SUBSTITUTIVO AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR CM N° 04/2.023.

Acresce e Altera dispositivos da Lei Complementar n°
93/2016 que “Dispée sobre a  Estrutura
Administrativa, Organizacional e do Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos dos Servidores Publicos da
Camara Municipal de Iturama, e da outras
providéncias”.

A Cémara Municipal decreta:

Art. 1° Altera, Acresce e Revoga disposicdes e cria cargos, vagas € 0
Departamento de Transparéncia e Ouvidoria ficando alterada a estrutura da Camara Municipal
de Iturama na Lei Complementar n® 93/2016, que passam a vigorar com a seguinte redacéo:

Art. 6° ...

I-..

d) Revogado.

In-..

f) Departamento de Transparéncia e Ouvidoria.

Art. 7° A Presidéncia é assessorada diretamente pela Diretoria Geral,
Procuradoria Geral e Controladoria Geral.

Art. 8° A Diretoria Geral compete:

| — orientar a organizagdo, coordenacdo, direcdo e controle de todas as
atividades administrativas desenvolvidas pela Presidéncia, Mesa Diretora,
Gabinetes dos Vereadores e servidores da Estrutura Administrativa de acordo
com as deliberacdes da Presidéncia, estando a ela vinculados todos os 6rgéos e
departamentos da Casa Legislativa;

I — controlar resultados de implantacdo de planos e programas;

IV —acompanhar desempenhos funcionais;

V - garantir o funcionamento da Céamara segundo o0 Regimento e
Regulamentos vigente;

VI — orientar na execugdo de outras tarefas correlatas e inerentes as
responsabilidades da Diretoria Geral.

Secéo 1V — Revogado

Art. 13. Revogado.
| — Revogado;

Il — Revogado;

Il — Revogado;

IV — Revogado;

V — Revogado.



Art. 16. ...
Il — Revogado;

IX — Revogado;

Art. 17. ...
| — O cargo de Diretor do Departamento Administrativo, Legislativo e
Institucional devera ser escolhido dentre servidores efetivos com curso superior
completo;

Art. 19. ...
| — O cargo de Chefe de Departamento de Compras, Licitacdo e Patrimonio
devera ser escolhido dentre servidores efetivos com curso superior completo;

Art. 21. ...
| — O cargo de Chefe do Departamento de Tesouraria devera ser escolhido
dentre servidores efetivos com curso superior completo;

1l — O cargo de Analista Legislativo, provido por servidor efetivo, com
formacdo em ensino superior completo em Contabilidade, sera subordinado
diretamente ao superior responsavel pelo Departamento Administrativo,
Legislativo e Institucional.

Art. 22. ...

| — coordenar e fiscalizar o trabalho dos servidores efetivos na elaboracdo da
folha de pagamento, gerenciando e aprovando os descontos obrigatorios e
autorizados, tanto do pessoal ativo e inativo, bem como os subsidios dos
Vereadores, submetendo-os a autorizacao do Presidente;

Il — supervisionar e controlar o pagamento do salario-familia, do adicional por
tempo de servico e de outras vantagens aos servidores previstos na legislacéo
em vigor, quando for o caso, dirigindo o trabalho dos servidores efetivos;

Art. 23. ...
| — O cargo de Diretor do Departamento de Gestdo em Recursos Humanos
devera ser escolhido dentre servidores efetivos com curso superior completo;

Secdo V — Do Departamento de Transportes



Art. 24. ..

| — coordenar a execu¢do e manutencdo do servico de apoio logistico da
Cémara, que compreende o transporte, 0s veiculos e 0os motoristas, fiscalizando
as viagens, coordenando a escala dos motoristas e utilizacdo dos veiculos
oficiais;

Il — programar, organizar e supervisionar as atividades referentes a
distribuicdo, manutencéo, conservacéo e controle de utilizacdo dos veiculos da
Céamara por parte dos servidores efetivos e dos vereadores;

1l — dirigir e supervisionar as atividades de manutengdo preventiva dos
veiculos da Céamara, tais como o0s servicos de abastecimento, lavagem,
lubrificacdo, borracharia e normas operacionais, a nivel de controle das
atividades dos servidores efetivos e vereadores;

