativo ao Presidente da Camara Municipal. Atua na gest&o da rotina do
Gabinete da Presidéncia, na articulagéo institucional com 6érgéos internos e
externos, no controle da agenda oficial e na assessoria quanto as normas
legislativas e administrativas, contribuindo para a eficiéncia e a fluidez dos
trabalhos da Chefia do Poder Legislativo.

Descrigdo Detalhada das Atribuigdes:

* Prestar assessoria e aconselhamento direto a Presidéncia em assuntos
politicos, administrativos e institucionais, auxiliando na interpretagdo e
aplicagdo da Lei Orgéanica, do Regimento Interno e demais atos
normativos.

* Assessorar o Presidente na formulagéo de estratégias de atuagio, na
interlocugédo com os demais Vereadores, com o Poder Executivo e com
entidades da sociedade civil.

» Elaborar minutas de discursos, pronunciamentos oficiais, notas a
imprensa e documentos estratégicos de interesse da Presidéncia.

* Acompanhar sessbes plenarias e reunides da Mesa Diretora, prestando
suporte imediato ao Presidente quanto a prazos, procedimentos
regimentais e ordem dos trabalhos.

» Gerenciar as atividades de secretariado da Presidéncia, incluindo
atendimento telefénico, recepgiio de autoridades e municipes e
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organizagéo fisica e funcional do ambiente de trabalho.

Controlar a agenda oficial do Presidente, organizando compromissos,
reunides, audiéncias e deslocamentos, evitando conflitos de horarios e

assegurando o cumprimento pontual dos compromissos institucionais.

Realizar triagem qualificada das demandas encaminhadas ao Gabinete
da Presidéncia, filtrando assuntos que possam ser resolvidos por outras
unidades e encaminhando ao Presidente apenas os temas que exijam
sua decisao direta.

Oferecer suporte na elaboragdo, revisdo, formatagdo e expedigéo de
oficios, memorandos, convites e demais correspondéncias oficiais da
Presidéncia, organizando o arquivamento fisico e digital dos documentos

produzidos.

Planejar, coordenar e supervisionar a organizagao de viagens oficiais,
compreendendo a solicitagdo de diarias e passagens, a elaboracao de
roteiros institucionais e o acompanhamento dos procedimentos
necessarios & prestagdo de contas, garantindo eficiéncia, conformidade
e adequado suporte as demandas administrativas.

Atuar como elo entre a Presidéncia e a Diretoria-Geral, chefias de
departamento, coordenadores e demais setores da Camara,
transmitindo orientagdes, facilitando o fluxo de informagdes.

Manter contatos com o6rgdos publicos, entidades privadas e
organizagdes da sociedade civil para tratar de assuntos delegados pelo
Presidente, promovendo integragdo e celeridade no tratamento de

questdes institucionais.

Recepcionar cidaddos e representantes de entidades, ouvir demandas e
encaminhar solicitagdes aos setores competentes da Casa, funcionando

como “porta de entrada qualificada” do Gabinete.
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Climara do Copelina

Auxiliar o Presidente, em sua fungdo concomitante de Vereador, no
assessoramento a elaboragdo de proposigdes  legislativas,
requerimentos, indicagdes e demais instrumentos parlamentares,
observando normas de técnica legislativa e regimentais.

Apoiar a organizagdo de eventos, solenidades, audiéncias publicas e
demais atividades institucionais promovidas pela Presidéncia,
colaborando com convites, protocolos, listas de presenga e
acompanhamento logistico.

Participar, quando designado, de comissdes internas, grupos de trabalho
ou reunides estratégicas, contribuindo com informagdes, apoio técnico e
articulag@o institucional em temas afetos a Presidéncia.

Executar outras atividades correlatas e compativeis com a natureza do
cargo, conforme determinagéo do Presidente da Camara Municipal.

Descrigdo Sumaria:

Executa atividades de assessoramento técnico e administrativo junto a

Presidéncia da Mesa Diretora, aos Vereadores e as unidades da Cémara

Municipal, coordenando agdes legislativas e administrativas, promovendo a

articulag@o institucional entre setores e gabinetes parlamentares. Atua no

planejamento, acompanhamento, orientagdo procedimental e suporte técnico

as atividades legislativas, assegurando atendimento eficiente ao cidaddo e

conformidade com normas legais e regimentais.

Descrig@o Detalhada das Atribuigdes:

e Assessorar diretamente a Mesa Diretora e os Vereadores no

planejamento, organizagso, execugdo e acompanhamento das
atividades legislativas e administrativas.
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Cimana de Capelinka

Oferecer suporte técnico na andlise, elaboragdo, revisdo e alinhamento

de proposigdes legislativas, atos administrativos, pareceres e
documentos institucionais.

Auxiliar na interpretagéo e aplicagdo do Regimento Interno, Constituicéo
Federal, Lei Orgédnica e normas legais relacionadas ao processo
legislativo e a gestdo publica.

Promover a articulagdo entre as unidades da Cémara, garantindo

integracdo, fluidez comunicacional e otimizag&o de fluxos internos.

Organizar e participar de reunides com Presidéncia, Vereadores e
servidores, realizando encaminhamentos, elaborando registros e

auxiliando na implementagdo das decisdes institucionais.

