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LEI COMPLEMENTAR N° 084/2026

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DA CAMARA
MUNICIPAL DE INCONFIDENTES = MINAS
GERAIS, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS

A CAMARA MUNICIPAL DE INCONFIDENTES, Estado de Minas Gerais, por
seus representantes, aprovou e eu, PREFEITO MUNICIPAL, sanciono a seguinte Lei

Complementar:

TITULO |
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei Complementar reformula a Estrutura Organizacional da
Céamara Municipal de Inconfidentes, estabelece seus principios e diretrizes, define a
organizacao, hierarquia interna e delimita as competéncias dos 6rgaos e dos servicos
essenciais ao funcionamento do Poder Legislativo Municipal.

Art. 2° As disposigbes contidas nesta Lei Complementar e seus anexos
passam a delinear a estrutura organizacional e os 6rgdos internos da Camara
Municipal.

Art. 3° O quadro funcional que sera provido por servidores publicos de
recrutamento amplo e restrito, contendo o detalhamento dos cargos de provimento

efetivo, cargos em comissao e funcdes de confianca.

CAPITULO Il
DOS PRINCIPIOS E DIRETRIZES
Art. 4° A Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Inconfidentes,
definida por esta Lei Complementar, fundamenta-se nos principios das Constituicdes
da Republica Federativa do Brasil de 1988, Constituicdo do Estado de Minas Gerais

e da Lei Organica Municipal e tem por objetivo garantir a qualidade dos servicos
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internos, distribuir com eficiéncia as competéncias dos 6érgados administrativos e
promover a qualidade nos resultados das funcles tipicas e atipicas do Poder
Legislativo do Municipio de Inconfidentes.

Art. 5° As atividades exercidas pelos 6rgdos do Poder Legislativo de
Inconfidentes sujeitar-se-80 aos principios constitucionais da Administracdo Publica
de modo a viabilizar a concretizacdo dos fundamentos do Estado Democrético de
Direito e a independéncia e harmonia entre os Poderes do Municipio.

Art. 6° O Poder Legislativo Municipal de Inconfidentes, no cumprimento de sua
funcdo administrativa, atuara observando as seguintes diretrizes:

| — ampla abertura a participac@o popular e ao acesso a informacéo e garantia
do controle social;

Il — transparéncia na gestao dos recursos publicos e garantia do principio da
publicidade, ressalvadas as informagdes cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca
da sociedade e do Estado;

Il — promocé&o permanente do aperfeicoamento administrativo e racionalizacéo
dos recursos materiais e humanos;

IV — valorizacdo do servidor publico municipal e garantia do desenvolvimento
funcional que contemple a formacéo, especializacdo e progressdo do servidor,
objetivando o aprimoramento dos processos de trabalho;

V — eficiéncia de seus trabalhos, focando no processo econémico e produtivo;

VI — eficacia no atingimento das solugdes e resolucdo das atividades
objetivando o alcance de metas;

VII — efetividade do resultado final, gerando impacto positivo na entrega destas
demandas e atividades internas ora no servidor, ora no trabalho do vereador no
desempenho de suas atividades tipicas, ora no beneficiario final que é o cidadao
pagador de imposto;

VIII — evolugcdo do vencimento béasico, do grau de responsabilidade e da
complexidade de atribui¢cbes, de acordo com o grau ou nivel em que o servidor estiver
posicionado na respectiva carreira;

IX — incentivo e fomento permanente na qualificacdo e capacitacdo dos seus
servidores e agentes de modo a garantir a maxima eficiéncia e qualidade nos servigos

a disposigdo da sociedade.
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TITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

CAPITULO |
DISPOSIC}@ES PRELIMINARES

Art. 7° Os o6rgdos interno da Cémara, estruturados na forma desta Lei
Complementar, terdo como instrumentos essenciais ao seu funcionamento, a
aplicacao da Constituicdo da Republica, a Constituicdo do Estado de Minas Gerais, a
Lei Organica do Municipio e o Regimento Interno da Camara Municipal de
Inconfidentes.

Art. 8° A Camara Municipal mantera quadro permanente de pessoal compativel
com a necessidade de seus servigos, mediante concurso publico de provas ou de
provas e titulos, assegurando padrao de qualidade, promovendo a profissionalizacédo
e a especializagéo de seus servidores e adotando carreiras que permitam a evolugao
funcional com base no mérito.

§ 1° A contratacdo por tempo determinado somente sera admitida para atender
a necessidade temporaria de excepcional interesse publico.

8 2° A contratacdo de servicos de terceiros de natureza predominantemente
intelectual devera ser devidamente motivada, considerando a natureza do servico, a
especializacdo do profissional e os requisitos previstos na Lei Federal n° 14.133, de
1° de abril de 2021.

8 3° Os servigos terceirizados com dedicagao exclusiva de mao de obra néao
poderdo abranger atividades decisorias, compreendendo os servi¢os relacionados a
conservacao, zeladoria, manutencéo, seguranca, recepgao, copa e outros de natureza

de suporte ao funcionamento da Camara.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS DO PODER LEGISLATIVO
Art. 9° A estrutura administrativa da Céamara Municipal de Inconfidentes
observara a seguinte organizacao hierarquica e funcional, composta por cargos em
comissao, funcdes gratificadas e unidades administrativas ocupadas por servidores
efetivos:

| — Cargos em comissao:
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a) Diretor, responséavel pela direcdo dos departamentos, com atribuicbes de
planejamento, supervisdo e gestdo das atividades administrativas de sua area;

b) Coordenador, responsavel pela coordenacdo do funcionamento e da
execucdo dos trabalhos de determinado servigco, promovendo a integracdo e o
acompanhamento das rotinas administrativas;

c) Chefe, responséavel pela chefia das divisées, com atribuicdes de comando
imediato, organizacdo e controle das atividades setoriais.

Il — Unidades administrativas:

a) as unidades administrativas serdo responsaveis pela execucéo de tarefas de
natureza burocratica, técnica e operacional, sendo seus cargos providos,
preferencialmente, por servidores efetivos, na forma da lei.

Il — Funcdes gratificadas:

a) as funcodes gratificadas, a serem exercidas exclusivamente por servidores
efetivos, destinadas ao desempenho de encargos de direcéo, chefia, assessoramento
ou outras atribuicBes que exijam maior grau de responsabilidade, nos termos desta
Lei.

8 1° A organizacao interna dos departamentos, servicos, se¢bes e demais
unidades administrativas sera definida nesta Lei e podera ser regulamentado por ato
da Mesa Diretora.

§ 2° A criagdo, denominacdo, quantitativo, vencimentos e requisitos de
provimento dos cargos em comissédo e das fungdes gratificadas serdo estabelecidos
no quadro de cargos constante desta Lei.

Art. 10 Os cargos em comissédo da Camara Municipal de Inconfidentes, de livre
nomeacao e exoneracao pelo Presidente, destinam-se exclusivamente ao exercicio
de atribuicdes de direcao, chefia e assessoramento, pressupondo especial relacao de
confianga entre a autoridade nomeante e o respectivo ocupante, nos termos do art.
37, incisos Il e V, da Constituicdo Federal.

8 1° Em razdo da natureza estratégica de suas atribuigbes, os ocupantes de
cargos em comissdo atuardo como representantes institucionais do Presidente da
Camara no ambito de suas respectivas areas de atuacao, inclusive em reunides,
audiéncias, tratativas administrativas e assuntos técnicos relacionados ao
departamento, servigco ou se¢éo sob sua responsabilidade, observado o limite de suas

competéncias legais e regulamentares.
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§ 2° A atuacao representativa de que trata o 8 1° compreende, dentre outras
atribuicoes:

| — a conducdo, supervisdo e alinhamento de rotinas e equipes da unidade
administrativa correspondente;

Il — a interlocucdo com 6rgédos publicos, agentes politicos, servidores e terceiros
em matérias afetas a sua area;

Il — 0 acompanhamento e a orientacao técnica e administrativa dos trabalhos
da unidade, com reporte a Presidéncia.

Art. 11 A estrutura administrativa e funcional do Poder Legislativo do Municipio
de Inconfidentes compde-se dos seguintes érgaos e unidades, observada a distingao
entre funcéo politica, direcdo administrativa, controle, assessoramento e execucao:

| — Orgéos Deliberativos:

a) Plenério, integrado pelos Vereadores, responsavel pelo exercicio das
funcbes legislativa, deliberativa e fiscalizatéria, na forma da Lei Organica e do
Regimento Interno e que contara com o apoio técnico e operacional da Assessoria
Especial do Plenario, Funcédo Gratificada (FG) que tera como atribuicbes o suporte
nas reunides ordinarias, extraordinarias, solenes, especiais, audiéncias publicas de
demais deliberacdes a cargo do 6rgéo deliberativo;

b) ComissbGes Permanentes terdo seu funcionamento e atribuicées definidos na
Lei Orgéanica e no Regimento Interno;

c) Comissdes Temporarias terdo funcbes deliberativas e de representacdo na
forma de norma regimental ou norma especifica;

Il — Orgéios Superiores de Direcdo e Alta Administrac&o:

a) Mesa Diretora, 6rgdo de direcao superior do Poder Legislativo Municipal;

b) Presidéncia, 6rgao de alta administragdo da Camara Municipal composto da
seguinte estrutura:

1. Gabinete da Presidéncia;

2. Oficial Administrativo;

Il — Orgéos de Interlocugéo, Atendimento e Controle:

a) Ouvidoria;

b) Controladoria;

c) Coordenagéo do CAC — Centro de Atendimento ao Cidadao

IV — Orgéos de Direcdo Administrativa e Estratégica Superior:
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a) Departamento Juridico

b) Departamento Administrativo e Financeiro, composto da seguinte estrutura:

1. Diretor Administrativo e Financeiro;

2. Divisao de Tesouraria

3.Divisao de Compras, Licitagbes e Patrimonio

4.Diviséo de Apoio Legislativo e de Pessoas

V — Unidades Administrativas de Execucao:

a) as unidades administrativas vinculadas aos 0rgdos e departamentos
previstos neste artigo serdo responsaveis pela execucdo de tarefas de natureza
burocrética, técnica e operacional, devendo ser ocupadas, preferencialmente, por

servidores efetivos, na forma dos Anexos desta Lei Complementar.

TITULO llI
DAS COMPETENCIAS E DOS SERVICOS

CAPITULO |
DAS COMPETENCIAS COMUNS

Art. 12 S&8o competéncias comuns dos 6rgdos da Camara Municipal, sem
prejuizo de outras atribuicdes definidas em Lei Complementar:

| — garantir ao Presidente da Camara apoio técnico para o desempenho das
funcbes legislativas, administrativas e funcionais, ofertando condic¢des basicas para a
tomada de decisoes;

Il — propiciar meios para que boas praticas sejam implantadas e aperfeicoadas,
objetivando a inter-relacédo no trabalho, e que garantam o cumprimento das diretrizes
tracadas por esta Lei Complementar;

[l — manter constante estudo e aprofundamento de suas competéncias,
garantindo seguranca nas relagdes internas e externas;

IV — consolidar, no &mbito de suas competéncias, entendimentos e praxes que
visem a melhoria da interlocucdo entre os servidores e vereadores, garantida a
divulgacao de estudos e experiéncias e a estabilidade de acdes e servicos;

V — manter atualizado o conjunto de dados e indicadores de sua area de
competéncia e acompanhar a evolucao de suas producdes e resultados;

VI — garantir o cumprimento das atividades dos agentes publicos, com
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observancia a ordem legal e a moralidade administrativa.
Paragrafo unico. Os 6rgaos da Camara Municipal expedirdo de forma clara e
coerente 0s atos de comunicacéo interna e 0s atos normativos, observadas as regras

de redagao parlamentar, dos manuais que adotarem e da legislacdo vigente.

CAPITULO Il
DO ORGAO DELIBERATIVO

Secéo |
Do Plenério

Art. 13 O Plenério é o érgéao deliberativo e soberano da Camara Municipal que
deve atuar nos limites da Lei Organica e do Regimento Interno, constituido pelos
membros do Poder Legislativo, nos termos da Constituicdo da Republica.