Art. 25. ...

| — o cargo de Chefe do Departamento de Transportes devera ser escolhido
dentre servidores efetivos com curso superior completo e Carteira Nacional de
Habilitacdo categoria no minimo “B”;

Secéo VI — Do Departamento de Transparéncia e Ouvidoria
Art. 25-A Ao Departamento de Transparéncia e Ouvidoria, compete:

| — Orientar o desenvolvimento e implementacdo de politicas e préaticas que
garantam a transparéncia nas atividades da Camara Municipal no sentido de
divulgagdo de informagbes relevantes, como orcamentos, relatorios
financeiros, contratos, decisGes e politicas internas.

Il - Gerenciar a ouvidoria quanto ao recebimento e tratamento das
manifestacdes dos cidadaos, como reclamacdes, denuncias, sugestdes e elogios
relacionados a organizacao no sentido de estabelecimento de canais efetivos de
comunicagdo para que as pessoas possam se expressar e acompanhar a
resolugéo das demandas.

1l — Auxiliar e orientar quanto as respostas a solicitacbes de acesso a
informagdo no sentido de como se deve lidar com pedidos de acesso a
informacao, garantindo que sejam tratados de acordo com a legislacéo vigente,
inclusive quanto a andlise dos pedidos, a busca e a disponibilizacdo das
informacdes solicitadas.

IV — Orientar o desenvolvimento e implementacédo de politicas de transparéncia
no sentido de criacdo politicas e diretrizes internas que promovam a
transparéncia na organizacéo, incluindo a definicdo de normas de divulgacédo
de informagdes, a criagcdo de mecanismos de prestacdo de contas e a promogéo
de uma cultura de transparéncia entre 0os membros da organizacao.

V — Orientar a realizacdo de auditorias e monitoramento no sentido da
conducédo de auditorias internas para avaliar o cumprimento das politicas de
transparéncia e identificacdo de areas que precisam ser aprimoradas, inclusive
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0 monitoramento regular das atividades da organizacdo para garantir que
estejam em conformidade com as normas estabelecidas.

VI - Fomentar a participagdo cidadd no sentido de promover iniciativas e
programas que incentivem a participacéo ativa dos cidadaos nas decisfes da
organizacdo e na realizacdo de consultas publicas, a criagdo de canais de
dialogo e a facilitacdo da participacdo dos cidadaos em processos de tomada de
deciséo.

Art. 25-B Serdo adotados 0s seguintes critérios para os cargos do Departamento
de Transparéncia e Ouvidoria:

| — O cargo de Chefe do Departamento de Transparéncia e Ouvidoria devera
ser escolhido dentre servidores efetivos com curso superior completo;

Il — O cargo de técnico em Transparéncia, provido por servidor efetivo, com
curso superior completo, serd subordinado ao Chefe do Departamento de
Transparéncia e Ouvidoria;

I11 — O cargo de Técnico em Ouvidoria, provido por servidor efetivo, com curso
superior completo, sera subordinado ao Chefe do Departamento de
Transparéncia e Ouvidoria.

Art. 30. ...
§20..
XI — Analista Legislativo;

X1l — Técnico em Transparéncia;
X111 — Técnico em Ouvidoria.



Anexo |

ORGANOGRAMA
13 VERADORES < PLENARIO > COMISSOES |

1 * COMISSAO PERMANENTE DE

ASSESSOR PARLAMENTAR MESA DIRETORA LICITACAO

A 4
PROCURADORIA GERAL | CONTROLADORIA GERAL
. CONTROLADOR GERAL
PROCURADOR GERAL PRESIDENCIA

ANAISTA DE CONTROLE

ADVOGADO v INTERNO

DIRETORIA GERAL

v

DIRETOR GERAL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO,
LEGISLATIVO E INSTITUCIONAL

DIRETOR DO DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO, LEGISLATIVO E
INSTITUCIONAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE GESTAO EM
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE COMPRAS E
LICITAGAO E PATRIMONIO