Assessorar sessdes plenarias, reunides de comissdes permanentes e
temporarias, audiéncias publicas, eventos e atividades legislativas,

oferecendo suporte técnico-procedimental.

Controlar prazos regimentais, acompanhar tramitagoes e monitorar o

ciclo de vida das proposigdes legislativas.

Auxiliar comissdes na elaboragdo de pareceres, atas, relatorios, notas
técnicas e documentos correlatos, atuando como suporte técnico quando

designado.

Supervisionar o recebimento de correspondéncias oficiais, registrando e
classificagdo as manifestagbes, realizando encaminhamento as

unidades competentes e acompanhando as providéncias.

Elaborar relatérios, oficios, memorandos, atas, analises técnicas e
registros administrativos necessarios ao cumprimento das atividades da

unidade.

Organizar documentos, manter arquivos atualizados e zelar pela
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padronizagdo das rotinas administrativas.

e Prestar atendimento ao publico, esclarecendo duvidas, orientando
cidadédos e encaminhando demandas aos setores responsaveis.

e Participar de comissdes internas e externas quando designado,
contribuindo com analises técnicas, estudos, redagdes e organizagao
procedimental.

¢ Cooperar com grupos de trabalho e comissdes voltadas a planejamento,
revisdo normativa, modernizaggo administrativa, transparéncia ou
melhoria institucional,

» Apoiar agdes de capacitagdo interna e educagdo legislativa, quando
designado.

e Zelar pela observéncia das normas legais, éticas, administrativas e
regimentais no &mbito da Camara Municipal.

* Manter postura profissional, sigilosa, ética e responsavel, preservando a

imagem institucional do Poder Legislativo.

» Executar outras atividades correlatas e compativeis com a complexidade
do cargo, por determinagéo da chefia imediata ou da Mesa Diretora.

Descrigdo Sumaria:

Prestar assessoramento direto ao Vereador ao qual estiver designado,
oferecendo apoio técnico-parlamentar, politico-institucional e administrativo no
exercicio de suas atividades legislativas e representativas. Auxiliar na
elaboragdo, acompanhamento e articulagéo das proposigdes legislativas e das
demandas do gabinete, garantindo alinhamento ao Regimento Interno, as

normas legais e as estratégias do mandato.
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Descricdo Detalhada das Atribuigcoes:

Assessorar o Vereador na organizagdo, planejamento e execucdo de
suas atividades parlamentares e institucionais.

Oferecer suporte na elaboracdo, revisdo e acompanhamento de
proposigbes legislativas (projetos de lei, requerimentos, mogdes,
indicagdes, emendas etc.).

Auxiliar na interpretagao e aplicagdo das normas do Regimento Interno,
da legislagdo municipal € demais normas pertinentes, sempre que
necessario, em articulagdo com a Procuradoria Juridica.

Preparar resumos, notas informativas, minutas e documentos que

subsidiem a atuagé@o parlamentar.

Acompanhar o Vereador nas comissdes das quais faga parte, prestando
suporte na analise das matérias sob exame.

Elaborar minutas de pareceres, relatérios e posicionamentos, conforme
orientagao do Vereador.

Controlar prazos regimentais e acompanhar a tramitagdo das

proposigdes vinculadas as comissoes.

Monitorar todas as etapas de tramitagdo das proposigoes de interesse
do Vereador, desde o protocolo até a votagdo e encaminhamentos

posteriores.

Alertar o Vereador sobre prazos, procedimentos e exigéncias

regimentais.

Organizar informagbes e agendas relacionadas a sessOes plenarias,

audiéncias publicas, reunides de lideres e eventos legislativos.

Realizar levantamentos, pesquisas e analises sobre temas relevantes as
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iniciativas do Vereador.

Manter o Vereador atualizado sobre alteragdes legislativas e politicas
publicas pertinentes ao seu campo de atuacgao.

Auxiliar o Vereador no didlogo com cidaddos, entidades civis, érgéos
publicos e liderangas comunitarias.

Receber, organizar e auxiliar o vereador nas demandas sociais
encaminhadas ao  gabinete, propondo  encaminhamentos e
acompanhando solugdes.

Apoiar a articulagdo politica e institucional necessdria ao
desenvolvimento das atividades parlamentares.

Colaborar com a organizagao interna do gabinete, contribuindo para o
planejamento e execugdo das rotinas administrativas.

Manter organizados os arquivos, documentos e materiais legislativos sob
sua responsabilidade.

Participar de reunides de gabinete, contribuindo com informacgdes,
analises e planejamentos necessarios ao mandato.

Atuar em articulagdo com a Diretoria Geral, Procuradoria Juridica e
demais setores da Cadmara para assegurar o adequado andamento das
atividades parlamentares.

Estar subordinado & Diretoria-Geral, atendendo as demandas
institucionais compativeis com a natureza do cargo, sem prejuizo de

suas atividades de assessoramento ao Vereador.

Representar o gabinete em reunides internas, grupos de trabalho ou

eventos institucionais, quando designado pelo Vereador.

Elaborar relatérios, quadros informativos e demais documentos
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solicitados pelo Vereador.

e Atuar com ética, sigilo profissional, responsabilidade e observancia aos
principios da Administragao Publica.

e Executar outras atividades correlatas e compativeis com a natureza do

cargo, conforme determinagdo do Vereador ou da chefia imediata.

