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Aviso de Dispensa Eletronica

Processo n°29/2025 - Dispensa Eletronica n° 20/2025

A Camara Municipal de Mariana, por meio de seu Agente de Contratacao, torna publica a realizacao
de procedimento licitatorio, em sessao publica virtual, na modalidade Dispensa Eletronica, cujo
objeto é: Aquisi¢cdo de Webcams de alta qualidade e fones de ouvido para atender as necessidades da
Cdamara de Mariana e dos Gabinetes Parlamentares, por meio do site www.ammlicita.org.br. As
propostas poderao ser enviadas a partir de 09/04/2025 e os lances terao inicio dia
14/04/2024, as 08h00 (horario de Brasilia), com duracao de 06 horas. O Aviso de Dispensa
Eletronica, bem como o Termo de Referéncia do Processo encontram-se disponiveis no link
https://app2.ammlicita.org.br/pesquisa/59612 bem como no PNCP. Davidas podem ser esclarecidas

por meio do e-mail compras@camarademariana.mg.gov.br ou dentro da propria plataforma da AMM
Licita. Mariana, 09 de Abril de 2025. Isac Damiao Pedro, Agente de Contratacao.
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DECRETO N? 12.229, DE 02 DE ABRIL DE 2025.

“Exonera servidor a pedido”

O PREFEITO MUNICIPAL DE MARIANA, JULIANO VASCONCELOS GONCALVES, no uso das suas
atribuigoOes legais e na forma prescrita no art. 92, VII da Lei Organica Municipal, e

Considerando a instituicao do regime juridico do servidor publico do municipio de Mariana - Regime
Estatutdrio, a partir do dia 01/01/2002;

Considerando o disposto no art. 21 da Lei Complementar Municipal n? 005/2001 (Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais);

Considerando a solicitacao formal de desligamento efetuado pela servidora mencionada por meio do
Processo Administrativo PRO n? 3617/2025,

DECRETA:

Art. 12 - Fica exonerada, a pedido, a servidora Bruna Contarini Delgado, ocupante do cargo
efetivo de Tecnico Patologia Clinica, matricula n? 27092/0, a partir do dia 02/04/2025.

Art. 292 - Este Decreto entra em vigor na data da sua publicagao.

MANDQO, portanto, a todos a quem o cumprimento deste Decreto pertencer, que o
cumpram e o facam cumprir, tao integralmente como nele se declara.

Juliano Vasconcelos Goncalves

Prefeito Municipal
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DECRETO N¢? 12.233, DE 04 DE ABRIL DE 2025.

“Nomeia candidatos aprovados de acordo com o resultado do
Concurso Publico n° 002/2019.”

O PREFEITO MUNICIPAL DE MARIANA, JULIANO VASCONCELOS GONCALVES, no uso das suas
atribuigoes legais e de acordo com o resultado do Concurso Publico Edital n® 002/2019, realizado em
10/07/2022,

DECRETA:

Art. 12 - Ficam nomeados os candidatos aprovados e relacionados no anexo unico, pelos nimeros de
cargos, para os cargos e lotagao correspondentes.

Art. 22 - Os candidatos ora nomeados deverao tomar posse no dia 10 de abril de 2025, as 14:00
horas, no Gabinete do Prefeito e entrardo em exercicio incontinenti.

Art. 32 - Este Decreto entra em vigor na data da sua publicacao.

MANDO, portanto, a todos a quem o cumprimento deste Decreto pertencer, que o cumpram e 0
facam cumprir, tao integralmente como nele se declara.