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE
COMPRAS, LICITACAO E PATRIMONIO

ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE TRASNPORTES

DEPARTAMENTO DE TESOURARIA

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA

CONTADOR

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE
TRANSPORTES

MOTORISTA

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

RECEPCIONISTA E TELEFONISTA

ZELADOR

DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA E
OUVIDORIA

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE
TRANSPARENCIA E OUVIDORIA

TECNICO EM TRANSPARENCIA

TECNICO EM OUVIDORIA




ANEXO II
QUADRO GERAL DE VAGAS EXISTENTES

VAGAS
CARGOS EXISTENTES
Advogado 01
Almoxarife e Patrimonio 01
Analista de Recursos Humanos 01
Analista de Controle Interno 01
Analista Legislativo 01
Assessor Parlamentar 13
Auxiliar Administrativo - Apostilado 01
Auxiliar de Servigos Gerais 03
Chefe do Departamento de Compras, Licitacdes e Patrimonio 01
Chefe do Departamento de Tesouraria 01
Chefe do Departamento de Transparéncia e Ouvidoria 01
Chefe do Departamento de Transportes 01
Contador 01
Controlador Geral 01
Diretor do Departamento Administrativo, Legislativo e Institucional 01
Diretor do Departamento de Gestdo em Recursos Humanos 01
Diretor Geral 01
Motorista 02
Procurador Geral 01
Recepcionista e Telefonista 01
Técnico em Transparéncia 01
Técnico em Ouvidoria 01
Zelador 01

TOTAL DE VAGAS:

38




Anexo 111

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Cargos de provimento efetivo Vagas existentes
Advogado 01
Almoxarife e Patrimonio 01
Analista de Recursos Humanos 01
Analista de Controle Interno 01
Analista Legislativo 01
Auxiliar Administrativo - Apostilado 01
Auxiliar de Servigos Gerais (30H) 01
Auxiliar de Servigos Gerais (40H) 02
Contador 01
Motorista 02
Recepcionista e Telefonista 01
Técnico em Transparéncia 01
Técnico em Ouvidoria 01
Zelador 01
Total de vagas existentes: 16




Anexo 1V
QUADRO DE VAGAS PARA CARGOS EM COMISSAO RECRUTAMENTO AMPLO

Cargos Vagas existentes
Assessor Parlamentar 13
Controlador Geral 01
Diretor Geral 01
Procurador Geral 01
Total de vagas existentes: 16




Anexo IV-A
QUADRO DE VAGAS PARA CARGOS EM COMISSAO RECRUTAMENTO LIMITADO

Cargos Vagas existentes

Chefe do Departamento de Compras, | 01
Licitagdo e Patrimdnio

Chefe do Departamento de Tesouraria 01

Chefe do Departamento de Transparéncia | 01
e Ouvidoria

Chefe do Departamento de Transportes 01

Diretor do Departamento Administrativo, | 01
Legislativo e Institucional

Diretor do Departamento de Gestdo em | 01
Recursos Humanos

Total de vagas existentes: 06




Anexo V

QUADRO GERAL DE VENCIMENTOS DOS CARGOS COMISSIONADOS

SIMBOLO | VENCIMENTO CARGO RECRUTAMENTO
CHEFE DO DEPARTAMENTO
DE TRANSPARENCIA E
OUVIDORIA
CHEFE DO DEPARTAMENTO
DE TRANSPORTES
A LIMITADO
CHEFE DO DEPARTAMENTO
DE COMPRAS LICITACAO E
PATRIMONIO
CHEFE DO DEPARTAMENTO
DE TESOURARIA
B LIMITADO
C AMPLO
D AMPLO
E AMPLO
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Anexo VI
TABELA GERAL DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
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ANEXO VIl

ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINAGAO: ADVOGADO

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO
Curso Superior em Direito, reconhecido pelo MEC e registro no respectivo conselho.