Descrigdo Sumaria:

Responsavel por coordenar, planejar € supervisionar os processos de compras,
contratagdes e licitagdes da Ca&mara Municipal, assegurando o cumprimento
integral da legislagdo vigente — especialmente a Lei n° 14.133/2021 — e
promovendo economicidade, eficiéncia, transparéncia, sustentabilidade e
legalidade nas aquisigdes publicas. Atua de forma integrada com as unidades
administrativas, comissbes, controle interno e setor juridico, garantindo

governanga e regularidade em todas as etapas do ciclo de contratagdes.
Descrigdo Detalhada das Atribuicdes:

e Coordenar e acompanhar o Plano Anual de Contratagdes (PAC), em
articulagdo com unidades requisitantes, setor juridico, controle interno e
Diretoria-Geral.

« Supervisionar e orientar a elaboragéo de Termos de Referéncia, Projetos
Basicos, Estudos Técnicos Preliminares (ETP), estimativas de custos e
demais documentos de planejamento exigidos pela Lei n® 14.133/2021.

e Coordenar e acompanhar pesquisas de mercado, analises comparativas,
avaliagbes de viabilidade e estudos de solugbes tecnologicas ou

inovadoras aplicaveis as contratagoes.

e Acompanhar a implementagao dos critérios de sustentabilidade
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ambiental, responsabilidade social e eficiéncia energética, alinhados as

politicas pablicas de compras sustentaveis.

Organizar e participar de reunides de alinhamento com setores
requisitantes para planejamento de demandas e definicdo de estratégias
de aquisigso.

Coordenar todas as fases internas e externas dos processos de licitagdo
€ contratagdo direta, conforme normativos vigentes.

Supervisionar a condu¢do das modalidades previstas em legislagdo
vigente.

Assegurar a observancia de prazos legais, publicidade, competitividade,
isonomia, transparéncia e motivagdo dos atos administrativos.

Coordenar a equipe e as atividades das Comissdes e equipes de apoio
as licitagbes.

Orientar fiscais e gestores sobre o ciclo de vida dos contratos, quanto as
normas da legislagéo vigente e boas praticas da Administragao Publica.

Supervisionar anélises, instrugbes e manifestagbes relativas a aditivos,

reajustes, revisdes, repactuagdes e reequilibrios econdmico-financeiros.

Coordenar processos de apuragdo e instrugdo para aplicagdo de
penalidades a fornecedores, em conjunto com Procuradoria, Controle

Interno e fiscalizagdo contratual.

Atuar como ponto de contato com o Tribunal de Contas, Controladoria
Interna e Comissdes de Fiscalizagdo, respondendo diligéncias, recursos

e solicitagdes de esclarecimentos, no limite de sua competéncia.

Garantir conformidade com as normas de governanga, transparéncia,

integridade e controle interno aplicaveis a Administragdo Publica.
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Manter e supervisionar o arquivo fisico e digital de contratagbes e
licitagbes, garantindo rastreabilidade, integridade e organizagédo
documental.

Coordenar e orientar a equipe responsavel por compras, licitages e
contratos, promovendo divisdo adequada de tarefas e fortalecimento da
cultura de integridade publica.

Elaborar relatérios gerenciais, indicadores de desempenho, andlises
estratégicas e diagnosticos para subsidiar decisdes da Diretoria-Geral,

Presidéncia e Mesa Diretora.

Participar de reunides administrativas e grupos de trabalho relacionados

a modernizacao, planejamento e aperfeigoamento institucional.

Atuar em integragdo com a Procuradoria Juridica, Diretoria-Geral,
Controle Interno, Contabilidade, Finangas, Almoxarifado e demais

setores.
Participar de comissdes internas, quando designado.

Zelar pela ética, transparéncia, responsabilidade e eficiéncia na gestédo

de compras publicas.

Executar outras tarefas correlatas e compativeis com a natureza e
complexidade do cargo, conforme determinacdo da chefia imediata ou

da Mesa Diretora.

Descrigdo Sumaria:

Responsavel por dirigir, planejar, coordenar e supervisionar as atividades

contabeis, financeiras, fiscais, orcamentarias e patrimoniais da Céamara
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Municipal, assegurando a fidelidade dos registros, a conformidade com as
Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Puablico, com a Lei de
Responsabilidade Fiscal (LRF), com a legislagdo vigente e com as
determinagdes do Controle Intemo e do Tribunal de Contas. Atua como
assessor estratégico da Presidéncia, da Mesa Diretora e das unidades
administrativas, fornecendo dados, analises e pareceres essenciais a tomada

de decisdes e a gestdo eficiente dos recursos publicos.

Descricdo Detalhada das Atribuigdes:

» Coordenar os registros contabeis e financeiros, garantindo aderéncia as
Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico, ao
Plano de Contas Aplicado ao Setor Puiblico e as normas legais.

e Coordenar a elaboragdo dos demonstrativos e relatérios oficiais,
incluindo, Balango Patrimonial, Balango Orgamentario, Balango
Financeiro, Balango das Variagdes Patrimoniais, Relatério Resumido da
Execugé@o Orgamentéria, Relatério de Gestdo Fiscal.

e Coordenar a elaboragdo de Tomadas de Contas, auxiliando na
consolidagdo de informagdes contabeis, fiscais e financeiras e
encaminhando-as ao Tribunal de Contas.