8 1° O Poder Legislativo constituirh comissdes técnicas permanentes e
temporarias, observada a relevancia tematica, sendo suas atividades legislativas
subsidiadas pelos 6rgaos internos da Camara e suas funcdes, organizacdes e limites
de atuacdo definidos pelo Regimento Interno, nos estritos termos da Lei Orgéanica e
Constituicdes do Estado e da Republica.

§ 2° Os trabalhos do Plenario serdo dirigidos pelo Presidente da Céamara
Municipal, observadas as regras de substituicdo previstas no Regimento Interno.

§ 3° Os Vereadores contardo com o apoio da Assessoria Especial de Plenério
na sua atuagdo institucional e nos limites das atribuicdes definidas em lei

complementar.

Secéo I
Da Assessoria Especial do Plenério
Art. 14 A Assessoria Especial de Plenario possui responsabilidade de
assessoramento técnico e operacional aos Vereadores em todos os tipos de reuniao,
solenidades e cerimoniais com a finalidade de permitir o adequado funcionamento da

atuacao deliberativa da Camara Municipal de Inconfidentes.

CAPITULO 1l
DOS ORGAOS SUPERIORES DE DIRECAO
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Secéo |
Da Mesa Diretora

Art. 15 A Mesa Diretora da Camara Municipal é constituida por membros eleitos
para exercer em cada ano as funcgdes deliberativas, consultivas, administrativas e
legislativas dispostas no Regimento Interno da Camara Municipal.

Art. 16 As competéncias e atribuicbes da Mesa Diretora estdo definidas no
Regimento Interno, e a conducédo dos seus trabalhos é exercida sob a direcdo do
Presidente da Camara.

Paragrafo unico. Incumbe a Mesa Diretora a expedicdo de atos normativos
internos que visem a regulamentacao da Lei Federal n.° 14.133, de 1° de abril de 2021.

Art. 17 A Mesa Diretora mantera relacionamento direto com os 6rgaos da
Ouvidoria e da Controladoria, recepcionando suas demandas, orientacdes e
aconselhamentos.

Paragrafo unico. O Departamento Juridico atuara no assessoramento da Mesa

Diretora quando demandado.

Secéo I
Da Presidéncia

Art. 18 A Presidéncia sera exercida pelo Presidente da Camara e possui
atribuicbes administrativas e decisérias que devem ser exteriorizadas nos limites
delineados na Lei Organica e no Regimento Interno.

Art. 19 O Presidente da Camara é a autoridade maxima hierarquicamente na
estrutura organizacional e ordenador das despesas do Poder Legislativo.

8§ 1° Fica facultado ao Presidente da Camara delegar a ordenacéo de despesas.

8§ 2° A delegacdo de que trata o paragrafo anterior ndo exime a
responsabilidade do Presidente da Camara perante os Tribunais quanto aos atos
executados pelos agentes delegados.

Art. 20 O Presidente da Camara contardA com o0 apoio da Diretoria
Administrativa e Financeira e Diretoria Juridica no planejamento, coordenacéo e
execucao das atividades legislativas, administrativas e de comunicacao.

Art. 21 O Presidente da Camara expedira, juntamente com 0S responsaveis
dos 6rgdos da Ouvidoria, Controladoria e Departamento Juridico, instrucdes

normativas internas que visem o fiel cumprimento de leis e de orienta¢des do Tribunal
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de Contas do Estado de Minas Gerais.

Subsecdo Unica
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 22 O Gabinete da Presidéncia é 6rgao vinculado diretamente a Presidéncia
da Camara e prestara assisténcia direta e permanente ao Presidente da Camara nas
acOes que envolvam a comunicacao institucional, o processo legislativo e a gestao
administrativa da Camara Municipal, composto pelas Diretorias com apoio operacional
do Oficial Administrativo especialmente designado.

Art. 23 Sao competéncias do Gabinete da Presidéncia:

| — a assisténcia ao planejamento e coordenacdo dos trabalhos internos do
Poder Legislativo;

Il — 0 assessoramento na inter-relacdo entre a Camara Municipal e o Poder
Executivo Municipal e demais Poderes e 6rgdos Estadual e Federal;

Il — 0 assessoramento no intercambio entre a Camara Municipal e os poderes
legislativos municipais e a Assembleia Legislativa;

IV — 0 assessoramento na organizagcdo e manutencdo da agenda e atos da
Presidéncia.

Art. 24 As atribuicdes especificas do Gabinete da Presidéncia poderédo ser
ampliadas por ato da Presidéncia, desde que observados os limites previstos nesta

Lei Complementar.

CAPITULO IV
DO ORGAO DE INTERLOCUCAO

Secéo |
Da Ouvidoria
Art. 25 A Ouvidoria é o 6rgéo de interlocucdo entre a sociedade e o Poder
Legislativo, que tem por funcdo possibilitar aos cidaddos a participacdo na
administracdo publica nos termos do 8§ 3° do artigo 37 da Constituicdo da Republica.
Paragrafo unico. A Ouvidoria manterd canal aberto para o recebimento de
solicitagcbes, criticas, elogios, reclamacfes, sugestbes ou quaisquer outros

encaminhamentos da sociedade relacionados ao funcionamento da Camara Municipal
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de Inconfidentes.

Art. 26 A Ouvidoria € 6rgédo vinculado a Mesa Diretora sob a coordenacgéo do
Ouvidor, servidor de carreira ocupante de Funcao Gratificada, e atuara intermediando
a sociedade, ofertando canal de comunicagdo, com suporte da tecnologia da
informagédo, na recepcdo e na resposta de suas demandas, podendo fazer
encaminhamentos mediante atuacdo em conjunto com o Presidente da Camara e
propor medidas que visem suprir falhas no ambito do Poder Legislativo.

Art. 27 Sao competéncias da Ouvidoria:

| — a coordenacédo, avaliacdo e controle de atividades e servicos de sua
competéncia,

Il — a execucdo da organizacdo de procedimentos internos de recepcédo de
reclamacdes, criticas, comentarios, elogios, pedidos de providéncias, sugestdes e
quaisquer outros expedientes que lhe sejam apresentados pelo cidadao;

lll — a promog¢éo da devida comunicac¢édo aos 0rgaos internos interessados dos
quais digam respeito as manifestacdes protocolizadas no servico de ouvidoria da
Camara Municipal,

IV — a garantia do cumprimento das normas relativas ao acesso a informacéo,
de forma eficiente e adequada, nos termos da Lei Federal n.° 12.527, de 18 de
novembro de 2011,

V — a promocéo de comunicag¢ao permanente com os 6rgdos de transparéncia
municipal.

Art. 28 O responsavel pela Ouvidoria podera expedir, juntamente com o
Presidente da Camara, instru¢cdes normativas internas que visem o fiel cumprimento
de leis e de orientacBes do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais.

Art. 29 As competéncias especificas do responsavel pela Ouvidoria serao
dispostas em Resolucéo especifica do Poder Legislativo.

Secéo I
Do Controle Interno
Art. 30 Fica instituido o Sistema de Controle Interno da Camara Municipal de
Inconfidentes, a ser exercido de forma integrada, coordenado pela Controladoria,
orgao central do sistema, com a finalidade de assegurar a observancia dos principios

da legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia, eficacia, publicidade,
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transparéncia e moralidade, bem como o regular controle dos atos administrativos,

financeiros, orcamentarios, patrimoniais e de pessoal do Poder Legislativo Municipal.

Paragrafo unico. O Sistema de Controle Interno compreende o conjunto de métodos,

rotinas, procedimentos e medidas de controle adotados pela Camara Municipal para:
| — salvaguardar o patrimdnio publico e os ativos sob sua responsabilidade;

Il — assegurar a regularidade e a eficiéncia das operagdes administrativas;

Il — verificar a exatiddo, integridade e fidedignidade dos registros e
informacdes;

IV — promover o cumprimento das leis, regulamentos, atos normativos e
orientacdes dos érgaos de controle;

V — prevenir falhas, irregularidades e riscos na gestdo administrativa,

VI — fortalecer a governanca e a transparéncia institucional.

Art. 31 O Sistema de Controle Interno abrange todos os 6rgéos e unidades da
estrutura administrativa e legislativa da Camara Municipal, alcancando, no que
couber, os procedimentos de contratacao, execucdo de despesas, gestao de pessoal,
patrimdnio, suporte legislativo, transparéncia e demais atos de gestéo interna.

Art. 32 A Controladoria € o 6rgéo central do Sistema de Controle Interno da
Céamara Municipal, vinculada diretamente a Mesa Diretora, com atuacao técnica junto
a Presidéncia e integracdo com todas as unidades administrativas e legislativas da
Casa.

8§ 1° Sera assegurada a Controladoria autonomia técnica e acesso as
informacdes, documentos, sistemas e registros necessarios ao desempenho de suas
atribuicoes.

§ 2° A organizacéo interna da Controladoria poderé ser disciplinada por ato da
Mesa Diretora ou da Presidéncia, conforme a competéncia legal, desde que ndo haja
prejuizo as atribuicdes previstas nesta Lei Complementar.

8§ 3° O exercicio das atribuicbes de Encarregado de Dados (DPO) sera
desempenhado no ambito da Controladoria Geral, na forma da regulamentagéo
interna, sem criacao de fungao gratificada autbnoma.

Art. 33 Compete a Controladoria, sem prejuizo de outras atribuicdes previstas
em lei:

| — coordenar as atividades do Sistema de Controle Interno e promover sua

integracao operacional com os demais orgaos da Camara;
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Il — apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional;

Il — assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora e os demais 6rgdos da Camara
em matérias de controle, conformidade e legalidade dos atos de gestao;

IV — avaliar a regularidade e os resultados da gestao orgamentéria, financeira,
patrimonial, administrativa e de pessoal;

V — realizar auditorias, inspecbes e verificagbes internas em processos,
sistemas e unidades da Céamara;

VI — elaborar o Plano Anual de Auditoria Interna (PAINT);

VII — expedir orientagdes, recomendacgdes, notificagdes e atos normativos
internos de controle, no ambito de sua competéncia;

VIl — avaliar procedimentos de licitacbes, contratacdes, dispensas,
inexigibilidades, contratos e instrumentos congéneres, sob o enfoque do controle
interno e da regularidade administrativa;

IX — acompanhar o cumprimento de determinagdes e recomendagdes dos
orgaos de controle;

X — comunicar formalmente irregularidades a autoridade competente e, quando
for o caso, ao Tribunal de Contas;

Xl — manter registros e sistema de informac6es necessarios ao desempenho
das atividades de controle;

Xl — propor medidas de aprimoramento de controles, rotinas e sistemas
administrativos;

XIII — exercer as atribuicbes de Encarregado de Dados (DPO), nos termos da
legislacdo e regulamentacéo interna;

XIV — exercer outras competéncias correlatas de controle, auditoria e
fiscalizagao interna.

Art. 34 No exercicio de suas atribuicbes, a Controladoria podera expedir,
conforme o caso:

| — Instru¢bes Normativas;

Il — Recomendacdes;

[l — Notificagbes;

IV — Pareceres Técnicos de Controle Interno;

V — Relatérios de Auditoria;

VI — outros documentos técnicos necessarios ao desempenho de suas
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competéncias.

Art. 35 Ao término dos trabalhos de auditoria, inspecdo ou verificacdo, a
Controladoria encaminhara a autoridade competente e, quando cabivel, a Presidéncia
e a Mesa Diretora, relatério ou parecer técnico contendo:

| — descricdo do objeto analisado;

Il — metodologia adotada;

lIl — achados, constataces e fundamentos;

IV — concluséo técnica;

V — recomendacdes e providéncias sugeridas;

VI — prazo para manifestacdo ou adocdo de medidas corretivas, quando
necessario.

Paragrafo unico. As unidades da Camara deverdo adotar as providéncias
cabiveis para saneamento das ocorréncias apontadas, sem prejuizo do
acompanhamento posterior pela Controladoria.