Juliano Vasconcelos Goncalves

Prefeito Municipal

Anexo Unico
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[Concursado [Cargo Lotacao

Rafael Moregola Teixeira |Psicologo Secretaria Municipal de Satude
Matheus Adriano Divino Enfermeiro Secretaria Municipal de Satde
Pereira

(S:gig;en Maris Oliveira Enfermeira Secretaria Municipal de Saude
Elisa Fernandes Dias Brum [Enfermeira Secretaria Municipal de Saude
Alessano.lra.Dercma de Enfermeira Secretaria Municipal de Saude
Souza Ribeiro Gomes

Ariana Cristina Pedrosa  |[Enfermeira Secretaria Municipal de Satde

Edna Maria da Silva
Martins

Técnico em Enfermagem

Secretaria Municipal de Saude

Milla Emilly de Oliveira
Neiva

Técnico em Enfermagem

Secretaria Municipal de Satde

Auxiliadora da Cruz
Amaral Anestor

Técnico em Enfermagem

Secretaria Municipal de Saude

Lorena Furtado de Souza
Figueiredo

Técnico em Enfermagem

Secretaria Municipal de Saude

Priscila Pascoalina
Dornelas

Técnico em Enfermagem

Secretaria Municipal de Saude

Mariangela Oliveira Santos
Barbosa

Técnico em Enfermagem

Secretaria Municipal de Satde

Alice Cota Monteiro da
Cruz

Técnico em Enfermagem

Secretaria Municipal de Saude

Ana Paula Batista de
Oliveira

Técnico em Enfermagem

Secretaria Municipal de Saude

Sabrina Vicentina de Jesus

[Técnico em Enfermagem

Secretaria Municipal de Saude

Nataly Fernanda Campos
de Souza Silva

Técnico em Enfermagem

Secretaria Municipal de Satde

DECRETO N? 12.239, DE 08 DE ABRIL DE 2025.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MARIANA, JULIANO VASCONCELOS GONGCALVES, no uso das suas

“Convoca a III Conferéncia Municipal de Politicas para as Mulheres de

Mariana - Minas Gerais”.

atribuicoes legais que lhe confere o art. 92, VII da Lei Organica Municipal,

Art. 12. Fica convocada a III Conferéncia Municipal de Politicas para as Mulheres, a ser

DECRETA:
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realizada na cidade de Mariana, Minas Gerais, no dia 09 de maio de 2025, no Centro de
Convencoes Alphonsus de Guimaraens Filho, no horario de 13:00 as 18:00h, sob a coordenagao
da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, com o objetivo de discutir e elaborar propostas de
politicas que contemplam a construcdo da igualdade de género, na perspectiva do fortalecimento da
autonomia economica, social, cultural e politica das mulheres.

Art. 22. A TIT Conferéncia Municipal de Politicas para as Mulheres de Mariana adotara o seguinte
temario:

I - andlise da realidade nacional social, economica, politica, cultural e dos desafios para a construcao
da igualdade de género;

IT - avaliacdo e aprimoramento das agdes e politicas que integram o Plano Nacional de Politicas para
as Mulheres e definigao de prioridades;

I1I - avaliagao e aprimoramento das acgoes e politicas publicas para as mulheres no Municipio de
Mariana e Estado de Minas Gerais.

Art. 32, A III Conferéncia Municipal de Politicas para as Mulheres de Mariana sera presidida pelo
gestor da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e, na sua auséncia ou impedimento, por algum
profissional por ela designado para a funcgao.

Art. 4°. Na ocasiao da realizacdo da III Conferéncia Municipal de Politicas para as Mulheres de
Mariana sera apresentado o Regimento Interno, para andlise e aprovagao, amparado nos regimentos
nacional e estadual.

Art. 52. As despesas com a realizacao do evento correrdo a conta dos recursos orgamentarios da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

Art. 62. Este Decreto entra em vigor na data da sua publicacao.

MANDQO, portanto, a todos a quem o cumprimento deste Decreto pertencer, que o
cumpram e o facam cumprir, tao integralmente como nele se declara.
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Juliano Vasconcelos Gongalves

Prefeito Municipal

Legislacao: Leis Complementares

Legislacao: Leis Complementares

LEI COMPLEMENTAR N¢? 256, DE 01 DE ABRIL DE 2025.