» Supervisionar e controlar registros de empenho, liquidagéo, pagamento,
restos a pagar, conciliagdes bancérias, execugéo de receitas e despesas
€ movimentagdes financeiras.

* Manter controle rigoroso dos créditos adicionais (suplementares,
especiais e extraordinarios), observando prazos, limites e motivagdo
legal.

¢ Participar ativamente da elaboragao, revisdo e acompanhamento da
LOA — Lei Orgamentaria Anual, LDO - Lei de Diretrizes Orgamentarias e
PPA — Plano Plurianual.
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Cimara do Capelinta

Supervisionar a elaboragdo de projegdes fiscais, analises de impacto,
estimativas de receitas e estudos financeiros que subsidiem decisbes
estratégicas.

Assessorar vereadores e comissdes tematicas nas matérias

orgamentarias, tributarias e financeiras.

Assessorar a Mesa Diretora quanto aos limites e indicadores previstos
na LRF, incluindo despesa com pessoal, despesa com publicidade,

operagdes de crédito e gastos minimos e maximos legais.

Elaborar, em conjunto com a equipe contabil, relatérios gerenciais a
Presidéncia, Diretoria-Geral, Controle Interno e demais setores sempre
que demandado.

Supervisionar o controle contabil do Ativo Imobilizado.

Acompanhar e coordenar o controle dos bens do almoxarifado,
estoques, inventérios, entradas e saidas, resguardando conformidade

contabil e documental.

Garantir que todos os registros estejam alinhados as normas contabeis e

aos procedimentos definidos pelo Controle Interno.

Assessorar a area de licitagdes e contratos quanto aos procedimentos

que impactem a contabilidade ou a execugao financeira.

Emitir pareceres, notas técnicas e andlises sobre matérias contébeis,
financeiras, orgamentarias e patrimoniais, de interesse da Presidéncia,

Mesa Diretora, vereadores e comissoes.

Assessorar e orientar tecnicamente a Procuradoria Juridica em matérias
que dependam de interpretagéo contabil, financeira ou fiscal.

Apoiar o Controle Interno no cumprimento das auditorias, fiscalizagoes,
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Climata do Copelintia

recomendagdes e monitoramentos.

» Prestar esclarecimentos ao Tribunal de Contas e demais érgdos de
fiscalizag&o, garantindo tempestividade, completude e transparéncia.

e Coordenar e orientar a equipe contabil-financeira, incentivando
treinamentos e atualizacdo sobre legislagdo fiscal, contabil e
or¢gamentaria.

e Supervisionar rotinas didrias da area, organizando processos,
distribuindo tarefas e acompanhando desempenho individual e coletivo.

* Estabelecer indicadores de desempenho e metas para aprimorar a
qualidade dos registros e a eficiéncia das atividades do setor.

* Participar, quando designado, de comissdes técnicas e administrativas.

* Assessorar as comissdes legislativas quando as matérias envolverem
impacto contabil, orgamentario ou financeiro.

e Zelar pela observancia do Regimento Interno, normas contabeis,
legislagéo fiscal e diretrizes superiores.

e Atuar com ética, prudéncia técnica, precisio, responsabilidade,
transparéncia e compromisso com os principios da Administragdo
Publica.

* Executar outras tarefas correlatas a natureza do cargo, conforme
delegagédo da Presidéncia ou Diretoria-Geral.

Descri¢cdao Sumaria:
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Responsavel por avaliar, orientar e fiscalizar a legalidade, legitimidade,

economicidade, eficiéncia e eficacia dos atos de gestdo administrativa,
financeira, orgamentaria, contabil, operacional e patrimonial. Atua como
primeira linha de defesa da integridade institucional, assessorando a
Presidéncia da Mesa Diretora, fomentando a transparéncia puablica, zelando
pelo cumprimento das normas legais e apoiando o Controle Externo na
execugdo de suas competéncias constitucionais.

Descrigao Detalhada das Atribuicdes:

» Dirigir, organizar, supervisionar e aprimorar o Sistema de Controle
Interno, garantindo seu funcionamento eficiente, integrado e
independente.

e Propor a Presidéncia reformas normativas, estruturais e procedimentais
necessarias ao fortalecimento da governanga e do controle interno

institucional.

e FElaborar, revisar e implementar normas internas, manuais,
procedimentos  operacionais padrdo e instrugdes normativas

relacionadas ao controle e & conformidade.

o Zelar pela observancia da Lei Organica, Regimento Interno e legislagoes

correlatas aplicaveis ao Poder Legislativo e ao controle publico.

o Planejar, executar e relatar auditorias internas de conformidade,

operacionais, financeiras, patrimoniais e de desempenho.

e Avaliar a eficiéncia, eficacia e economicidade de programas, projetos,

rotinas administrativas e processos internos da Camara Municipal.

o Emitir pareceres e relatérios de auditoria com recomendagdes,
conclusdes, achados e riscos identificados, encaminhando-os a Mesa

Diretora e setores competentes.
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Acompanhar a implementagdo das recomendagoées de auditoria,

monitorando o cumprimento de prazos e corretivos.