Art. 36 Para o desempenho de suas atribuicdes, especialmente em matérias
de maior complexidade técnica, a Controladoria Geral podera solicitar subsidios e
apoio técnico as demais unidades da Camara, inclusive a Diretoria Juridica e a
Diretoria Administrativa e Financeira, e junto as empresas contratadas, preservadas

sua autonomia técnica e independéncia funcional.

Secéao lll
Centro de Atendimento ao Cidadao (CAC)

Art. 37 O Centro de Atendimento ao Cidaddo (CAC) possui as seguintes
atribuicbes detalhadas, sem prejuizo de outras competéncias fixadas em regulamento
proprio:

| — No ambito do Atendimento Geral:

a) prestar informacgdes sobre a organizacdo, o funcionamento e o Regimento
Interno da Camara Municipal;

b) disponibilizar acesso a meios digitais e orientacao técnica para pesquisas
académicas e escolares;

c) auxiliar o cidadao na emissdo de documentos basicos, certiddes eletrbnicas

e agendamentos junto a 6rgaos publicos;
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d) promover a incluséo digital por meio de orientacdo sobre o uso de portais
governamentais.

Il — No ambito da Defesa do Consumidor (PROCON):

a) receber, analisar e processar reclamacdes administrativas de consumidores;

b) promover a conciliagcdo entre consumidores e fornecedores, designando
audiéncias de mediacgéo;

c) fiscalizar as relacées de consumo no ambito municipal e aplicar as sances
previstas no Cddigo de Defesa do Consumidor, nos termos da regulamentacao
vigente.

[l — No ambito da Receita Federal (PAV):

a) realizar a recepcéo e conferéncia de documentos para transmisséao digital
via processos e dossiés de atendimento;

b) orientar o contribuinte sobre a regularizacdo de CPF e CNPJ, bem como
sobre a situacao fiscal perante a Secretaria Especial da Receita Federal do Brasil;

c) garantir o sigilo fiscal e a integridade das informacfBes processadas,
conforme o Acordo de Cooperacgao Técnica firmado.

IV — No ambito do INCRA (Unidade Municipal de Cadastramento - UMC):

a) auxiliar proprietarios rurais no preenchimento do Cadastro de Iméveis Rurais
(CAFIR) e na emisséao do Certificado de Cadastro de Imével Rural (CCIR);

b) atuar como facilitador na interlocucdo entre o produtor rural e as
superintendéncias regionais do INCRA.

Art. 38. Fica criado o cargo de Coordenador do Centro de Atendimento ao
Cidadao (CAC), cargo de provimento em comissao, de livre nomeacéo e exoneracao
pelo Presidente da Camara Municipal.

Paragrafo unico. O cargo de Coordenador do CAC é de natureza estratégica e
de estreita confianca da Presidéncia, exigindo-se do seu ocupante a responsabilidade
direta pela representacdo técnica da Camara perante os orgdos parceiros (RFB,
INCRA e Procon-MG).

Art. 39 Séo atribuicdes especificas do Coordenador do CAC:

| — dirigir, planejar e coordenar todas as atividades administrativas e técnicas
do Centro;

Il — atuar como interlocutor oficial e gestor dos Acordos de Cooperagéo Técnica

(ACT) firmados entre a Camara Municipal e 6rgaos da Administracéo Publica Federal
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e Estadual;

[l — zelar pelo cumprimento dos cronogramas e metas estabelecidos nos
planos de trabalho dos convénios;

IV — assessorar a Presidéncia da Camara na definicdo de politicas de
atendimento ao publico e na expansao de parcerias institucionais;

V — supervisionar a conduta e a produtividade dos servidores e estagiarios
designados para as unidades do CAC, garantindo a qualidade do atendimento
prestado;

VI — assinar, sob delegagcéo da Presidéncia, os documentos de instrucdo e
encaminhamento vinculados aos processos de atendimento do PAV/RFB e INCRA e
demais programas que eventualmente possam ser inseridos no CAC,;

VII — elaborar relatérios perioédicos de produtividade para a Mesa Diretora,
demonstrando o impacto social e institucional dos servi¢os prestados;

VIII — apresentar para a presidéncia sugestbes de ampliacdo do atendimento
do CAC, inclusive com a busca de novas parcerias e convénios de modo aumentar a
gama de servicos disponibilizados pela Camara;

IX — fazer a interlocugéo, representando o presidente, nas tratativas sobre

renovacgao de parcerias e convénios e ampliacéo dos servigcos do CAC.

CAPITULO V
DOS ORGAOS DE DIRECAO ADMINISTRATIVA E ESTRATEGICA SUPERIORES

Secao |
Do Departamento Juridico

Art. 40 O Departamento Juridico € o 6rgao estratégico para a independéncia
do Poder Legislativo e atuara como 6rgdo maximo consultivo de assuntos juridicos,
com competéncia para exteriorizar posicionamentos, fixar entendimentos, emitir
pareceres, orientar juridicamente todos os demais 6rgaos da Camara e atuar junto ao
Presidente da Céamara nas questdes relacionadas ao cumprimento das leis
municipais, estaduais e federais e Instru¢des Normativas do Tribunal de Contas do
Estado de Minas Gerais.

8 1° A atuagdo do Departamento Juridico dar-se-a como linha de defesa no

cumprimento das disposi¢cdes da Lei Federal n.° 14.133, de 1° de abril de 2021.
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§ 2° O Plenario contard com a assessoria juridica, quando este demandado,
nas reunides ordinarias e extraordinarias.

§ 3° O responsavel pelo Departamento Juridico podera expedir, juntamente
com o Presidente da Camara, instrugbes normativas internas que visem o fiel
cumprimento de leis e de orientagdes do Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais.

Art. 41 O cargo de Diretor Juridico € de livre nomeacédo e exoneracao pelo
Presidente da Camara Municipal, ocupado exclusivamente por Advogado inscrito na

Ordem dos Advogados do Brasil.

Secao Il
Do Departamento Administrativo e Financeiro

Art. 42 O Departamento Administrativo e Financeiro é 6rgédo vinculado a
Presidéncia da Camara, responsavel pela gestdo de informac6es contdbeis e por
registros, cadastros, producdo e guarda de documentos, fiscalizacdo, controle,
acompanhamento e execucdo das atividades relacionadas as despesas, receitas,
patriménio, orcamento, finangas, planejamento do orgamento interno e suporte técnico
nas acodes de fiscalizacao financeira e orcamentéaria a cargo do Poder Legislativo.

Paragrafo unico. Ficard a cargo do Departamento a publicidade dos atos
internos e externos decorrentes da atuacdo administrativa, financeira e de
planejamento, para que gerem seus efeitos e eficacia.

Art. 43 Compete ao Departamento, sem prejuizo de outras atribuicbes
descritas em lei, utilizar os recursos necessarios da tecnologia da informacao para o
fiel cumprimento das leis orcamentarias municipais, Lei de Responsabilidade Fiscal —
Lei Federal n.° 101, 04, de maio de 2000, Instru¢bes Normativas do Tribunal de Contas
do Estado de Minas Gerais e demais normas e exigéncias do Ministério da Fazenda.

Paragrafo unico. O Departamento Administrativo e Financeiro devera dirigir os
trabalhos do departamento de modo a garantir:

| — as exigéncias legais quanto aos prazos de confeccdo de relatorios da
execucao orcamentaria e a publicidade dos atos de gestéo fiscal;

Il — a responsabilidade pela elaboragdo de propostas orcamentarias do Poder
Legislativo, empenhamento de despesas, execugdo orcamentaria, controle dos

duodécimos, controle de saldos bancarios e pagamentos de responsabilidade da
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Camara Municipal,

[l — a producéo de relatorios, fechamento de informagdes contéabeis, prestacao
de contas e transparéncia das informac¢@es produzidas no ambito de sua competéncia;

IV — o registro, controle, acompanhamento, gestdo de documentos, confeccao
de atos relativos ao quadro funcional da Camara Municipal, além da gestdo de pessoal
da Camara Municipal, folha de pagamento, incluindo envio de informagdes aos demais
orgaos;

V — o processamento dos suprimentos e contratacdes publicas;

VI — o envio de dados e informa¢Bes aos O6rgdos municipais, estaduais e
federais concernentes a gestao fiscal, prestacéo e consolidacao das contas publicas,
aos processos licitatérios, as contratacées publicas e as informacdes dos recursos
humanos;

VIl — dirigir e coordenar os servi¢cos administrativos e operacionais necessarios
ao suporte das atividades legislativas e institucionais da Camara Municipal;

VIII — supervisionar, orientar e acompanhar as atividades das unidades e
divisdes a ela subordinadas, promovendo a organizacdo e a adequada distribuicao
das tarefas;

IX — controlar e acompanhar a jornada de trabalho, frequéncia, assiduidade e
demais registros funcionais dos servidores, em articulacdo com a Divisdo de Gestéo
de Pessoas e Apoio Parlamentar;

X — determinar e ordenar as providéncias administrativas necessarias ao
atendimento das demandas internas dos 6rgaos da Camara Municipal, especialmente
as relacionadas a materiais, bens, servicos e infraestrutura de funcionamento;

Xl — coordenar, em conjunto com a Divisdo de Compras, Licitacbes e
Patrimonio, o planejamento das contratacdes e o processamento das demandas de
suprimentos e aquisi¢cdes dos 6rgaos internos;

Xl — supervisionar a gestdo patrimonial, o controle de estoques e a
conservacao dos bens méveis e iméveis vinculados & Camara Municipal, por meio da
unidade competente;

Xl — acompanhar e determinar a ado¢cdo de medidas administrativas e
disciplinares no ambito interno, observadas as competéncias da Presidéncia, a
legislagéo aplicavel e o devido processo administrativo;

XIV — prestar apoio técnico-administrativo a Presidéncia, a Mesa Diretora e aos
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demais érgaos da estrutura administrativa em matérias relacionadas a organizacao
interna, pessoal e suprimentos;

XV — zelar pela padronizacdo, formalizacdo e eficiéncia dos atos
administrativos praticados pelas unidades vinculadas a Diretoria;

XVI — promover o uso de recursos de tecnologia da informacao para aperfeicoar
0s controles administrativos, a gestdo de pessoal, a tramitacdo de documentos e 0s
procedimentos de compras e patrimoénio;

XVII — encaminhar a Presidéncia e aos o6rgdos de controle interno as
informacdes e relatérios necessarios ao acompanhamento da gestdo administrativa e
de pessoal;

XVIII — exercer outras atribuicbes correlatas necessarias ao regular
funcionamento da administracéo interna da Camara Municipal.

Art. 44 O Departamento Administrativo e Financeiro sera dirigido pelo Diretor,
cargo em comissdo de livre nomeacdo e exoneracdo, e contara com a Divisdo de

Tesouraria.

Subsecéo |
Da Divisao de Tesouraria

Art. 45 A Divisdo de Tesouraria € o0Orgdo vinculado ao Departamento
Administrativo e Financeiro tem por responsabilidade:

| — o planejamento, a coordenacédo e a execucgéo das atividades de tesouraria
da Camara Municipal, em conformidade com a legislacdo financeira, orcamentaria e
contébil aplicavel,

Il — o controle da movimentacéo financeira, compreendendo o recebimento, a
guarda, a conferéncia e a movimentacdo de numerarios, valores e recursos da
Céamara Municipal, por meios fisicos ou eletrénicos;

Il — a execugdo dos pagamentos autorizados, observada a regular liquidacao
da despesa, a ordem cronoldgica aplicavel e as disponibilidades financeiras;

IV — a emisséo, conferéncia e controle de documentos financeiros, ordens de
pagamento, comprovantes, extratos bancarios e demais registros relacionados a
execucao financeira,

V — 0 acompanhamento e o controle diario das contas bancarias vinculadas a

Camara Municipal, promovendo a conciliacdo dos saldos e a conferéncia da
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movimentagéao financeira;

VI — o controle e a manutencéo atualizada do fluxo de caixa, da programacao
financeira e da disponibilidade de recursos, em articulacgdo com o Departamento
Administrativo e Financeiro e com a unidade responséavel pela contabilidade;

VIl — a guarda, organizagdo e manutencdo dos documentos de tesouraria,
assegurando a integridade, a rastreabilidade e a pronta disponibilizacdo das
informacdes aos 0rgaos competentes;

VIl — o fornecimento de informac¢des e documentos ao Controle Interno, aos
Departamentos e aos 6rgaos de controle externo, especialmente ao Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais, quando solicitado ou exigido por norma;

IX — a adocdo de rotinas de conferéncia, seguranca e controle dos atos de
tesouraria, com vistas a regularidade dos pagamentos, a prevencao de falhas e a
protecdo do patriménio publico;

X — o cumprimento das normas relativas a transparéncia, publicidade e
prestacao de contas dos atos financeiros, no ambito de suas competéncias;

Xl — o apoio técnico a Presidéncia, a Mesa Diretora e ao Departamento
Administrativo e Financeiro em matérias relacionadas a execucdo financeira e ao
controle de recursos;

XIl — a prética dos demais atos necessarios a regular execucao das atividades
de tesouraria, nos limites de sua competéncia.