(Republicacao com Correcoes)

“Dispbe sobre a organizagdo da Cadmara Municipal de
Mariana/MG, e da outras providéncias. ”

O Povo do Municipio de Mariana, por seus representantes legais aprovou e eu, Prefeito
Municipal, sanciono a seguinte Lei:

TITULO I
CAPITULO I

DOS PRINCIPIOS BASICOS

Art. 12 - O Poder Legislativo Municipal é regido pelos principios fundamentais da legalidade,
moralidade, publicidade, pluralismo politico e dignidade humana.

Paragrafo unico. No cumprimento desses principios, serdo observados o planejamento, a
coordenacao, o controle interno e externo, a continuidade administrativa e a participacao popular.

TITULO II
CAPITULO I

DA ORGANIZACAO
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Art. 22 - A estrutura da Camara Municipal de Mariana se classifica em:

I - 6rgdos de atividade-fim;
IT - 6rgaos de assessoramento e controle;

I1I - érgaos de atividade-meio.

§ 12 - Os orgaos de atividade-fim compdem a estrutura politica da Camara e tém por finalidade a
execucao das fungoes legiferantes do Poder Legislativo municipal, sendo instituidos e disciplinados
no regimento interno.

§ 22 - Os orgaos de assessoramento e controle tém por finalidade fornecer auxilio a Presidéncia na
organizacao e administracao da Camara e aos Parlamentares no exercicio de suas fungoes
legiferantes.

§ 32 - Os orgaos de atividade-meio tém por finalidade a gestao e execugao dos servigos
administrativos da Camara.

Art. 32 - Sao o6rgaos de atividade-fim:

I - Plenario;

IT - Comissoes;

I1I - Presidéncia;

IV - Vice-Presidéncia;

V - Mesa Diretora.

Art. 4° - Sao o6rgaos de assessoramento e controle:

I - Procuradoria Juridica do Legislativo (PROLEG);

IT - Controladoria do Legislativo (CONLEG):

a) Auditoria do Legislativo (AULEG);
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b) Corregedoria do Legislativo (CORLEG);

c¢) Ouvidoria do Legislativo (OULEG);

I1I - Gabinete da Presidéncia (GAPRE);

IV - Secretaria Geral (SEGER);

a)Divisao de Servico de Arquivo (DISA)

V - Assessoria de Apoio a Atividade Parlamentar (ASSPAR);

a) Gabinetes dos Parlamentares (GAPAR).

Art. 52 - Sao orgaos de atividade-meio:

I - Departamento de Administracao e Finangas (DEAFI):

a) Divisao de Contratos e Licitagoes (DICOL);

b) Divisao de Gestao de Pessoas (DIGEP);

c¢) Divisao de Manutencgao e Almoxarifado (DIMAL);

d) Divisdo de Patrimonio (DIPAT);

e) Divisao de Transporte (DITRA).

f) Divisdao de Redacgao Legislativa (DIREL).

IT - Departamento de Comunicacao e Relacgoes Institucionais (DECRI):
a) Divisao de Imprensa (DIMP);

b) Divisdo de Eventos (DIEVE);

I1I - Departamento de Informatica (DEINF);

IV - Departamento de Assuntos Sociais, Formacgao a Cidadania e Apoio ao Cidadao
(DEASO)

V - Departamento de Cultura e Turismo (DECUT):

CAPITULO II

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 62 - A estrutura administrativa da Camara compreendera os 6rgaos de assessoramento e




https://hmlpmm.masterix.inf.br/imprimir-diario-oficial/3348

controle e os drgaos de atividade-meio, sendo organizada nos termos da presente Lei.

Secao I

Procuradoria Juridica do Legislativo

Art. 72 - A Procuradoria Juridica do Legislativo compete:

I - prestar assessoria e consultoria juridica aos érgaos da Camara Municipal de Mariana;

IT - emitir pareceres juridicos sobre anteprojetos, projetos de leis, resolugoes, regulamentos, editais,
estudos e demais proposigoes;

III - emitir pareceres e orientagoes juridicas sobre contratos e convénios a serem firmados pela
Camara;

IV - elaborar pareceres, contratos e demais documentos juridicos;
V - representar a Camara Municipal em qualquer instancia juridica, judicial e extrajudicial;