Coordenar e monitorar a Gestdo de Riscos da Camara, identificando,

avaliando e classificando riscos institucionais.

Propor agdes de mitigagdo, controles internos e medidas preventivas

para reduzir vulnerabilidades e fortalecer a integridade administrativa.

Monitorar cumprimento de normas relacionadas a transparéncia (Lei da
Transparéncia), acesso a informagdo (LAl), LGPD e demais exigéncias
legais.

Padronizar processos, formularios, fluxos e controles em consonancia
com boas praticas da Administragdo Publica e orientagdes do Tribunal
de Contas.

Assessorar a Presidéncia e setores responsdveis na instrugdo de
processos e documentos enviados aos 6rgdos de controle, garantindo

completude, clareza e conformidade técnica.

Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das recomendagoes,
determinagdes, alertas, ressalvas e decisdes emitidas pelos 6rgdos de

controle.

Manter registros atualizados sobre o estado de atendimento das
deliberagdes do Controle Externo, elaborando relatérios informativos a
Presidéncia e unidades administrativas.

Auxiliar setores na elaboragdo de pegas de planejamento (PPA, LDO,
LOA), fornecendo diagnésticos e andlises técnicas.

Assessorar a Presidéncia da Mesa Diretora no processo decisorio,
oferecendo pareceres, notas técnicas e andlises sobre atos de gestao,

contratos, licitagbes, convénios, parcerias e demais matérias
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estratégicas.

» Promover agdes de orientagdo e capacitagao continua dos servidores e
gestores, fortalecendo a cultura de integridade, transparéncia, prevengao

de riscos e controle institucional.

e Emitir recomendagdes técnicas para a melhoria dos processos, reducéo
de riscos e aumento da eficiéncia administrativa.

e Prestar esclarecimentos ao Plenario, aos vereadores, as comissdes, a

Diretoria-Geral e as unidades administrativas quando demandado.
¢ Participar, quando designado, de comissdes internas.

e Auxiliar em grupos de trabalho relacionados & modernizagao

administrativa, eficiéncia institucional, planejamento e inovagao.

e Promover estudos, analises comparativas, diagnésticos e levantamentos
sobre os atos de gestdo da Camara Municipal.

e Manter atualizados os sistemas e registros de controle interno,

garantindo documentagédo completa, segura e auditavel.

e Atuar com independéncia técnica, imparcialidade, confidencialidade e
estrita observancia aos principios constitucionais da Administragdo
Publica.

o Executar outras atividades correlatas e compativeis com a complexidade
da funcdo, conforme determinagdo da Presidéncia da Camara ou da

Mesa Diretora.

Descrigdo Sumaria:
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Exerce fungdes de diregdo, coordenagio e assessoramento junto aos setores

administrativos e legislativos da Camara Municipal, conforme designagdo da
Presidéncia da Mesa Diretora e em alinhamento ao organograma institucional.
Atua como elo estratégico entre Presidéncia, Diretoria Geral, unidades
administrativas e parlamentares, promovendo a integrag@o organizacional, a
execucao das politicas institucionais e o suporte gerencial aos programas,
projetos e atividades da Casa Legislativa.

Descrigdo Detalhada das Atribuigdes:

* Assessorar a Presidéncia da Mesa Diretora, em conjunto com a Diretoria
Geral, na formulagao, acompanhamento e supervisdo de agoes
administrativas, legislativas, programas e projetos institucionais.

» Coordenar, conforme delegagdo da Presidéncia ou da Diretoria Geral, as
atividades dos setores administrativos e legislativos designados,
garantindo alinhamento as diretrizes e metas estabelecidas pela Mesa
Diretora.

* Planejar, organizar e acompanhar o fluxo de trabalho interno,
distribuindo tarefas e definindo prioridades operacionais, assegurando o
cumprimento de prazos e entregas.

* Apoiar a elaboragdo de planos de acao, cronogramas, rotinas de
trabalho e avaliagbes estratégicas das atividades sob sua area de
atuacao.

* Supervisionar direta e imediatamente os servidores do setor
coordenado, orientando tecnicamente a execugdo das tarefas e
solucionando davidas operacionais.

* Monitorar desempenho, estabelecer e acompanhar indicadores, elaborar
relatorios gerenciais e propor agées de melhoria continua.

» Promover ambiente organizacional saudavel, incentivando motivagao,
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disciplina, trabalho em equipe e cooperagao entre servidores.

Atuar, em conjunto com a diretoria geral, na mediagdo de conflitos
internos, articulando solugdes adequadas as politicas de gestdo de
pessoas da Camara.

Atuar como elo de integragdo entre Presidéncia, Diretoria Geral,
comissbes, gabinetes de vereadores e unidades internas, facilitando

comunicagbes, encaminhamentos e decisdes institucionais.

Coordenar a execugdo dos projetos, atividades e informagdes
estratégicas relacionadas a area de atuagao.

Participar e colaborar na organizagdo de reunifes, apresentando
diagnésticos, relatérios, sugestdes e analises técnicas.

Propor, com ciéncia da Diretoria Geral, medidas para modernizagao
administrativa, digitalizagdo de processos, adogdo de novas tecnologias
e aperfeigpamento dos servigos prestados pela Camara.