Paragrafo Unico. A atuacdo da Divisdo sera subsidiada por tecnologia da
informacdo e auxiliada pelo Departamento Juridico, pela Controladoria e pelos
servicos de contabilidade, devendo seus atos observar a legislacdo de financas
publicas, as normas de contabilidade aplicadas ao setor publico e as orientacdes do
Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais.

Art. 46 A Divisao de Tesouraria mantera controle permanente e atualizado da
movimentacgdo financeira da Camara Municipal, devendo assegurar a fidedignidade
dos registros, a guarda da documentagdo comprobatoria e o atendimento as
determinacdes dos 0rgaos de controle interno e externo.

Art. 47 O Chefe da Divisdo de Tesouraria é cargo em comissdo de
recrutamento restrito, de livre nomeagao e exoneracao, privativo de servidor ocupante
de cargo efetivo da Camara Municipal, com exigéncia de formac¢do em nivel superior

e prévia experiéncia ou conhecimento em tesouraria, execucdo financeira,
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contabilidade publica ou administracdo financeira, conforme Anexo Il desta Lei
Complementar.
Subsecao lI
Da Divisdo de Compras, Licitacdes e Patriménio

Art. 48 A Divisdo de Compras, Licitacbes e Patrimoénio é 6rgado vinculado a
Diretoria Administrativa e Financeira e tem por responsabilidade:

| — 0 planejamento, a coordenacdao e a gestao dos atos referentes as demandas
dos 6rgéos da Camara Municipal;

Il — a execucdo de atos de levantamento de demandas, de aquisicdo de
material, bens e servi¢cos necessarios ao atendimento dos érgados internos da Camara
Municipal;

Il — o processamento dos atos administrativos pertinentes as compras,
licitacOes, alienacdes de bens moveis e imoveis e de contratacéo de obras e servigos
de engenharia;

IV — a gestdo dos quantitativos, da vigéncia e dos prazos dos contratos
administrativos;

V — a recepcdo de demandas relacionadas a fiscalizacdo dos contratos
administrativos, devendo manter a formalizacdo de toda e qualquer ocorréncia trazida
para suas providéncias;

VI — a manutencdo de arquivo documental relacionado aos processos de
compras publicas;

VII — o controle dos estoques e bens permanentes da Camara Municipal,
devendo encaminhar ao Controle Interno as informacdes necessarias a elaboracéo
dos relatdrios destinados aos 6rgaos de controle.

Paragrafo Unico. A atuacdo da Divisdo sera subsidiada por tecnologia da
informacao e auxiliada pelo Departamento juridico e controladoria, devendo seus atos
de publicidade observar as normas da Lei Federal n.° 14.133, de 1° de abril de 2021
e as orientagdes do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais.

Art. 49 A Divisdo mantera livre acesso as informacdes referentes as
contratacdes publicas, devendo executar as determinacdes e orientacdes do Tribunal
de Contas do Estado de Minas Gerais pertinentes ao encaminhamento de dados e a
publicidade dos atos e contratos administrativos.

Art. 50 O Chefe da Divisdo de Compras, Licitacdes e Patrimonio é cargo de
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livre nomeacédo e exoneracdo com formacgdo em nivel superior e prévia experiéncia
ou conhecimento da area de licitacbes e contratos, conforme anexo Il desta Lei

Complementar.

Secéo Il
Da Divisao de Gestédo de Pessoas e Apoio Parlamentar

Art. 51 Fica criada, na estrutura da Diretoria Administrativa e Financeira, a
Divisdo de Gestao de Pessoas e Apoio Parlamentar, érgdo de natureza estratégica e
de suporte direto a gestéo superior e as atividades legislativas.

Paragrafo Unico. A Divisdo de que trata o caput sera dirigida por um Chefe de
Divisdo, ocupante de cargo de provimento em comissdo, de livre nomeacdo e
exoneracao pelo Presidente da Camara Municipal.

Art. 52 Sao atribuicbes do Chefe da Divisdo de Gestao de Pessoas e Apoio
Parlamentar, caracterizadas como de chefia, dire¢cdo e assessoramento:

| — No &mbito da Gestédo de Pessoas:

a) Coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a administracdo de
pessoal, incluindo o controle de frequéncia, a elaboracao de folhas de pagamento, a
gestdo de férias, licencas, afastamentos e demais direitos e deveres dos servidores
da Camara Municipal,

b) Propor e implementar, em conjunto com o Diretor Administrativo e
Financeiro, politicas e programas de desenvolvimento e capacitacdo de pessoal,
visando a otimizacéao e a eficiéncia dos servicos administrativos e legislativos;

c) Assessorar o Presidente e o Diretor Administrativo e Financeiro na tomada
de decisdes estratégicas sobre a alocacdo e a movimentacdo de servidores, de
acordo com as necessidades da Casa Legislativa;

d) Gerir os processos de avaliacdo de desempenho dos servidores, fornecendo
subsidios para a progresséao funcional e o aprimoramento continuo das equipes;

e) Dirigir a elaboragéo de relatorios gerenciais sobre a composicdo do quadro
de pessoal, custos, indices de produtividade e outros indicadores relevantes, para
subsidiar o planejamento orgamentario e administrativo;

f) Manter registros atualizados sobre a situacao funcional de cada servidor,
incluindo dados de qualificagédo, experiéncia, desempenho e historico funcional,

g) Coordenar a implementacéo de politicas de saude ocupacional, seguranca
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no trabalho e bem-estar dos servidores, em articulagdo com 6rgdos competentes.

Il — No ambito do Apoio Parlamentar:

a) Chefiar a equipe responsavel por prestar suporte administrativo direto aos
gabinetes dos Vereadores, garantindo a uniformidade, a qualidade e a tempestividade
dos servicos prestados;

b) Distribuir e supervisionar a execuc¢ao das tarefas de elaboragéo e redagéo
de correspondéncias oficiais, oficios, indica¢gdes, requerimentos, moc¢des, emendas e
outras proposi¢cdes de natureza administrativa, solicitadas pelos Vereadores no
exercicio de seus mandatos;

c) Assessorar 0s Vereadores e seus gabinetes na articulagdo com os demais
setores administrativos da Camara, a fim de garantir o fluxo eficiente de informacdes,
o cumprimento de prazos regimentais e a otimizacdo dos processos legislativos;

d) Coordenar o recebimento, a triagem, a priorizacao e o encaminhamento das
demandas administrativas provenientes dos gabinetes, reportando-se ao Diretor
Administrativo e Financeiro para as providéncias cabiveis;

e) Manter o Presidente e o Diretor Administrativo e Financeiro
permanentemente informados sobre o andamento das demandas parlamentares,
sobre eventuais necessidades de recursos, sobre ajustes nos fluxos de trabalho e
sobre questdes que demandem decisdo da alta gestao;

f) Garantir a confidencialidade e a discricdo no tratamento das informacdes e
demandas dos Vereadores, respeitando a autonomia e a independéncia dos
mandatos legislativos;

g) Elaborar relatérios periodicos sobre o volume, a natureza e o tempo de
resolucdo das demandas parlamentares, para fins de avaliacdo de eficiéncia e
melhoria continua dos servicos.

lIl — No ambito do Assessoramento Estratégico:

a) Assessorar diretamente o Presidente da Camara e o Diretor Administrativo
e Financeiro em assuntos relacionados a gestao de pessoas, ao relacionamento com
0s gabinetes dos Vereadores e a otimizacao da estrutura administrativa, fornecendo
analises, pareceres e recomendacdes para a tomada de decisao;

b) Participar de reunides estratégicas com a Mesa Diretora e demais Diretores,
guando convocado, para tratar de assuntos de sua area de competéncia e para

contribuir com informacdes e recomendacdes relevantes;
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c) Propor melhorias nos processos administrativos e legislativos, visando a
eficiéncia, a economia de recursos e a qualidade dos servicos prestados;

d) Manter relacionamento permanente com o Diretor Administrativo e
Financeiro, informando-o regularmente sobre a situacdo da gestdo de pessoas, 0
andamento das demandas parlamentares e questbes que demandem decisdo ou
orientacao;

e) Exercer outras atribuicbes de alta complexidade e responsabilidade,
correlatas as suas funcdes de chefia e assessoramento, que lhe forem delegadas pelo
Presidente da Camara ou pelo Diretor Administrativo e Financeiro.

Art. 53 O Chefe da Divisdo de Gestdo de Pessoas e Apoio Parlamentar se
reportara diretamente ao Diretor Administrativo e Financeiro e ao Presidente da
Camara, mantendo comunicacdo permanente com ambos sobre assuntos de sua
competéncia.

Paragrafo Unico. Em caso de conflito de orientacbes entre o Diretor
Administrativo e Financeiro e o Presidente da Camara, o Chefe da Divisdo devera

reportar a questdo ao Presidente da Camara para resolucao.

CAPITULO VI
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 54 Os cargos de provimento efetivo da Camara Municipal de Inconfidentes
destinam-se ao desempenho das atividades burocraticas, técnicas, administrativas e
operacionais permanentes necessarias ao regular funcionamento dos 0rgdos
legislativos e administrativos da Casa.

§ 1° Os cargos de provimento efetivo serdo organizados em quadro proprio,
com denominacdo, quantitativo, requisitos de ingresso, atribuicdes e vencimentos
definidos nos Anexos desta Lei Complementar.

§ 2° O provimento dos cargos efetivos dependerad de aprovagéo prévia em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, observados os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Art. 55 Ficam criados, no quadro de pessoal da Céamara Municipal de
Inconfidentes o cargo de Oficial Administrativo, de provimento efetivo, com nimero de
vagas, jornada, vencimento e atribuicbes definidas nos Anexos desta Lei

Complementar.



PREFEITURA MUNICIPAL DE INCONFIDENTES

RUA ENGENHEIRO ALVARES MACIEL, 190, CENTRO, INCONFIDENTES, MG,
CEP 37.576-000 - TELEFAX: (035) 3464 1015

§ 1° O cargo de Oficial Administrativo exige formagdo em nivel superior
completo.

§ 2° Para fins de provimento do cargo de Oficial Administrativo, serdo aceitos
diplomas de curso superior nas areas de:

| — Direito;

Il — Administragéo;

[l — Administracédo e/ou Gestdo Publica;

IV — Ciéncias Contabeis;

V — Economia.

§ 3° QOutras areas de formacédo de nivel superior poderdo ser admitidas por lei
superveniente, desde que guardem compatibilidade com as atribuicdes do cargo e
com as necessidades administrativas da Camara Municipal.

Art. 56 A Camara Municipal devera promover a realizacao de concurso publico
para provimento dos cargos efetivos previstos nesta Lei Complementar no prazo de
até 12 (doze) meses, contado da data de sua publicacdo, admitida uma prorrogacao
por igual periodo, mediante ato fundamentado da Presidéncia.

Paragrafo Unico. O ato de prorrogacao devera indicar as razées administrativas
que justificam a dilacao do prazo, especialmente em razdo de medidas preparatérias,
adequacdes orcamentarias, providéncias técnicas ou reestruturacao interna.