ATRIBUICOES DO CARGO

Assessorar na execucdo de servigos juridicos e na andlise e pareceres em processos
administrativos e juridicos de ordem geral; prestar assessorias as unidades administrativas
em assuntos de natureza juridica, elaborando e ou emitindo pareceres nos processos
administrativos como licitagdo, contratos e distratos, questdes trabalhistas ligadas a
administracdo de recursos humanos, visando assegurar o cumprimento de leis e
regulamentos; no exame dos textos de projetos de leis a serem encaminhados para as
comissOes; Exercer as funcdes de consultoria e assisténcia juridica, bem como manifestar-se
sobre o aspecto juridico de todos os assuntos pertinentes a Camara Municipal; Defender a
Camara Municipal em a¢des judiciais que envolvam os interesses da Edilidade e representa-
la perante quaisquer 6rgaos federais, estaduais ou municipais; Analisar e aprovar, os editais
elaborados pela Comissdao Permanente de Licitagdes; Analisar os processos licitatdrios, para
que seja verificado o cumprimento do que determina o art. 38 da Lei 8.666/93, com vistas a
homologacdo do resultado pelo Presidente; Emitir pareceres, do ponto de vista legal e
juridico, sobre operac¢des que importem em obrigacdes e responsabilidades para a Camara
Municipal; Assessorar a Comissao de Licitacdes com referéncia aos processos de contratacao
de servigos e obras, a aquisicdo e/ou alienagdo de materiais e equipamentos; Manter sob sua
guarda e responsabilidade originais de documentos legais basicos da Camara Municipal;
Elaborar minuta de contratos, ordens de compra, autorizacdes de servico, acordos e ajustes,
bem como quaisquer instrumentos contratuais previstos em lei; outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato; Efetuar relatérios das atividades desenvolvidas para o
Procurador Juridico para avaliacdo e acompanhamento, Prestar assessoramento a Diretoria
Juridica a que estiver subordinado, bem como executar outras atividades pertinentes a
funcdo ou que Ihe sejam determinadas pelo superior hierarquico

Forma de Promog¢ao: Advogado |

DENOMINAGAO: ALMOXARIFE E PATRIMONIO

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

12



Ensino Médio Completo.

ATRIBUICOES DO CARGO

Verificar a posicdo do estoque, examinando periodicamente o valor das mercadorias e
calculando as necessidades futuras; armazenar materiais e produtos, identificando-os e
determinando sua acomodacdo de forma adequada, para garantir uma estocagem racional
e ordenada; coletar precos de materiais das firmas fornecedoras, para subsidiar a compra de
materiais; elaborar as planilhas comparativas de pregos das cartas-convite, para analise;
efetuar conferéncias de valores e documentos; especificar, padronizar e codificar os materiais
utilizados pela Prefeitura; efetuar a conferéncia de qualidade de mercadorias entregue por
fornecedores, conforme solicitacdo de compras; efetuar processos de licitacdo, conforme
critérios legais; preparar pedidos de reposicdo; controlar o recebimento do material entregue
por fornecedores confrontando as notas de pedido e as especificacdes, com o material
entregue, assegurando sua perfeita correspondéncia com as anotagbes efetuadas;
providenciar as condi¢cdes necessdrias para a conservacao do material estocado, evitando
danos e perdas destes materiais; registrar a entrada e saida dos materiais no almoxarifado,
lancado em fichas, mapas apropriados e/ou terminais, para facilitar as consultas, controles e
elaboracdo de inventarios; cuidar do arquivo do setor; atender chamadas telefénicas,
manipulando telefones internos ou externos, de disco ou botdo, para prestar informagdes e
anotar recados; registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e
comerciais dos fornecedores ou visitantes, possibilitando o controle dos atendimentos
diarios; atualizar arquivos, fichdrios e livros de controle; efetuar servicos datilograficos ou de
digitacdo; conhecimento em computacdo; observar e cumprir as normas de higiene e
seguranca do trabalho; executar outras tarefas correlatas.

Forma de Promogao: Ndo ha

DENOMINAGAO: ANALISTA DO CONTROLE INTERNO

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Curso Superior em Ciéncias Contabeis ou Economia, Direito ou Administracdo reconhecido
pelo MEC, e registro no respectivo conselho.