Apoiar projetos voltados & transparéncia, inovagdo e eficiéncia

administrativa, incluindo melhoria do atendimento ao publico.

Garantir o cumprimento das normas legais, regimentais e administrativas
nas atividades coordenadas, promovendo cultura de conformidade

(compliance).

Acompanhar, em nivel gerencial, 0 andamento e resultados de projetos,
programas e agdes institucionais, elaborando diagnésticos, relatérios e

recomendagdes de melhoria.

Coordenar atividades relacionadas & organizagdo de arquivos, gestao
documental fisica e eletrénica, preservagéo de acervos e classificagcdo

de documentos dentro de sua area de atuagao.

Promover e manter atualizadas bases de conhecimento, manuais,
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procedimentos operacionais padronizados e orientagdes internas que
assegurem continuidade e padronizagdo dos servigos.

Garantir organizagéo e rastreabilidade das informagdes necessarias a
tomada de decisédo.

Participar de comissdes internas, grupos técnicos, comissdes especiais
€ grupos de trabalho, sempre que designado pela Presidéncia.

Colaborar com comissdes legislativas ou administrativas quando o
trabalho envolver suporte organizacional, coordenacgdo de atividades ou
articulagdo interna.

Atuar de forma integrada com o Controle Interno, Procuradoria Juridica,
Diretoria Geral e demais unidades, conforme natureza das demandas.

Zelar pela observancia das normas legais, do Regimento Interno, das
diretrizes superiores e dos principios da administragdo publica.

Elaborar relatérios periédicos, pareceres internos, diagndsticos e
documentos gerenciais conforme solicitagdo da Presidéncia ou Diretoria
Geral.

Conduzir outras tarefas correlatas ou compativeis com a natureza de
direg@o, chefia e assessoramento do cargo, conforme delegagédo da
Presidéncia da Mesa Diretora.

Descricao Sumaria:

Responsavel por planejar, dirigir e coordenar as agdes de comunicagio
audiovisual da Camara Municipal por meio da TV Cémara, Radio Camara e
midias digitais oficiais. Atua na definigdo da linha editorial, na gestdo da
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imagem institucional, na transparéncia das atividades legislativas e na
promogao do relacionamento com a sociedade, garantindo a qualidade técnica

e o cumprimento da legislagdo aplicavel as emissoras publicas e a
comunicagédo institucional do Poder Legislativo.

Descrigdao Detalhada das Atribuigdes:

o Planejar, dirigir € implementar as politicas de comunicagao institucional
da Camara Municipal no 4mbito da TV e Radio Camara, além das midias
digitais, em consonancia com as diretrizes da Presidéncia e da Mesa
Diretora.

e Supervisionar e atualizar a linha editorial dos conteldos veiculados pela
TV Céamara, Radio Céamara e canais oficiais nas redes sociais,
assegurando imparcialidade, foco no interesse publico, respeito a

legislagéo vigente e as normas da comunicagéo publica.

e Coordenar e orientar a equipe de comunicagdo, distribuindo tarefas e
acompanhando o desempenho.

e Participar do planejamento anual de atividades, projetos e campanhas
institucionais que envolvam cobertura audiovisual, em articulagédo com a

Diretoria-Geral, Agente de Comunicag&o e demais setores.

e Supervisionar e acompanhar a produgdo de conteldos jornalisticos e
institucionais.

e Coordenar a operagdo e a programagdo da TV Camara e da Radio
Camara, bem como as transmissdes ao vivo de sessdes plenarias,
audiéncias publicas, reunides de comissdes, eventos e solenidades

oficiais.

e Planejar e acompanhar a logistica de transmissdes externas, coberturas
especiais e eventos institucionais, em parceria com o setor técnico de

radio e TV e demais unidades da Camara.
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Organizar e gerir coletivas de imprensa, pronunciamentos oficiais e

acbes de divulgagdo que envolvam a participagdo de vereadores,
autoridades convidadas e sociedade civil.

Gerenciar a imagem institucional da Camara Municipal nos diferentes
meios de comunicagdo, monitorando percepgbes publicas, noticias e
manifestagdes nas midias tradicionais e digitais.

Supervisionar o monitoramento de midia, bem como a anélise de
métricas de audiéncia, engajamento e alcance.

Utilizar indicadores e meétricas de desempenho para avaliar a eficacia
dos conteidos e agbes de comunicagéo, propondo ajustes editoriais e
estratégicos sempre que necessario.

Desenvolver estratégias de combate a desinformacao, reforgando os
canais oficiais como fontes prioritarias de informagédo sobre o trabalho
legislativo.

Coordenar, em conjunto com a &rea contabil e administrativa, o
planejamento e acompanhamento do orcamento da TV e Radio
Legislativa.

Supervisionar o uso, conservagio e atualizagdo tecnologica dos
equipamentos de captagdo, estudio, edigdo e transmissdo de audio e

video.