Art. 57 Até a homologacdo do concurso publico e a posse dos candidatos
aprovados, a Céamara Municipal podera, mediante necessidade tempordaria de
excepcional interesse publico, realizar processo seletivo simplificado para contratacao
por tempo determinado, observado o disposto na Constituicdo Federal e na legislacéao
municipal aplicavel.

§ 1° A contratacdo temporaria de que trata o caput terd carater excepcional e
transitério, devendo restringir-se ao periodo estritamente necessario a manutencéo
da continuidade dos servigcos administrativos da Camara Municipal.

§ 2° O processo seletivo simplificado devera observar critérios objetivos de
selecédo, ampla publicidade, impessoalidade e motivacédo do ato administrativo.

8 3° A contratacdo temporaria ndo gera estabilidade, nem dispensa a
obrigatoriedade de realizagdo do concurso publico para provimento dos cargos
efetivos.

Art. 58 Durante o prazo previsto para realizacdo do concurso publico, a Camara
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Municipal poderd promover ajustes na sua estrutura administrativa, no quadro de
pessoal, nas atribuicdes dos 6rgdos e na distribuicdo de competéncias, desde que:

| — sejam observados os principios constitucionais da Administracdo Publica;

Il — sejam preservadas as atividades essenciais ao funcionamento do Poder
Legislativo;

lIl — ndo haja desvio de finalidade quanto aos cargos em comissao, as funcdes
gratificadas e as contratacdes temporarias;

IV — sejam mantidas a compatibilidade orcamentaria e financeira e a
regularidade dos atos de gestéao.

Paragrafo Unico. Eventuais ajustes estruturais de que trata o caput deveréo ser
formalizados por meio de lei ou ato normativo proprio, conforme a matéria e a

competéncia legal.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 59 Os responsaveis pelos Departamentos da Camara Municipal poderéo,
juntamente com o Presidente da Camara, expedir circulares e orientagdes internas,
no dmbito de suas competéncias, com a finalidade de assegurar o fiel cumprimento
desta Lei Complementar, dos regulamentos internos e das rotinas administrativas.

Paragrafo unico. Os atos de que trata o caput, quando produzirem efeitos gerais
no ambito da Camara Municipal, deverdo ser publicados e amplamente
disponibilizados aos 6rgéos e agentes envolvidos.

Art. 60 Fica mantido, no quadro de pessoal da Camara Municipal, como cargo
em extin¢do, o cargo de Auxiliar de Servigos Gerais, exclusivamente para resguardar
a situacdo funcional da servidora efetiva titular na data de publicacdo desta Lei
Complementar, observadas as disposi¢cdes deste artigo.

§ 1° O cargo em extingdo de que trata 0 caput ndo sera objeto de novo
provimento, nomeacdo, contratacdo, reposicdo ou transformacdo automética,
extinguindo-se de pleno direito com a vacancia.

§ 2° Até a ocorréncia da vacancia, ficam preservados a servidora titular todos
os direitos e vantagens legalmente assegurados, inclusive vencimento, evolugao
funcional, vantagens pessoais e demais direitos estatutarios, na forma da legislacao

aplicavel.
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§ 3° Para os fins deste artigo, considera-se vacancia, dentre outras hipéteses
previstas em lei, a aposentadoria, exoneracao, demisséo, falecimento ou outra forma
legal de desligamento definitivo da servidora titular.

§ 4° O cargo de Auxiliar de Servigos Gerais devera constar do Anexo VIII —
Cargos em Extingdo, com a respectiva indicagdo de sua natureza transitoria e
vedacao de novo provimento.

Art. 61 As despesas decorrentes da execucdo desta Lei Complementar
correrdo por conta de dotacbes orcamentarias proprias da Camara Municipal,
suplementadas se necessario.

Art. 62 Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario, especialmente:

| —a Lei Municipal n°® 1.326, de 2019;

Il —a Lei Municipal n°® 1.334, de 2019;

Il — a Resolucédo n° 3, de 2006;

IV — a Resolucao n° 20, de 1997 com excec¢éo dos Capitulos | e 1l do Capitulo
IV, os quais deverao ser revistos no prazo de 180 (cento e oitenta) dias contados da
aprovacao desta Lei Complementar.

Paragrafo Unico. A revogacao de que trata este artigo ndo prejudica os efeitos
juridicos ja produzidos sob a vigéncia das normas revogadas, nem os direitos
individuais regularmente constituidos, ficando autorizada a realocacdo dos atuais
ocupantes de cargos em comissao para 0s novos cargos transformados por esta Lei
mediante edicdo de Portaria expedida pelo Presidente da Camara Municipal.

Art. 63 Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacéo.

Inconfidentes, 22 de maio de 2026.

CLAUDINEI TUNES PEREIRA

Prefeito Municipal
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ANEXO |
ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE INCONFIDENTES

ASSESS0RIA ESPECIAL DE

PLENARIO ;
PLENARIO

CONTROLADORIA

MESA DIRETORA

QUVIDORIA

PRESIDENCIA

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E
FINANCEIRA

COORDENACAO DO CAC GABINETE DA PRESIDENCIA DIRETORIA JURIDICA

PROCON (MPMG) DIVISAO DE TESOURARIA

DIVISAO DE COMPRAS,
PAV (RFB) LICITACBES E PATRIMONIO
DIVISAO DE GESTAD DE
PESSOAS E APOIO
PARLAMENTAR

UMC (INCRA)

[PLENARIO]
L [ASSESSORIA ESPECIAL DO PLENARIO]

[MESA DIRETORA]
— [OUVIDORIA]
L— [CONTROLADORIA]

[PRESIDENCIA]
— [GABINETE DA PRESIDENCIA]
— [COORDENACAO DO CAC - CENTRO DE ATENDIMENTO AO CIDADAOQ]
| |—[PROCON]
| F—I[PAV - RECEITA FEDERAL]
| L—[INCRA / UMC]
— [DIRETORIA JURIDICA]
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|— [DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA]
L [DIVISAO DE TESOURARIA]
|— [DIVISAO DE COMPRAS, LICITACOES E PATRIMONIO]
L [DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAS E APOIO PARLAMENTAR]

[UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE EXECUCAQ]
L— [UNIDADES VINCULADAS AS DIRETORIAS E DIVISOES]
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ANEXO Il
QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

PROVIMENTO RECRUTAMENTO QUANTITATIVO SIMBOLO

Chefe da Divisao de
L Cargo em
Compras, LicitagOes e o Amplo 1 VL 2
o Comisséao
Patrimonio
Chefe da Divisao de
. Cargo em
Gestao de Pessoas e o Amplo 1 VL 2
) Comisséo
Apoio Parlamentar
) Cargo em _
Chefe da Tesouraria o Restrito 1 VL 2
Comisséo
Cargo em
Coordenador do CAC oL Amplo 1 VL 4
Comisséo
Diretor Administrativo Cargo em
. _ oL Amplo 1 VL5
e Financeiro Comisséo
) o Cargo em
Diretor Juridico oL Amplo 1 VL5
Comisséo
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ANEXO Il
DESCRICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Disposicéo Geral

Os cargos de provimento em comissdo previstos neste Anexo destinam-se
exclusivamente ao exercicio de atribuicdes de direcdo, chefia e coordenacdo, com
elevado grau de responsabilidade, confianca, representacao institucional naquilo que
disponha sobre o setor ou departamento e tomada de decisdo, vedada sua utilizacdo
para o desempenho preponderante de atividades meramente burocréticas,
operacionais ou técnicas permanentes, proprias de cargos de provimento efetivo.

No exercicio de suas atribuicdes, os ocupantes dos cargos em CcOMmissao
atuardo como agentes de articulacdo, supervisdo e comando administrativo, com
responsabilidade pela orientagdo das equipes, organizacdo das rotinas, integracao
entre unidades e interlocucéo institucional com a Presidéncia, Mesa Diretora, Plenério,

orgaos de controle e entidades externas.

1. DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Natureza do cargo: Cargo em comissao, de livre nomeagéo e exoneragao.

Recrutamento: Amplo.

Vinculacdo: Presidéncia da Camara Municipal / Diretoria Administrativa e
Financeira

Jornada: 30 horas semanais

Requisitos minimos: Nivel superior completo e experiéncia ou conhecimento

em gestao publica, financas, orcamento ou planejamento.

Atribuicdes

| — dirigir, coordenar e supervisionar, em nivel estratégico, a gestao financeira,
orcamentéria e de planejamento da Camara Municipal, em conformidade com a
legislacao aplicavel,;

Il — orientar acompanhar a execucao das atividades relacionadas a orcamento,
despesa, receita, programacao financeira, registros, controles internos e apoio técnico
a fiscalizacéo financeira e orgcamentaria;

[l — atuar como gestor estratégico das informacdes financeiras e contabeis da
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Camara, promovendo a integracao entre planejamento, execucdo e prestacdo de
contas;

IV — coordenar a elaboracéo da proposta orcamentéaria do Poder Legislativo e
acompanhar sua execuc¢ao, promovendo o alinhamento as prioridades definidas pela
Presidéncia e Mesa Diretora;

V — supervisionar a correta observancia da Lei de Responsabilidade Fiscal, das
normas de finangas publicas, das instru¢cdes do Tribunal de Contas e das exigéncias
dos 6rgdos competentes;

VI —dirigir a organizagéo dos fluxos de trabalho relacionados a empenhamento,
liguidagdo, pagamentos, controle de duodécimos, saldos bancéarios e rotinas de
controle financeiro, sem prejuizo da execucado pelas unidades competentes;

VII — supervisionar a Divisdo de Tesouraria, orientando tecnicamente suas
rotinas, controlando a observancia de procedimentos e assegurando a regularidade
dos atos financeiros;

VIII — coordenar a publicidade e transparéncia dos atos administrativos,
financeiros e de planejamento da Camara, garantindo a producédo e divulgacdo de
informacdes em tempo hébil;

IX — orientar a elaboracdo de relatdrios gerenciais, demonstrativos e
informac@es para prestacado de contas, controle interno, Presidéncia, Mesa Diretora e
orgaos de controle externo;

X — promover o uso de tecnologia da informacéo e sistemas de gestdo para
aperfeicoar os controles, os registros e a confiabilidade das informacdes financeiras e
orcamentarias;

XI — representar institucionalmente a Presidéncia, por delegacdo, em reunides,
audiéncias e tratativas técnicas relacionadas a orcamento, financas, planejamento e
gestao fiscal;

XIlI — propor medidas de racionalizacao de despesas, melhoria de controles e
fortalecimento da governanca financeira da Camara Municipal,

Xl — coordenar o envio de dados e informagbes aos Orgaos municipais,
estaduais e federais, no ambito de sua competéncia, assegurando integridade,
tempestividade e conformidade,;

XIV — exercer outras atribuicbes de dire¢cdo e coordenagéo financeira e de

planejamento que lhe sejam cometidas pela Presidéncia.



PREFEITURA MUNICIPAL DE INCONFIDENTES

RUA ENGENHEIRO ALVARES MACIEL, 190, CENTRO, INCONFIDENTES, MG,
CEP 37.576-000 - TELEFAX: (035) 3464 1015

2. DIRETOR JURIDICO

Natureza do cargo: Cargo em comisséo, de livre nomeacao e exoneracao.

Recrutamento: Amplo.

Vinculacéo: Presidéncia da Camara Municipal / Diretoria Juridica.

Jornada: 20 (vinte) horas semanais.

Requisitos minimos: Bacharel em Direito e inscricdo ativa na Ordem dos
Advogados do Brasil (OAB).