ATRIBUICOES DO CARGO

Verificar a regularidade da programacao orcamentaria e financeira, avaliando o cumprimento
das metas previstas no plano plurianual, a execucdao dos programas de governo e do
orcamento da Camara; comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia,
eficiéncia e economicidade, da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial nos érgaos da
Camara Municipal; apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;
examinar a escritura¢do contabil e a documentacdo a ela correspondente; - examinar as fases
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de execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitacdes e contratos, sob
os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade; examinar os créditos
adicionais bem como a conta “restos a pagar” e “despesas de exercicios anteriores”;
acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado, os atos de
admissao de pessoal, a qualquer titulo, excetuadas as nomeagdes para cargo de provimento
em comissdo e designacdes para funcdo gratificada; verificar os atos de aposentadoria para
posterior registro no Tribunal de Contas do Estado; Fazer realizar auditoria nos sistemas
contdbil, financeiro, de execugao orcamentdaria e demais sistemas; fiscalizar a observancia
das leis, instrugdes, regulamentos, resolu¢des e portarias, cumprindo as normas da Auditoria
Externa, determinadas pelo érgao na esfera Estadual, notadamente o Tribunal de Contas do
Estado de Minas Gerais; orientar e expedir atos normativos concernentes ao sistema
integrado de fiscalizacdo contabil, financeira, tributdria e auditorias, supervisionando
tecnicamente; zelar pelo equilibrio financeiro do erdrio da Camara Municipal; analisar
contratos, convénios, consoércios e outras formas de parcerias, envolvendo quaisquer 6rgaos
da estrutura basica do Municipio emitindo parecer quanto a sua legalidade, viabilidade e
conveniéncia; comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e
economicidade da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos érgdos da Camara
Municipal; cuidar para que seja fielmente observada a legislacdo financeira, licitatdria,
administrativa e tributaria; apoiar o controle externo no exercicio da sua missao institucional,
desempenhando outras fungdes, afeta a sua drea de competéncia, que julgarem importantes
e necessdrias; realizar auditorias nas contas dos responsaveis sob seu controle, emitindo
relatdrio, certificado de auditoria e parecer.

Forma de Promogao: ANALISTA DE CONTROLE INTERNO |

DENOMINAGAO: ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Curso Superior de Bacharel em Administracdo reconhecido pelo MEC, e registro no 6rgao de
classe.

ATRIBUICOES DO CARGO

Realizar cdlculos, lancamentos e conferéncias na elaboracdo da folha de pagamentos da
Camara; controlar e efetivar o recolhimento de encargos trabalhistas; emitir empenhos,
mediante autorizacdo, de pagamento de pessoal, compra de material, recolhimento de
encargos e pagamento de servicos de terceiros; controlar e atualizar o banco de dados de
frequéncia dos servidores municipais; controlar e organizar dados cadastrais e financeiros
dos componentes da Camara; emitir, sob supervisdo, declaracGes, certidoes e outros
documentos relacionados ao Setor de Recursos Humanos; realizar procedimentos gerais de
rotinas trabalhistas, de desenvolvimento de pessoal e relacionados a seguranca e a medicina
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do trabalho; representar a Camara na condicdo de preposto sobre assuntos de pessoal nas
acOes judiciais trabalhistas; controlar e realizar a concessdo de beneficios e penalidades
previstos em lei; auxiliar na organizagao e realizagdao de treinamentos diversos e eventos
relacionados a administra¢cdo de recursos humanos; informar processos sobre temas da area
de recursos humanos; controlar e manter atualizado o quadro de cargos e vagas estabelecido
pelo Plano de Cargos e Carreiras da instituicdo; auxiliar na organizacdo e realizacdo de
avaliagdes de desempenho; participar de comissdes e/ou na realizacdo de concursos
publicos; realizar atividades de controle, organizacdo e atualizagdo da drea de segurancga e
medicina do trabalho.

Forma de Promogao: Analista de Recursos Humanos |

DENOMINAGAO: ANALISTA LEGISLATIVO

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Curso Superior de Bacharel em Contabilidade reconhecido pelo MEC.