Zelar pela conformidade de todos os contetdos produzidos e veiculados
com as normas legais vigentes, incluindo legislagdo eleitoral, normas da
Rede Legislativa de Radio e TV, direitos autorais e de imagem, regras
de transparéncia e publicidade institucional

Assegurar o cumprimento dos principios da Administragdo Publica
(legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia) em

todas as a¢des de comunicagdo desenvolvidas.
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e Atuar em articulagdo com a Procuradoria Juridica, Controladoria Interna,

Diretoria-Geral, Agente de Comunicagdo, Técnico de Radio e TV e
demais unidades da Cédmara em temas que envolvam comunicagao,
transparéncia e divulgagao institucional.

e Apoiar programas institucionais como Escola do Legislativo, Parlamento
Jovem, Balcdo Cidaddo e outros, garantindo cobertura audiovisual

adequada e alinhada a linha editorial.

e Elaborar relatorios periédicos de atividades, indicadores de
desempenho, andlises de midia e diagnosticos estratégicos,

apresentando-os a Presidéncia, Mesa Diretora e Diretoria-Geral.

Descrigdao Sumaria:

Exerce a diregdo superior, supervisdo estratégica e coordenagao geral das
atividades administrativas, legislativas, operacionais e de apoio institucional da
Camara Municipal. Responsével por assessorar diretamente a Presidéncia e a
Mesa Diretora, garantir a execugdo das politicas institucionais, gerir equipes e
processos, orientar unidades internas, promover integragdo entre setores e
assegurar o fiel cumprimento das normas regulamentares e regimentais do

Poder Legislativo Municipal.
Descrigdo Detalhada das Atribuicdes:

« Dirigir, planejar, supervisionar, coordenar e controlar todas as atividades
administrativas, operacionais, legislativas e institucionais da Camara
Municipal.

e Assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora em assuntos

administrativos, legislativos, politicos-institucionais e estratégicos.
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* Acompanhar a execugdo das politicas definidas pela Mesa Diretora,

assegurando alinhamento com os objetivos institucionais.

Supervisionar o funcionamento das unidades administrativas e
legislativas, orientando chefias e servidores.

Coordenar equipes, distribuir tarefas, avaliar desempenho, propor

capacitagbes e gerir conflitos, observando legislag@o e normas internas.

Julgar justificativas de faltas e adotar. medidas disciplinares iniciais,
conforme legislag&do estatutéria e diretrizes superiores.

Representar a Camara Municipal perante 6rgdos publicos, instituicbes
privadas, sociedade civil e autoridades, quando designado pela Mesa
Diretora.

Prestar esclarecimentos em Plendrio sempre que solicitado pela
Presidéncia.

Coordenar, supervisionar e orientar os trabalhos legislativos, garantindo
fluxo regular das proposigdes no processo legislativo.

Assessorar comissdes permanentes e temporérias, Mesa Diretora e
parlamentares na interpretagdo de normas, no acompanhamento de
matérias e na elaboragdo de documentos.

Controlar e garantir o cumprimento de prazos regimentais, legislagdes

correlatas e procedimentos formais das atividades parlamentares.

Revisar ou supervisionar a elaboragdo de projetos de lei, minutas
legislativas, decretos, resolugdes, atos administrativos, atos normativos
internos e demais documentos oficiais.

Supervisionar o arquivo legislativo e administrativo, garantindo correta

guarda, organizagdo, digitalizagso, classificagdo e recuperagdo de
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documentos.

Coordenar e validar sistemas eletronicos de tramitacdo legislativa,
arquivos digitais e registros institucionais.

Promover estudos, pesquisas e diagnosticos sobre a gestéo legislativa,

propondo melhorias, inovagdes e aperfeicoamento institucional.

Expedir ordens de servigo administrativos, instrugdes normativas,
comunicados e demais atos necessarios ao bom andamento das
atividades da Camara.

Propor medidas de racionalizagdo, economia, modernizagdo, automacgao
de processos e aperfeicoamento dos servigos publicos prestados pelo
Legislativo.

Participar do planejamento estratégico institucional, colaborando com
metas e indicadores de desempenho.

Promover reunides de alinhamento com a Mesa Diretora, vereadores,

servidores e unidades administrativas.

Manter interlocugdo constante com setores juridicos, administrativos,

financeiros, contabeis, de comunicagéo e de tecnologia da informagao.

Garantir o cumprimento das determinagbes legais, regimentais,
normativas e administrativas referentes ao funcionamento da Casa

Legislativa.

Acompanhar auditorias, inspegdes e orientagdes do Controle Interno e
Tribunais de Contas, providenciando as respostas e encaminhamentos

necessarios.

Autorizar, quando necessério, a prestacao de servigos extraordinarios

por parte dos servidores.

87




* Acompanhar e supervisionar a execugao orcamentaria e financeira, em
articulagdo com os setores responsaveis.

¢ Participar de comissdes internas quando designado pela Mesa Diretora.

* Zelar pela ética institucional, pela imagem publica da Camara Municipal
e pelos principios constitucionais da Administragdo Publica.

» Executar outras atividades correlatas e compativeis com a complexidade
do cargo, conforme determinagdo da Presidéncia da Camara.

Descrigcdo Sumaria:

Exerce fungdes superiores de diregdo, assessoramento e representagdo
juridica da Camara Municipal, prestando orientagéo estratégica a Presidéncia,
a Mesa Diretora, as Comissdes e aos Vereadores quanto a legalidade,
constitucionalidade, conformidade e técnica legislativa dos atos administrativos
e normativos. Coordena a atuagio juridica da instituigdo, garantindo a
seguranca juridica, a uniformidade de interpretacdes, a observancia das
normas legais e regimentais e, quando delegado, representa o Poder
Legislativo em juizo e fora dele.