Atribuicdes

| — dirigir e coordenar, em nivel estratégico, a Diretoria Juridica da Camara
Municipal, prestando assessoramento juridico institucional a Presidéncia, a Mesa
Diretora e aos 6rgaos administrativos;

Il — orientar juridicamente a formulacdo, revisdo e consolidacdo de atos
normativos internos, minutas de projetos, portarias, resolucgdes, instrugdes e demais
atos administrativos da Camara;

Il — exercer funcao de direcdo técnica das atividades juridicas relacionadas a
estrutura administrativa, licitagcdes, contratos, pessoal, processo legislativo e controle
de legalidade;

IV — coordenar a andlise preventiva de juridicidade e legalidade dos atos
administrativos e dos procedimentos internos da Camara, com foco em seguranca
juridica institucional;

V — emitir pareceres juridicos estratégicos em matérias administrativas,
legislativas e contratuais, definindo diretrizes de interpretacdo normativa e orientando
os 6rgados demandantes;

VI — atuar como referéncia técnica para a Presidéncia e Mesa Diretora em
temas de maior complexidade juridica, inclusive com interlocu¢do junto a 6rgdos de
controle e instituicbes externas;

VII — orientar juridicamente as Diretorias e Divisdes quanto a conformidade
legal de seus atos, especialmente em temas de contratacdo publica, gestdo de
pessoal, transparéncia e responsabilizacao;

VIII — coordenar a atuacao juridica no apoio ao Plenério, quando demandado,
em reunides ordinarias, extraordinarias, solenes, audiéncias publicas e reunides de

COMIissao;
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IX — propor e revisar minutas de atos normativos internos voltados a
padronizacdo de rotinas, governanca e conformidade administrativa da Camara;

X — supervisionar a correta aplicacdo da Lei Federal n°® 14.133/2021, da
legislacdo de processo legislativo, da legislacdo administrativa e das orientagdes dos
Tribunais de Contas e demais 6rgaos de controle;

Xl — representar institucionalmente a Presidéncia, por delegacdo, em reunides,
audiéncias e tratativas técnicas que envolvam matéria juridica de interesse da Camara
Municipal;

XIl — orientar a elaboragdo de respostas a diligéncias, recomendacoes e
apontamentos de oOrgdos de controle, no ambito de matérias juridicas afetas a
Céamara;

XIlI — expedir orientacdes juridicas internas, no ambito de sua competéncia,
para uniformizagdo de entendimentos e prevencgao de falhas administrativas;

X1V — dirigir e acompanhar os trabalhos executados pelas consultorias técnicas
especializadas, especialmente quanto ao cumprimento das disposi¢des contratuais e
de representacdo nas acfes judiciais e administrativas em que a Camara for parte,
inclusive nos expedientes instaurados pelos 6rgdos de controle;

XV — exercer outras atribuicdes de direcao e coordenacdo juridica compativeis

com a natureza do cargo e com a confianca da autoridade nomeante.

3. COORDENADOR DO CENTRO DE ATENDIMENTO AO CIDADAO (CAC)

Natureza do cargo: Cargo em comissao, de livre nomeagéo e exoneragao.

Recrutamento: Amplo.

Vinculacao: Presidéncia da Camara Municipal.

Jornada: 30 (trinta) horas semanais

Requisitos minimos: Nivel superior completo em Direito

Atribuicdes

| — coordenar, em nivel estratégico e gerencial, o funcionamento do Centro de
Atendimento ao Cidadao (CAC), incluindo os servicos vinculados ao PROCON, PAV
(Receita Federal) e INCRA/UMC, na forma dos instrumentos de cooperagéo aplicaveis
e sem prejuizo da inclusdo de novos servigos;

Il — planejar, organizar e supervisionar o atendimento ao publico realizado no

ambito do CAC, garantindo padronizacdo, qualidade, eficiéncia e orientacao
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adequada aos cidadaos;

[l — atuar como representante institucional da Presidéncia da Camara perante
orgaos parceiros, entidades conveniadas e instituicbes publicas vinculadas aos
servigos do CAC;

IV — promover a articulagdo administrativa e técnica necessaria ao regular
funcionamento dos servigos descentralizados mantidos no CAC, observadas as
normas especificas de cada 6rgéo parceiro;

V — coordenar a equipe de apoio e os fluxos internos de atendimento, com
definicdo de prioridades, distribuicdo de tarefas e acompanhamento de resultados;

VI — supervisionar o cumprimento de protocolos, regras de sigilo, normas de
atendimento, rotinas de conferéncia documental e requisitos dos sistemas utilizados
no CAC;

VIl — elaborar e apresentar relatorios gerenciais a Presidéncia e a Mesa
Diretora sobre desempenho, demanda, produtividade, necessidades estruturais e
melhorias dos servi¢os prestados;

VIII — propor medidas de ampliacédo da eficiéncia do atendimento, melhoria da
experiéncia do cidadao e modernizagéao dos procedimentos do CAC,;

IX — coordenar agbes de orientacdo ao cidadao, incluséo digital, mediacdo e
encaminhamento de demandas, conforme a natureza dos servicos prestados pelo
CAC;

X —acompanhar e garantir a conformidade dos atos do CAC com os termos de
cooperacao, normativas dos 6rgaos parceiros e diretrizes da Camara Municipal;

Xl — prestar suporte institucional a Presidéncia em temas relacionados a
interlocucdo com a populacédo e a prestacdo de servicos de interesse publico pela
Céamara;

XIl — exercer outras atribuicbes de coordenacdo, representacdo e gestao
institucional compativeis com a natureza do cargo.

OBSERVACOES: As atribuicdes especificas e operacionais relacionadas aos
servi¢os vinculados ao PROCON, CAC, PAV (Receita Federal) e INCRA/UMC serdo
disciplinadas em Resolucdes proprias da Camara Municipal, observadas a legislacao
aplicavel, os instrumentos de cooperacdo firmados e as competéncias institucionais

do Poder Legislativo Municipal.
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4. CHEFE DA DIVISAO DE COMPRAS, LICITACOES E PATRIMONIO

Natureza do cargo: Cargo em comisséo, de livre nomeacao e exoneracao.

Recrutamento: Amplo.

Vinculagdo: Diretoria Administrativa e Financeira

Jornada: 30 horas semanais

Requisitos minimos: Nivel superior completo e experiéncia ou conhecimento
em licitacBes, contratos administrativos, compras publicas, patriménio ou gestao

administrativa.

Atribuicdes

| — chefiar, coordenar e supervisionar, em nivel tatico-estratégico, a Divisdo de
Compras, Licitacdes e Patrimbnio, assegurando a organizacao e a regularidade dos
processos de suprimentos e contratacdes da Camara;

Il — planejar, em conjunto com a Diretoria Administrativa e Financeira e 0s
orgaos demandantes, o atendimento as necessidades de materiais, bens, servicos e
contratacdes administrativas da Camara Municipal;

lIl — coordenar o levantamento de demandas e a programacéo de aquisi¢oes,
promovendo racionalizacdo de compras, padronizagéo de especificacdes e eficiéncia
dos gastos publicos;

IV — supervisionar o processamento dos atos administrativos relativos a
compras, licitacdes, contratacdes, alienacdes e gestdo patrimonial, com controle de
prazos, fluxos e formalidades;

V — coordenar a gestdo documental dos processos de contratacdo publica e
patrimdnio, garantindo organizacéao, rastreabilidade, publicidade e conformidade dos
atos;

VI — dirigir a gestdo de contratos administrativos quanto a quantitativos,
vigéncia, prazos e ocorréncias, em articulagdo com fiscais, gestores de contratos e
unidades demandantes;

VIl — supervisionar o recebimento e a formalizacdo de demandas de
fiscalizagdo contratual, assegurando o registro de ocorréncias e o encaminhamento
das providéncias cabiveis;

VIII — coordenar o controle de estoques e de bens permanentes da Camara,

com apoio das rotinas patrimoniais, propondo medidas de controle, inventario e
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conservacao;

IX — orientar tecnicamente a atuacdo do Agente de Contratacdo e das equipes
de apoio, sem prejuizo das competéncias legais proprias da funcéo e da legislacao de
licitacoes;

X — articular-se com a Diretoria Juridica, Diretoria Administrativa e Financeira e
Controladoria para assegurar conformidade juridica, financeira e de controle nos
procedimentos da Divisao;

Xl —representar a Diretoria Administrativa e Financeira e a Presidéncia, quando
designado, em reunifes e tratativas técnicas relacionadas a compras publicas,
contratos e patrimonio;

XIlI — propor melhorias de governangca em compras publicas, gestédo de riscos,
planejamento das contratacdes e uso de sistemas eletrénicos;

Xlll — zelar pela observancia da Lei Federal n°® 14.133/2021, das normas
internas e das orientacdes do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;

XIV — exercer outras atribuicbes de chefia, coordenacdo e supervisdo
compativeis com a natureza do cargo relacionadas as contratacdes publicas, inclusive
a orientacao e supervisao do agente de contratacdo, equipe de apoio e gestores e

fiscais contratuais nos termos da Resolu¢éo Interna da Camara.

5. CHEFE DA DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAS E APOIO
PARLAMENTAR

Natureza do cargo: Cargo em comissao, de livre nomeagéo e exoneragao.

Recrutamento: Amplo.

Vinculacéo: Diretoria Administrativa e Financeira

Jornada: 30 (trinta) horas semanais

Requisitos minimos: Nivel superior completo e experiéncia ou conhecimento
em gestdo de pessoas, administracdo publica, departamento pessoal, rotinas

funcionais ou desenvolvimento institucional.

Atribuicdes
| — chefiar, coordenar e supervisionar, em nivel tatico-estratégico, a Divisdo de
Gestado de Pessoas e Apoio Administrativo, com responsabilidade pela conducgao

integrada das politicas de pessoal e das rotinas de suporte administrativo aos
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gabinetes dos Vereadores;

Il — organizar e dirigir os processos de gestao funcional dos servidores, agentes
politicos, comissionados e estagiarios, assegurando regularidade, padronizacéo e
conformidade legal de todos os atos, desde a admissao até a exoneracgao;

lll — supervisionar e validar os atos relativos a nomeacdo, posse, exercicio,
lotacéo, férias, licencas, afastamentos e demais ocorréncias funcionais, garantindo a
correta aplicacao da legislacéo vigente;

IV — coordenar a elaboragéo, o processamento e 0 acompanhamento da folha
de pagamento, incluindo vantagens, adicionais e demais verbas, promovendo a
conferéncia, a integridade dos dados e o alinhamento com a Diretoria Administrativa
e Financeira;

V — orientar a instrucdo de todos os procedimentos administrativos de pessoal,
inclusive os relacionados a progressoes, avaliagcbes de desempenho, capacitacdes,
averbacgfes de tempo de servigco e beneficios, com foco na seguranca juridica e na
eficiéncia administrativa;

VI — planejar, coordenar e executar, em articulacdo com a Presidéncia e a
Diretoria Administrativa e Financeira, acfes de desenvolvimento de pessoas,
integracdo, capacitagdo e aperfeicoamento funcional, visando a melhoria do
desempenho individual e institucional;

VII — atuar como agente central de articulacdo entre a Diretoria Administrativa
e Financeira, a Presidéncia e os gabinetes dos Vereadores, em temas relacionados a
organizacdo administrativa, gestdo de pessoas, estrutura interna e fluxo de demandas
parlamentares;

VIII — dirigir as atividades de apoio administrativo aos gabinetes, coordenando
a equipe responsavel pela elaboracdo de correspondéncias, oficios, indicacdes,
requerimentos e outros expedientes, assegurando qualidade, padronizacédo e
celeridade;

IX — supervisionar o recebimento, a triagem, a distribuicdo e o controle das
demandas administrativas provenientes dos gabinetes, estabelecendo prioridades e
garantindo o seu adequado encaminhamento e resolucdo junto aos setores
competentes;

X — prestar suporte técnico e orientagdo aos gabinetes dos Vereadores quanto

aos procedimentos, fluxos e normas internas da Camara, visando a otimizacdo dos
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processos e a eficiéncia do apoio administrativo prestado;

Xl — supervisionar o controle de jornada, frequéncia e registros funcionais de
todos os servidores, propondo a Diretoria Administrativa e Financeira e a Presidéncia
as medidas administrativas e disciplinares necessarias para garantir a assiduidade e
a pontualidade;

XII — orientar tecnicamente os servidores e as unidades administrativas quanto
a direitos, deveres, normas internas e procedimentos de gestédo de pessoas e de apoio
parlamentar, promovendo a uniformidade de entendimento e a aplicacdo consistente
das regras;

XIll — coordenar a organizacdo e a manutencao dos arquivos fisicos e digitais
de pessoal e de expedientes parlamentares, com estrita observancia do sigilo de
dados e das normas de protecdo de informacfes pessoais e funcionais;

XIV — prestar suporte técnico e assessoramento direto & Presidéncia e a Mesa
Diretora na analise da estrutura de cargos, no dimensionamento de pessoal, na
proposicdo de melhorias na estrutura organizacional e em outras medidas de
desenvolvimento institucional;

XV — supervisionar o fornecimento de informacdes a 6rgdos de controle, ao
Tribunal de Contas e a outras instituicbes, assegurando a integridade, a
tempestividade e a conformidade dos dados relativos a gestdo de pessoal e
administrativa,

XVI — propor e implementar melhorias de processos, padronizagdo de rotinas e
uso de sistemas de informagé&o para o fortalecimento e a modernizagcao da gestéao de
pessoas e do apoio administrativo na Camara;

XVII — exercer outras atribuicbes de chefia, coordenacdo, supervisdo e
assessoramento estratégico que sejam compativeis com a natureza do cargo e que
Ihe forem designadas pela Presidéncia ou pela Diretoria Administrativa e Financeira,
inclusive quanto a instauracdo de processos administrativos disciplinares e a

conducéo de avaliagbes de desempenho.