VI - organizar e manter atualizado o arquivo de certidoes das decisOes proferidas nos processos em
que a Camara for parte ou interessada;

VII - supervisionar os procedimentos legais relativos as licitagoes de interesse da Camara;
VIII - atender a consultas sobre métodos e técnicas legislativas;

IX - auxiliar na realizacdao de pesquisas e estudos técnicos para subsidiar a elaboragao de projetos e
outros atos normativos, objetivando o aperfeicoamento das técnicas legislativas;

X - propor alteragdes na legislagao pertinente a Camara Municipal;
XI - manter atualizado o banco de dados sobre os processos de interesse da Camara;
XII - desempenhar demais atividades correlatas.

XIII- prestar assessoramento técnico aos érgaos de nivel especial sobre temas em apreciagao pelo
Plendrio e comissoes;

XIV - auxiliar, o processo de indicagao quanto a distribuigao de projetos as comissoes;

XV - emitir parecer e outras pecas informativas, quando solicitado, sobre as proposicoes
apresentadas em Plenario e comissoes;

XVI - realizar pesquisas jurisprudenciais e técnicas, sob solicitagao pelos 6rgaos-fim;
XVII - colaborar na andlise de parecer de relator, opinando sobre os aspectos técnicos;

XVIII - auxiliar a DIREL no processo de redacgao final;
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XIX - efetuar trabalhos de indexacdo e de consolidagao tematica e textual da legislagao municipal;
XX - expedir certidao de vigéncia de norma;

XXI - desempenhar demais atividades correlatas.

Secao II

Da Controladoria do Legislativo

Art. 82 - A Controladoria Legislativo (CONLEG) compete:

I - planejar, coordenar e implementar as atividades de auditoria, correigcao e ouvidoria;
IT - estabelecer plano anual de auditoria interna e correigao dos 6rgaos da Camara;

I1I - planejar, coordenar e implementar diretrizes e politicas publicas de transparéncia e integridade
no ambito da Camara;

IV - planejar, coordenar e fiscalizar os servicos de ouvidoria;

V- fiscalizar e avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execucao dos
programas e do orgamento;

VI - definir diretrizes para avaliagao dos processos de contratacao, licitacao, pagamento e imposigao
de penalidades contratuais pela DIAFI;

VII - avaliar a proposta orgamentaria da Camara e do Plano Plurianual;
VIII - acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal pelo Legislativo Municipal;

IX - realizar a recepcao, acompanhamento e direcionamento das determinacdes do Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais - TEC/MG;

X - definir e fiscalizar a implementagao da politica de protegao de dados no ambito da Camara;

XI - apresentar a Presidéncia e a Mesa Diretora relatorio anual sobre o desempenho administrativo
e operacional do controle interno;

XII - exercer o controle de legalidade prévio, concomitante e subsequente das agoes e atos
administrativos, dos érgaos do Legislativo Municipal;

XIII - propor a Presidéncia e a Mesa Diretora medidas que devam ser observadas pelos 6rgaos para
a melhoria do controle interno, objetivando a eficiéncia e a eficacia dos servigos;

XIV - coordenar as relagoes entre o controle interno e a Controladoria Geral do Municipio;

10
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XV - acompanhar, controlar, inspecionar e avaliar as atividades e a gestao dos 6rgaos do Legislativo
Municipal, bem como daqueles responsaveis por valores e bens municipais;

XVI - analisar a prestagao de contas anual do Presidente da Camara e acompanhar o seu
encaminhamento ao Tribunal de Contas de Minas Gerais;

XVII - desempenhar demais atividades correlatas.