ATRIBUICOES DO CARGO

Auxiliar na redacdo de projeto de autoria da Mesa Diretora; Auxiliar redacdo de emendas de
autoria das Comissfes Permanentes; Emitir opinido quanto a regularidade técnica de projetos
de Lei que visem a abertura de créditos adicionais, especiais e extraordinarios, de Diretrizes
Orcamentérias e de Lei Orcamentaria Anual; Executar atividades em apoio aos vereadores na
elaboracdo de projetos de lei e emendas a projetos de lei no tocante a sua redacgdo, inclusive
guanto aos projetos de natureza orcamentaria, inclusdo, modificacdo ou exclusdo de dotacbes
orcamentarias; auxiliar tecnicamente na elaboracdo das emendas impositivas aos vereadores;
fornecer orientacdo e aconselhamento em questdes contdbeis para os membros do 6rgdo
legislativo; realizar andlises financeiras para auxiliar na tomada de decisdes estratégicas;
avaliacdo do desempenho financeiro da instituicdo legislativa, a identificacdo de tendéncias e
padrdes financeiros, e a preparacdo de relatorios que fornecam informacdes Uteis aos gestores
e legisladores; realizar auditorias internas e externas para garantir a conformidade das praticas
contabeis com as leis e regulamentos aplicaveis; realizar a revisdo de transac¢des financeiras,
a identificacdo de possiveis irregularidades e a recomendagdo de medidas corretivas
desempenhar as atividades voltadas em apoio ao Contador da Camara Municipal,
desempenhas atividades ao apoio da Procuradoria Geral quanto as matérias orcamentarias;
desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem designadas

Forma de Promogao: Analista Legislativo |

DENOMINAGAO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Ensino Fundamental Completo.

ATRIBUICOES DO CARGO

Atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples, anotando recados,
recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos; duplicar documentos diversos,
operando maquina prdpria, ligando-a e desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta,
regulando o numero de cépias; operar cortadoras e grampeadores de papel, bem como
alcear os documentos duplicados; atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando
recados, para obter ou fornecer informacgdes; datilografar ou digitar pequenos textos e
documentos; operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros; arquivar
processos, leis, publicacdes, atos normativos e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa, segundo normas preestabelecidas; receber, conferir e registrar a tramitacao
de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo; controlar
estoques e distribuir material de acordo com as instru¢des recebidas; receber, registrar e
encaminhar o publico ao destino solicitado; preencher fichas, formuldrios e mapas,
conferindo as informacdes e os documentos originais; elaborar, sob orientacao,
demonstrativos e relacdes, realizando os levantamentos necessarios; fazer calculos simples;
executar servigos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo pequenas
compras e pagamentos;

Forma de Promogao: Ndo ha

DENOMINAGAO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio completo.

ATRIBUICOES DO CARGO

Zelar pelos materiais e mantimentos; preparar café, cha e sucos, distribuindo as garrafas para
os diversos drgaos da Camara; fazer controle de estoque de café e agucar; solicitar a compra,
na falta de ingredientes para copa; manter dgua na geladeira zelar pela limpeza e organizacdo
da copa; servir dgua e cafezinho, quando solicitado; remover o pé dos moveis, paredes, tetos,
portas, janelas e equipamentos, espanando-os com flanelas ou vassouras apropriadas,
recolhendo posteriormente com pa; limpar escadas, pisos, passadeiras e tapetes, varrendo-
os, lavando-os e encerando-os; limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno,
utilizando pano ou esponja; arrumar banheiros e toaletes, limpando-os com agua, sabao,
detergente e desinfetante; reabastecer banheiros e toaletes com papel higiénico, toalhas e
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sabonetes; coletar o lixo de depdsitos, recolhendo-os em latdes, para deposita-lo na lixeira
ou incinerador; remover méveis ou utensilios, facilitando a limpeza; executar, sob supervisao,
tarefas bracais simples, que nao exijam conhecimentos ou habilidades especiais; observar e
cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho; executar outras tarefas correlatas.