6. CHEFE DA DIVISAO DE TESOURARIA (TESOUREIRO)
Natureza do cargo: Cargo em comisséo, de livre nomeagéo e exoneragao.
Recrutamento: Restrito, privativo de servidor ocupante de cargo efetivo da

Céamara Municipal.
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Vinculagédo: Diretoria Administrativa e Financeira.

Jornada: 30 (trinta) horas semanais.

Requisitos minimos: Nivel superior completo e experiéncia ou capacitacao
em tesouraria, execucao financeira, contabilidade publica, administracéo financeira ou

controle de pagamentos.

Atribuicdes

| — chefiar, coordenar e supervisionar a Divisdo de Tesouraria, com
responsabilidade pela conducéo das rotinas de movimentagéo financeira da Camara
Municipal, sob orientacdo da Diretoria Administrativa e Financeira;

Il — organizar e controlar, em nivel de chefia, os fluxos de pagamentos,
conferéncias, registros e movimentacdes financeiras, assegurando aderéncia aos
procedimentos internos e a legislacé@o aplicavel,

[l — supervisionar a execug¢do dos pagamentos autorizados, observando
liquidacao regular da despesa, programacao financeira e disponibilidade de recursos;

IV — coordenar o controle diario de contas bancarias, saldos e conciliacées,
com reporte técnico a Diretoria Administrativa e Financeira sobre inconsisténcias ou
riscos identificados;

V — orientar e supervisionar a emisséo, conferéncia e guarda de documentos
financeiros, comprovantes, ordens de pagamento e registros de tesouraria;

VI — atuar como responsavel direto pela confiabilidade dos controles de
tesouraria, adotando rotinas de seguranga, conferéncia e prevencdo de falhas
operacionais;

VII — supervisionar a organizacdo da documentacdo de tesouraria e sua
disponibilizagéo a Diretoria, Controladoria e 6rgédos de controle interno e externo;

VIII — apoiar tecnicamente a Diretoria Administrativa e Financeira na elaboragéo
de informacdes gerenciais e no atendimento a auditorias, diligéncias e prestacfes de
contas;

IX — representar a Diretoria Administrativa e Financeira , quando designado, em
tratativas técnicas relacionadas a execucao financeira e procedimentos de tesouraria;

X — zelar pelo cumprimento das normas de finangas publicas, contabilidade
aplicada ao setor publico, transparéncia e orientacbes do Tribunal de Contas do

Estado de Minas Gerais;
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X1 — propor a Diretoria Administrativa e Financeira medidas de aprimoramento
dos controles de tesouraria, fluxos de pagamento e gestdo de documentos financeiros;
XIlI — exercer outras atribuicdes de chefia e coordenacdo compativeis com a

natureza do cargo.
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ANEXO IV
DESCRICAO DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Disposicéo Geral

As funcdes gratificadas previstas neste Anexo destinam-se ao desempenho de
encargos de chefia funcional, responsabilidade técnica, coordenacao especifica ou
apoio especializado, e serdo exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de
cargo efetivo sem prejuizo das atribuicbes do cargo, mediante designacdo do
Presidente da Camara.

§ 1°. O exercicio de funcao gratificada nédo altera a natureza do cargo efetivo
de origem, nem gera estabilidade na funcéao.

8§ 2° As fungbes gratificadas possuem natureza transitoria, vinculada a
confianca funcional, a responsabilidade técnica e ao efetivo exercicio das atribuicbes
correspondentes.

§ 3°. A designacéo e a dispensa das funcdes gratificadas serdo formalizadas
por ato da Presidéncia.

§ 4° O Encarregado de Dados (DPO) integra as atribuicbes do 6rgao de

Controle Interno, ndo constituindo funcao gratificada autdnoma.

1. OUVIDOR
Natureza: Funcao Gratificada.
Vinculacéo: Plenario

Requisito: Servidor efetivo designado.

Atribuicdes

| — exercer a responsabilidade funcional pela Ouvidoria da Camara Municipal,
assegurando o regular funcionamento do canal institucional de recebimento de
manifestacdes dos cidadaos;

Il — coordenar, em nivel funcional, o recebimento, o registro, 0 encaminhamento
e 0 acompanhamento das manifestagfes dirigidas a Camara Municipal;

Il — atuar com imparcialidade, urbanidade e respeito ao sigilo das informacdes,

observando os principios da administracao publica;
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bY

IV — elaborar informacfes e relatérios gerenciais a Mesa Diretora e a
Presidéncia sobre as demandas recebidas e o desempenho da Ouvidoria;

V — propor medidas de aprimoramento dos canais de participacéo social e de
melhoria do atendimento ao cidadao;

VI — exercer outras atribuicées correlatas compativeis com a funcao.

Paragrafo Unico. As atribuicdes especificas, fluxos, procedimentos, prazos e
rotinas da funcdo de Ouvidor serdo disciplinados em Resolucao prépria da Camara

Municipal.

2. AGENTE DE CONTRATAC}AO

Natureza: Funcao Gratificada.

Vinculacéo: Divisdo de Compras, Licitacdes e Patrimdnio

Requisito: Servidor efetivo designado, com qualificacdo compativel, na forma
da Lei Federal n°® 14.133/2021 e regulamentagé&o interna da Camara Municipal.

Atribuicdes

| — exercer a funcdo de Agente de Contratacdo nos procedimentos de
contratacao publica da Camara Municipal, nos termos da legislacdo vigente;

Il — conduzir, quando designado, os atos dos processos licitatorios e de
contratacao direta, observadas as competéncias legais e regulamentares;

[l — atuar em articulagdo com a Divisdo de Compras, Licitacdes e Patrimonio,
com a Diretoria Juridica, com a Diretoria Administrativa e Financeira e com a
Controladoria, visando a regularidade dos procedimentos;

IV — zelar pela formalidade, transparéncia, rastreabilidade e conformidade dos
atos praticados no ambito das contratacdes publicas;

V — prestar informacgfes técnicas e subsidios aos 6rgdos da Camara e aos
orgaos de controle, quando solicitado;

VI — exercer outras atribui¢cdes correlatas previstas em lei e compativeis com a
funcao.

Paragrafo unico. As atribuicdes especificas, competéncias operacionais, fluxos
procedimentais, responsabilidades, designacdo de equipe de apoio e demais rotinas
da funcdo de Agente de Contratacdo serdo disciplinados em Resolucdo propria da

Camara Municipal, observado o disposto na Lei Federal n® 14.133/2021.
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3. ASSESSOR ESPECIAL DE PLENARIO

Natureza: Funcao Gratificada.

Vinculagédo: Plenario / Apoio institucional a Mesa Diretora e a Presidéncia no
processo legislativo

Requisito: Servidor efetivo designado, com conhecimento das rotinas
legislativas, redacéao oficial, organizagdo administrativa e tramitacao de proposicoes.

Atribuicdes

| — prestar apoio técnico-operacional especializado ao Plenéario, a Mesa Diretora
e a Presidéncia na organizacao e execuc¢ao das atividades legislativas;

Il — organizar, sob orientacdo da Presidéncia e da Mesa Diretora, a ordem do
dia das sessfes ordinarias e extraordinarias, observando a tramitacdo das matérias,
0S prazos regimentais e as prioridades definidas;

lll — elaborar, revisar e manter atualizada a pauta das reunifes plenarias,
audiéncias publicas, reunibes solenes e reunides de comissbes, com a devida
consolidacéo dos expedientes e matérias a serem apreciadas;

IV — providenciar a separacdo, conferéncia, organizacdo e disponibilizacao
prévia de proposicles, pareceres, emendas, requerimentos, indicagdes, mocdes e
demais expedientes necessarios a realizacdo das sessdes e reunides;

V — promover a divulgacdo dos expedientes legislativos e administrativos
relacionados as sessoées e reunides, na forma regimental e conforme as orientacdes
da Presidéncia e da Mesa Diretora,

VI — acompanhar integralmente as sessdes plenarias e reunides institucionais,
prestando suporte técnico-operacional quanto a pauta, sequéncia dos trabalhos,
registro dos atos e atendimento das demandas da Mesa,;

VIl — realizar a lavratura das atas das sessfes ordinarias, extraordinérias,
solenes, audiéncias publicas e reunides de comissdo, com fidelidade aos atos
praticados, deliberacdes, votacdes, manifestacbes e encaminhamentos ocorridos;

VIII — organizar e controlar o fluxo de revisdo, assinatura, registro e
arquivamento das atas, garantindo sua formalizac&o regular e posterior publicidade,
guando cabivel,

IX — manter controle sistematico das matérias legislativas incluidas em pauta,

apreciadas, retiradas, adiadas ou pendentes, para fins de acompanhamento da
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tramitacdo e organizacao dos trabalhos plenarios;

X — coordenar a preparacdo logistica e documental de todas as reunifes
institucionais da Camara, inclusive quanto a lista de presenca, registros, materiais de
apoio, minutas de expediente e documentos necessarios ao funcionamento dos
trabalhos;

Xl — atuar como ponto de articulac@o entre o Plenério, a Presidéncia, a Mesa
Diretora, as comissdes e o0s 0rgaos administrativos, assegurando o fluxo adequado
de informacdes e documentos;

XII — conferir a conformidade formal dos expedientes a serem submetidos ao
Plenério, comunicando previamente inconsisténcias, auséncia de documentos ou
pendéncias regimentais aos setores competentes;

XIll — auxiliar na organizacdo, manutencdo e guarda dos registros e
documentos das atividades plenarias e das reunifes, observadas as normas de
arquivo, transparéncia e acesso a informacao;

XIV — prestar apoio técnico as comissdes permanentes e temporarias, quando
designado, especialmente quanto a organizacdo de pautas, expedientes e registros
das reunides;

XV — colaborar na padronizagcdo dos procedimentos legislativos internos,
propondo melhorias de fluxos, formularios e rotinas de apoio ao processo legislativo;

XVI — exercer outras atribuicdes correlatas de apoio técnico especializado ao

Plenario, a Mesa Diretora e a Presidéncia, compativeis com a funcéo.
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ANEXO V
QUADRO DE VENCIMENTOS DO LEGISLATIVO

SIMBOLO DENOMINACAO VALOR
VL1 Vencimento Legislativo — Nivel 1 R$ 3.000,00 (trés mil reais)
_ o ) R$ 3.500,00 (trés mil e quinhentos
VL 2 Vencimento Legislativo — Nivel 2 _
reais)
VL 3 Vencimento Legislativo — Nivel 3 R$ 4.000,00 (quatro mil reais)
R$ 4.824,05 (quatro mil, oitocentos
VL 4 Vencimento Legislativo — Nivel 4 e vinte quatro reais e cinco
centavos)
R$ 7.565,22 (sete mil, quinhentos
VL5 Vencimento Legislativo — Nivel 5 e sessenta e cinco reais e vinte
dois centavos)
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ANEXO VI
QUADRO DAS FUNCOES GRATIFICADAS

FUNCAO GRATIFICADA QUANTITATIVO VALOR
Agente de Contratacéao 01 R$ 1.000,00 (mil reais)
Ouvidor 01 R$ 500,00 (quinhentos reais)

Assessor Especial de Plenario 01 R$ 1.000,00 (mil reais)
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ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO PROVIMENTO QUANTITATIVO SIMBOLO VENCIMENTO
Oficial Efetivo (concurso R$ 3.000,00
- . . 03 VL1 C
Administrativo publico) (trés mil reais)
R$ 4.000,00

Controlador Efetivo (concurso .
01 VL 3 (quatro mil

Interno publico) is)
reais
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ANEXO VIII
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Disposicéo Geral

Os cargos de provimento efetivo da Camara Municipal de Inconfidentes
destinam-se ao exercicio de atividades permanentes de natureza técnica, burocrética,
administrativa e operacional, necessarias ao regular funcionamento dos o6rgaos
legislativos e administrativos da Casa.