Subsecao I

Da Auditoria do Legislativo

Art. 92 - A Auditoria do Legislativo (AULEG) compete:

I - executar as atividades de fiscalizagao financeira, contabil, patrimonial e orgamentaria;

IT - acompanhar os processos de contratagao, licitagao, pagamento e imposi¢ao de penalidades
contratuais;

III - acompanhar a execuc¢ao do orgamento anual e elaboragao da proposta para o ano subsequente;
IV - realizar auditorias regulares e extraordindrias, quando necessario;

V - fiscalizar os atos de gestao de pessoal, em especial quanto a admissdo, demissdo e progressao;
VI - fiscalizar a concessao de beneficios a agentes politicos e servidores;

VII - fiscalizar e acompanhar a gestao de bens patrimoniais e de almoxarifado;

VIII - analisar e elaborar relatérios sobre a execucao do orcamento da Camara das acoes contidas do
Plano Plurianual;

IX - dirigir e supervisionar a execugao do plano anual de auditoria interna;

X - desempenhar demais atividades correlatas.

Subsecao I1

Da Corregedoria do Legislativo

Art. 10 - A Corregedoria do Legislativo (CORLEG) compete:

I - assessorar o Corregedor-Geral no processamento de denuncias contra servidores;

11
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IT - receber e proceder a analise prévia de denincias, com elaboracao de relatorio sobre
admissibilidade e proposicao das medidas cabiveis;

I1I - proceder com a apuracao de fatos denunciados, mediante realizacdo de diligéncias iniciais,
como requisicao de informacoes e documentos;

IV - efetuar inspecoes de controle funcional da Camara;

V - instaurar, de oficio ou mediante representacao, sindicancias para apuracao de irregularidades;
VI - conduzir processos de apuragao de responsabilidade;

VII - aplicar medidas disciplinares;

VIII - orientar agentes politicos, servidores e sociedade civil quanto aos deveres e obrigacoes legais
e regulamentares;

IX - fiscalizar e verificar a adequada execugao das atividades e observancia dos deveres e
obrigacoes pelos servidores;

X - desempenhar demais atividades correlatas.

Subsecao III

Da Ouvidoria do Legislativo

Art. 11 - A Ouvidoria do Legislativo (OULEG) compete:

I - receber, realizar a triagem e analise prévia, e encaminhar aos érgaos competentes as denuncias
recebidas dos cidadaos quanto aos servigos prestados pela Camara e demais drgaos e entidades
publicas;

IT - elaborar relatério semestral de reclamacoes, acompanhar o prazo de atendimento de demandas
e percentual de atendimento, para submissao ao Controlador-Geral;

III - gerenciar as acoes da Ouvidoria, estabelecendo mecanismos de promocgao da participacao do
usuario na administragao publica da Camara;

IV - atuar na prevencao e na correcao dos atos incompativeis com as regras de controle interno;
V - acompanhar a prestacao dos servicos e propor aperfeicoamentos;

VI - avaliar periodicamente a comunicacao institucional da Camara e propor estratégias de
modernizacao;

VII - propor a adocdo de medidas para a defesa dos direitos do usudrio, em observancia as
determinacoes da legislacao vigente;

12
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VIII - promover, quando cabivel, a ado¢dao de mediagao e conciliagdo entre a Camara e o usuario,
sem prejuizo da agao de outros setores competentes;

IX - desempenhar demais atividades correlatas.

Secao III

Do Gabinete da Presidéncia

Art. 12 - Ao Gabinete da Presidéncia (GAPRE) compete:

I - assessorar o Presidente na apreciacao das demandas de natureza administrativa;

IT - assessorar o Presidente na elaboragdo de atos normativos referentes a organizagao da Camara,
bem como das comunicagoes oficiais e pronunciamentos;

III - coordenar, dirigir e supervisionar os trabalhos de assessoramento prestados pelos demais
orgdos da Camara;

IV - assessorar o Presidente na analise e aprovacgdo das contratagoes de interesse da Camara;
V - assessorar o Presidente na avaliagao da proposta orgamentaria da Camara e do Plano Plurianual;
VI - definir diretrizes e metas para adequada atuacdo dos demais drgaos da Camara;

VII - planejar, coordenar e fiscalizar o desenvolvimento das atividades administrativas dos demais
orgaos;

VIII - avaliar as atividades de controle interno realizadas pela CONLEG;

IX - definir diretrizes e normas complementares a Presidéncia para a correta execugao das
atividades administrativas dos demais 6rgaos;

X - realizar o controle de desempenho dos demais 6rgaos;

XI - desempenhar demais atividades correlatas.