Forma de Promogao: Nao ha

DENOMINAGAO: CONTADOR

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO

Curso Superior em Ciéncias Contabeis reconhecido pelo MEC, e registro no conselho
competente.

ATRIBUICOES DO CARGO

Planejar, coordenar e executar os trabalhos de analise e registro, estabelecendo principios,
normas e procedimentos, obedecendo as determinagGes de controle externo, para permitir
a administracdo dos recursos patrimoniais e financeiros da Cdmara; executar a contabilizacdo
financeira, orgamentdria e patrimonial da Camara; observar e cumprir as normas de higiene
e seguranca do trabalho; executar outras tarefas correlatas.

Forma de Promog¢ao: CONTADOR |

DENOMINAGAO: MOTORISTA

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Ensino Fundamental Incompleto e Carteira Nacional de Habilitacdo “Categoria D”.

ATRIBUICOES DO CARGO

Dirigir veiculos de passeio ou de carga e transportar pessoas e mercadorias; entregar e
receber materiais e documentos; abastecer o veiculo sob sua responsabilidade; verificar
dleo, dgua, amortecedores e pressao de pneus; proceder a limpeza dos veiculos, lavando-os
e encerando-os; zelar pela conservacdao e manutencado dos veiculos; seguir obrigatoriamente
o que determina a legislacdo de transito; carregar e descarregar mercadorias; seguir o
itinerario previamente definido; preencher formulario de quilometragem dos veiculos da
frota da Camara Municipal; realizar viagens; observar e cumprir as normas de higiene e
seguranca do trabalho; executar outras tarefas correlatas.

Forma de Promog¢ao: Ndo ha
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DENOMINAGAO: RECEPCIONISTA e TELEFONISTA

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Ensino Médio Completo

ATRIBUICOES DO CARGO

Receber o publico nos diversos d6rgaos da Camara ou em eventos promovidos por esta;
prestar informacgGes aos servidores e ao publico em geral; orientar e encaminhar as pessoas
aos servicos que necessitam; anotar e transmitir recados; Organizar agenda de anotagdes,
com telefones e nomes das pessoas que ligam, em ordem cronoldgica, separando-as por
destinatdrio; manusear catdlogo telefonico; operar PABX, PBX, KS, Fac-simile (Fax); fazer
ligacOes telefbnicas locais e interurbanas; agendar ligacdes; receber os telefonemas,
retransmitir as mensagens recebidas, especialmente a quem elas forem dirigidas; observar e
cumprir as normas de higiene e segurancga do trabalho; executar outras tarefas correlatas.

Forma de Promogao: Nao ha

DENOMINAGAO: TECNICO EM TRANSPARENCIA

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Ensino Superior Completo.

ATRIBUICOES DO CARGO

Responsdavel por promover e assegurar a transparéncia nas atividades e processos da Camara
Municipal de Iturama; Elaborar e implementar politicas de transparéncia, desenvolver diretrizes e
normas que promovam a transparéncia nas atividades da organizagdo, considerando as leis e
regulamentagdes aplicaveis; Monitorar e avaliar a conformidade, acompanhando se a organizagao
estd cumprindo as politicas e normas de transparéncia estabelecidas, verificando se os
procedimentos estdo sendo seguidos corretamente; Divulgar informagdes publicas garantindo o
acesso as informagdes publicas, fornecendo orientagdes sobre como os interessados podem obter
essas informagdes de maneira clara e acessivel; Gerenciar pedidos de acesso a informacdo sendo
responsavel por receber, analisar e responder solicitacdes de acesso a informacdo, conforme previsto
na legislagdo pertinente; Desenvolver mecanismos de prestacdo de contas criando sistemas e
procedimentos que permitam a prestacdo de contas da organizacdo aos seus stakeholders, facilitando
a compreensdo das a¢oes e decisGes tomadas; Treinar e conscientizar capacitando os funcionarios da
organiza¢cdo sobre a importancia da transparéncia e como agir de acordo com as politicas
estabelecidas sobre o direito a informacao e os beneficios da transparéncia; Participar de comissdes
e grupos de trabalho relacionados a transparéncia, contribuindo com seu conhecimento e
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experiéncia; Analisar e relatar informacGes fazendo a coleta, analise e relato de informacGes sobre a
transparéncia na organizagao, incluindo métricas de desempenho e indicadores de conformidade.