§ 1°. Os cargos efetivos serdo providos por concurso publico de provas ou de
provas e titulos, na forma da Constituicdo Federal e da legislacdo municipal.

§ 2°. Ate a realizacdo e homologacéo do concurso publico, a Camara Municipal
podera promover contratacao temporaria precedida de processo seletivo simplificado,
para atender necessidade temporaria de excepcional interesse publico, pelo prazo de
01 (um) ano, prorrogavel uma Unica vez por igual periodo, nos termos da lei.

§ 3°. As atribuicdes descritas neste Anexo possuem carater exemplificativo e
abrangente, compreendendo outras atividades compativeis com a natureza do cargo,
0 grau de escolaridade exigido e as necessidades da Administragdo Legislativa.

8 4°, Os cargos de provimento efetivo dependeréo, para fins de qualquer tipo
de progresséo e estabilidade, obter avaliacdo de desempenho satisfatéria conforme

modelo de ficha de avaliagdo constante desta Lei Complementar.

1. OFICIAL ADMINISTRATIVO

Natureza do cargo: Provimento efetivo (concurso publico).

Quantitativo: 03 (trés) cargos.

Jornada: 30 (trinta) horas semanais.

Requisitos minimos: Nivel superior completo em &rea admitida pela lei (ex.:
Direito, Administracdo, Administracdo Publica, Ciéncias Contabeis, Economia ou
outras expressamente previstas).

Vinculagéo: Lotacdo e exercicio em qualquer 6rgado ou unidade da estrutura

administrativa e legislativa da Camara, conforme designagéo da Presidéncia.

Atribuicdes

| — executar atividades permanentes de natureza técnica, burocratica e
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administrativa, necesséarias ao regular funcionamento dos o6rgdos da Céamara
Municipal, em qualquer unidade em que for lotado;

Il — prestar suporte técnico e administrativo ao Plenario, a Mesa Diretora, a
Presidéncia, as Diretorias, as Divisdes e demais unidades da Céamara, conforme a
necessidade do servico;

Il — elaborar, redigir, revisar, digitar, organizar e conferir expedientes
administrativos e legislativos, inclusive oficios, memorandos, comunicacdes internas,
certiddes, despachos, portarias, minutas e demais documentos oficiais;

IV — atuar no apoio a redacao parlamentar e a formalizacéo de atos legislativos,
incluindo organizagao de textos, revisdo de forma, padronizagdo de documentos e
preparo de expedientes para tramitacao;

V — organizar, controlar e executar rotinas relacionadas a pauta de reunifes,
ordem do dia, expedientes legislativos, registros administrativos e fluxo documental,
guando designado;

VI — realizar atendimento interno e externo, recep¢do e encaminhamento de
demandas administrativas e institucionais, presencialmente ou por meios eletrénicos;

VIl — executar e acompanhar rotinas de protocolo, cadastro, distribuicéo,
autuacado, tramitacdo, arquivo, digitalizacdo e guarda de documentos fisicos e
eletronicos;

VIII — controlar e gerenciar correspondéncias oficiais da Camara, inclusive
recebimento, expedicao, registro, classificagdo, encaminhamento e monitoramento de
respostas;

IX — auxiliar na instrucdo e conducao de processos administrativos em geral,
incluindo compras, contratacdes, pagamentos, liquidacdo de despesas, requisicoes,
aditamentos, prestacdes de contas e outros atos de gestao;

X — atuar no apoio técnico aos procedimentos de compras publicas e
contratacdes, incluindo organizacdo documental, conferéncia de pecas, controle de
prazos, alimentacdo de sistemas e acompanhamento processual;

Xl — auxiliar a gestado e fiscalizagdo de contratos administrativos, inclusive
guanto ao controle de vigéncia, quantitativos, registros de ocorréncias, comunicagcdes
formais e providéncias administrativas;

Xl — executar atividades de apoio a execucdo or¢camentdria, financeira e

contabil, compativeis com sua formacdo e designacdo, tais como conferéncia
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documental, langcamentos, organizacdo de comprovantes, elaboragcéo de planilhas e
relatérios administrativos;

XIlI — prestar suporte as rotinas de recursos humanos e administracdo de
pessoal, incluindo registros funcionais, controle de frequéncia, organizacdo de
documentos, comunicagdes internas e alimentagcao de sistemas;

XIV — operar sistemas informatizados de gestédo legislativa, administrativa,
financeira, contabil, de pessoal, de compras e de transparéncia, zelando pela
integridade e confiabilidade das informacdes inseridas;

XV — auxiliar na elaboracéo de relatérios, demonstrativos, mapas de controle,
planilhas gerenciais e informagdes para a Presidéncia, Diretorias, Controladoria, Mesa
Diretora e érgdos de controle;

XVI — prestar suporte técnico e administrativo em audiéncias publicas, sessfes
plenérias, reunifes de comisséo, reunides solenes e demais eventos institucionais da
Céamara;

XVII — executar atividades relacionadas a transparéncia administrativa,
publicidade de atos e organizacédo de informacdes para o Portal da Transparéncia,
sitio eletrdnico e demais canais institucionais;

XVIII — colaborar na padronizacdo de rotinas, formularios e procedimentos
administrativos, sugerindo melhorias para maior eficiéncia, seguranca e
racionalizacéo do trabalho;

XIX — observar e cumprir as normas legais, regimentais e internas da Camara
Municipal, bem como as orientacdes da chefia imediata e dos 6rgaos de direcao;

XX — exercer outras atribuicdes técnicas, burocraticas e administrativas
correlatas, compativeis com o cargo, com o nivel de escolaridade exigido e com as

necessidades da Camara Municipal.

2. CONTROLADOR INTERNO

Natureza do cargo: Provimento efetivo (concurso publico).

Quantitativo: 01 (um) cargo.

Jornada: 20 (vinte) horas semanais.

Requisitos minimos: Nivel superior completo e qualificagdo compativel com
atividades de controle interno, auditoria, gestao publica, contabilidade, administracéo,

direito ou areas afins, na forma da lei.



PREFEITURA MUNICIPAL DE INCONFIDENTES

RUA ENGENHEIRO ALVARES MACIEL, 190, CENTRO, INCONFIDENTES, MG,
CEP 37.576-000 - TELEFAX: (035) 3464 1015

Vinculag&o: Controladoria/Orgdo Central do Sistema de Controle Interno da

Camara Municipal.

Atribuicdes

| — exercer, com independéncia técnica e funcional, as atribuicdes de
coordenacao e execucao do Sistema de Controle Interno da Camara Municipal, nos
termos da Constituicdo, da legislacéo aplicavel e das normas internas;

Il — coordenar e promover a integracdo das atividades de controle interno no
ambito do Poder Legislativo Municipal, expedindo orientacdes, recomendagdes e atos
normativos internos de controle, no ambito de sua competéncia;

IIl — assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora e os demais 6rgdos da Camara
nos aspectos relacionados a legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia,
eficacia, transparéncia e regularidade dos atos de gestao;

IV — apoiar o controle externo, especialmente o Tribunal de Contas do Estado
de Minas Gerais, no exercicio de sua misséo institucional, facilitando o acesso a
informacdes, documentos e registros;

V — avaliar a conformidade e os resultados da gestdo orcamentaria, financeira,
patrimonial, administrativa e de pessoal da Camara Municipal, emitindo relatérios,
pareceres e recomendacoes;

VI — realizar auditorias, inspecfes e verificacfes internas nos sistemas
administrativo, contdbil, financeiro, patrimonial, de pessoal, legislativo e de
contratacdes publicas da Camara;

VII — elaborar o Plano Anual de Auditoria Interna (PAINT), definindo prioridades,
objetivos, escopo e metodologia dos trabalhos de auditoria e controle;

VIII — acompanhar o cumprimento de metas institucionais, programas internos
e planejamento administrativo da Camara, quando existentes, sob a perspectiva do
controle e da conformidade,;

IX — verificar a legalidade dos atos de gestao relacionados a despesas, receitas,
pagamentos, licitagdes, contratacdes, convénios, adiantamentos, patriménio e
recursos humanos, no ambito do Poder Legislativo;

X — avaliar os procedimentos de controle interno adotados pelas unidades da
Céamara e propor medidas para seu aperfeicoamento, mitigacdo de riscos e

fortalecimento da governanca,
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Xl — alertar formalmente a autoridade competente sobre atos, fatos, omissoes
ou procedimentos ilegais, ilegitimos, antiecondmicos ou potencialmente lesivos ao
patrimdnio publico;

XII — dar ciéncia ao Tribunal de Contas, na forma da lei, das irregularidades
apuradas que nao tenham sido sanadas pela autoridade competente;

Xl — acompanhar o cumprimento de recomendacfes, determinacdes e
diligéncias expedidas pela propria Controladoria, pelo Tribunal de Contas e por outros
orgaos de controle;

XIV — emitir pareceres e manifestacdes técnicas, quando solicitado, sobre
regularidade de processos administrativos, inclusive licitagdes, contratagdes diretas,
contratos e instrumentos congéneres, sem prejuizo da atuacao da Diretoria Juridica;

XV — manter sistema de registros, informacdes e documentacdo dos atos de
controle, auditoria e fiscalizagdo, garantindo organizacdo, rastreabilidade e
preservacao dos elementos de prova;

XVI — propor melhorias nos sistemas de informacao, rotinas de controle, fluxos
administrativos e procedimentos de transparéncia e prestacéo de contas;

XVII — atuar como referéncia técnica em controle interno, integridade e
conformidade administrativa no ambito da Camara Municipal,

XVIII -desempenhar, no ambito do Controle Interno, as atribuicdes relativas ao
Encarregado de Dados (DPO), nos termos da legislacdo de protecdo de dados e da
regulamentacédo interna da Camara, sem prejuizo das demais competéncias do cargo;

XIX — expedir Instrugcbes Normativas, Recomendacbes, Notificacdes,
Pareceres e Relatorios de Auditoria, no ambito de suas atribui¢cdes, observado o
devido fundamento técnico e legal;

XX — exercer outras atribuicbes de controle, auditoria, fiscalizacdo e
assessoramento técnico correlatas, compativeis com o cargo e previstas em lei ou

regulamento.
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ANEXO IX
CARGOS EFETIVOS EM EXTINCAO (VACANCIA)

QUANTITATIVO - FORMA DE -
CARGO NATUREZA SITUACAO OBSERVACAO

ATUAL =q\[eXe

Vedado novo

Auxiliar o provimento,
) Extingéo .
de Provimento Cargo em o nomeacao,
_ ) 01 oL automatica na o
Servigos efetivo extingdo o reposigéo ou
) vacancia
Gerais transformacao

automatica
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ANEXO X

CARGOS EM COMISSAO EXTINTOS

NATUREZA

QUANTITATIVO

ATUAL

SITUACAO
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FORMA DE
=q\[e7:Xe

Assessor Provimento em L . .
o o 01 Extincao Revogacéo da Lei

Contabil Comisséao
Assessor Provimento em o . .
o o 01 Extincéo Revogacéo da Lei

Juridico Comisséao
Assessor Provimento em L . .
01 Extincéo Revogacéo da Lei

Administrativo

Comissao