Descri¢cao Detalhada das Atribuigdes:

e Prestar assessoramento juridico 3 Presidéncia, Mesa Diretora,
Vereadores, Comissdes Permanentes, Temporarias e Especiais,
oferecendo orientagdo quanto a constitucionalidade, legalidade,
juridicidade, técnica legislativa e impactos normativos das proposigoes.

e Emitir pareceres juridicos, notas técnicas, pareceres normativos e
manifestagdes oficiais sobre matérias legislativas, administrativas e

demais temas de interesse do Poder Legislativo.
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Apoiar a elaboragdo, revisdo e padronizagdo de projetos de lei,
emendas, resolugdes, decretos, portarias, convénios, acordos, contratos
e demais instrumentos juridicos da Camara.

Analisar previamente atos normativos internos, garantindo sua
conformidade com © Regimento Interno, legislacdo vigente e
jurisprudéncia dominante.

Representar ou orientar a representagdo judicial e extrajudicial da
Camara Municipal, quando delegada tal atribuigdo, elaborando ou

supervisionando pegas processuais, manifestagées e medidas judiciais

cabiveis.

Acompanhar, coordenar e orientar, em nivel estratégico, o andamento
de processos judiciais e administrativos em que 0 Poder Legislativo seja

parte ou interessado.

Prestar informagdes ao Poder Judicidrio, Tribunais de Contas, Ministério
Publico, Controle Interno e demais 6rgdos de fiscalizagao, garantindo

precisdo e alinhamento institucional.

Coordenar a atuagdo juridica da Camara, promovendo uniformidade de
entendimentos, padronizagéo de praticas e seguranca juridica nos atos

emitidos pela instituigao.

Assessorar processos administrativos e legislativos estratégicos,
especialmente aqueles relacionados a licitagdo, contratos, controle
interno, execugdo orgamentaria, gestdo de pessoal e responsabilidade

fiscal.

Orientar juridicamente a aplicagéo da LAI (Lei de Acesso a Informagéo)
e da LGPD (Lei Geral de Prote¢éo de Dados), garantindo conformidade

no tratamento de dados pessoais e na transparéncia institucional.

Mapear riscos juridicos relevantes, propor medidas de mitigagédo e
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orientar condugdes internas visando evitar litigios e responsabilizagoes.

Assessorar os Processos Administrativos Disciplinares  (PADs),
sindicancias investigativas, emitindo parecer juridico, se necessario.

Apoiar a Comissdo de Etica e demais instdncias internas em
procedimentos relativos & conduta de servidores e agentes politicos.

Propor medidas corretivas ou preventivas relacionadas a integridade
institucional, prevengéo de ilicitos administrativos e conformidade com o
interesse plblico.

Dirigir, supervisionar, orientar e padronizar tecnicamente as atividades
dos Advogados e demais membros da Procuradoria Juridica.

Controlar e monitorar prazos processuais, administrativos e regimentais
de natureza juridica, garantindo cumprimento tempestivo.

Organizar, atualizar e manter o acervo juridico da Camara Municipal,
incluindo banco de pareceres, jurisprudéncia interna, legislagao
consolidada e histérico institucional.

Desenvolver sistemas de precedentes administrativos e legislativos para
auxiliar decisdes futuras da instituicgo.

Participar de grupos de trabalho voltados 2 reforma administrativa,
revisdo normativa, planejamento institucional, licitagbes, contratos, ética
e transparéncia.

Representar juridicamente, quando autorizado, a Camara Municipal em
audiéncias, reuniGes externas, eventos, conferéncias, capacitagdes ou
iniciativas de interesse publico.

Prestar apoio técnico & Diretoria-Geral, Controle Interno, Licitagdes,
Contabilidade, Recursos Humanos e demais setores sempre que

solicitado.
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» Atuar com ética, sigilo profissional, responsabilidade técnica, urbanidade

e observancia rigorosa as normas constitucionais, legais, administrativas

e regimentais.

e Executar outras atividades correlatas e compativeis com a natureza e a
complexidade do cargo, conforme determinagdo da Presidéncia ou Mesa

Diretora.
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ANEXO V
TABELAS DEMONSTRATIVAS — PROGRESSAO HORIZONTAL E
VERTICAL

TABELA DEMONSTRATIVA - PROGRESSAO HORIZONTAL

CLASSES A B|C|ID|EJF[G[HI]I J
(inicial)
ADICIONAL - 5% | 3% (3% [3% 3% |[3% |3% | 3% | 3%
a3 |4a (7a (10 [13 [16 |19 |22 [25 |28a
PROGRESSAO 6 |9 |a |a |a |a |a |a (30
EM ANOS 12 (15 (18 [21 |24 |27

TABELA DEMONSTRATIVA - PROGRESSAO VERTICAL

NIVEIS I I i v
(inicial)
ADICIONAL . 10% 10% 10%
PROGRESSAO 1a3 4a6 7a9 10a12
EM ANOS
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ANEXO VI
ORGANOGRAMA

ORGANOGRAMA

CAMARA MUNICIPAL DE CAPELINHA
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