Forma de Promogao: Nao ha

DENOMINAGAO: TECNICO EM OUVIDORIA

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Ensino Superior Completo.

ATRIBUICOES DO CARGO

Receber e registrar as demandas dos cidadaos, responsavel por receber as reclamacées, sugestdes,
elogios e denuncias dos cidaddos em relagdo as atividades e servicos prestados pelo érgao legislativo
por telefone, e-mail, formularios online ou presencialmente; registrar as demandas de forma precisa
e organizada; Analisar as demandas recebidas, identificar as questdes apresentadas e avaliar se elas
estdo relacionadas as competéncias e atribuicdes do 6rgao legislativo, estando atento as
determinagcGes impostas de leis, regimentos internos e outros documentos legislativos para
compreender a pertinéncia das demandas; Encaminhamento das demandas apds a andlise aos
setores competentes dentro do drgdo legislativo para que sejam tratadas e respondidas de acordo
com os procedimentos estabelecidos; acompanhar o andamento das demandas encaminhadas para
garantir que sejam tratadas adequadamente; Elaborac¢do de relatdrios periddicos, mensais, nos quais
sdo apresentados dados estatisticos e andlises sobre as demandas recebidas, os tipos de
manifestagdes mais comuns, os prazos de resposta, entre outros indicadores relevantes contribuindo
para a transparéncia e prestacdo de contas do 6rgdo legislativo; Atendimento aos cidaddos
esclarecendo duvidas, fornecendo informacgdes e orientagdes sobre os servigos oferecidos pelo 6rgao
legislativo; Monitoramento da qualidade do atendimento prestado pelo érgdo legislativo aos
cidaddos incluindo a avaliacdo do tempo de resposta, a verificagdo da clareza e eficacia das respostas
fornecidas, entre outros aspectos relacionados a satisfacdo do usudrio; Zelar pela transparéncia e
imparcialidade no tratamento das manifestacGes, garantindo a confidencialidade das informacoes e
o respeito aos direitos dos usuarios; Manter-se atualizado sobre as normas, leis e regulamentos
relacionados a ouvidoria, bem como sobre as politicas e procedimentos da organizagao; Participar de
reunides e treinamentos para aprimorar suas habilidades e conhecimentos, bem como para
compartilhar experiéncias com outros profissionais da area.

Forma de Promoc¢ao: Nao ha

DENOMINAGAO: ZELADOR

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

Ensino Fundamental Incompleto.
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ATRIBUICOES DO CARGO

Executar os servicos gerais e conservacao; fazer pequenas manutencdes nos edificios da
Camara Municipal; zelar pelas dreas internas e externas da Camara; ajardinar e regar as areas
circundantes do prédio da Camara; manter os gramados aparados e limpos e as plantas
tratadas e periodicamente podadas; conduzir objetos, utensilios, correspondéncias,
documentos de expediente interna e externamente; movimentar e arrumar moveis,
mercadorias e materiais; efetuar a remocdo de entulhos das dreas internas e externas ou
circundantes dos prédios da Camara; executar outras atividades correlatas.

Forma de Promog¢ao: Nao ha

Art. 2° As despesas decorrentes desta Lei Complementar, bem como os seus
respectivos encargos, serdo efetuadas nos termos e limites previstos na legislagdo propria,
correndo no presente exercicio a conta das dotagcdes orcamentarias:

Ficha: 10 - 01.01.02.01.031.0001.2.002 — Manutencdo Administracdo do Poder Legislativo -
3.3.90.11.00 — Vencimentos e Vantagens fixas — Pessoal civil;

Art. 3° Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacao.

Céamara Municipal de Iturama, 03 de novembro de 2023.

Mesa Diretora:

Presidente 12 Secretaria

Vice-Presidente 2° Secretario
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