Secao IV

Da Secretaria Geral

Art. 13 - A Secretaria Geral (SEGER) compete:

13
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I - assessorar o Presidente da Camara no encaminhamento das demandas administrativas;

IT - assessorar o Presidente na apreciacdo da proposta or¢camentaria da Camara e do Plano
Plurianual;

I1I - realizar, em conjunto com a CONLEG, andlise periddica da estrutura administrativa, com
proposicao de alteracoes pertinentes;

IV - realizar a triagem das demandas submetidas a Camara;

V - coordenar, em cooperagao com a CONLEG e o DECRI, o atendimento e recebimento de
demandas externas;

VI - administrar os servicos relativos ao protocolo geral referentes a movimentacao de documentos e
Pprocessos;

VII - efetuar protocolo, expedicao, registro e arquivamento de documentos e correspondéncias de
interesse institucional;

VIII - distribuir, sob orientacao do GAPRE, os encargos administrativos para os demais érgaos;
IX - realizar a custddia dos arquivos referentes ao processo legislativo;
X - elaborar pautas e realizar as convocagoes para reunioes de Plenario e comissoes;

XI - providenciar, sob orientagao do DECRI, o encaminhamento de manifestagcoes e solicitagdes as
autoridades externas;

XII - providenciar e fiscalizar as publicagdes no Diario Oficial do Municipio das atividades
pertinentes a Camara Municipal;

XIII - preparar termo de posse e guardar o livro correspondente;

XIV - encaminhar copias do processo completo das proposi¢oes para digitalizacdo e incorporagao no
acervo;

XV - definir diretrizes gerais quanto a gestao documental da Camara;
XVI- realizar o controle e divulgagao da agenda do Presidente da Camara;
XVII - auxiliar o GAPRE e a CONLEG na fiscalizagao e avaliacao dos demais 6rgaos;

XVIII - realizar o mapeamento estratégico de problemas organizacionais da Camara, submetendo os
resultados e propostas de resolugao para apreciagao pelo GAPRE;

XIX - desempenhar demais atividades correlatas.

XX - planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades de assessoramento ao processo
legislativo;

XXI - mapear, monitorar e avaliar os fluxos do processo legislativo;

XXII- planejar, coordenar e avaliar o desenvolvimento de atividades de apoio aos trabalhos
parlamentares relacionados com o processo legislativo e com o controle normativo;

14
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XXIII - assessorar a Mesa Diretora em assuntos de natureza regimental e de técnica legislativa;
XXIV - colaborar com a Presidéncia e a Mesa Diretora na definicdo de estratégias de acao politica;

XXV - coordenar, em conjunto com o DECRI, as acdes de didlogo institucional com o Poder
Executivo, em especial quanto aos projetos de lei de sua autoria;

XXVI - planejar e propor a Presidéncia agdes com vistas a racionalizacdo do processo legislativo;

XXVII - desempenhar demais atividades correlatas.

Subsecao I

Divisao de Servico de Arquivo

Art.14 - Ao Servigo de Arquivo (DISA) compete:

I - Manter e organizar o arquivo corrente;
IT - Organizar as Leis aprovadas;
IIT - Organizar e manter em arquivo os atos normativos;

IV - Disponibilizacdo de arquivos para pesquisas para realizacao de trabalhos legislativos.

Secao V

Assessoria de Apoio a Atividade Parlamentar

Subsecao I

Gabinetes dos Parlamentares

Art. 15 - Cada um dos Vereadores possui direito a um gabinete com dependéncias préprias e
autonomas entre si, conforme regulamentacgao da Presidéncia.

Art. 16 - O gabinete parlamentar sera composto por Assessores Parlamentares, cargos de Diregao e
Assessoramento Legislativo, de livre nomeacao e exoneragao.

15
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§12 - O cargo de assessor parlamentar organiza-se conforme atribuicoes conferidas a cada servidor

nomeado para ele, dentre as seguintes, todas de assessoramento:
I - relacionamento com cidadaos;

IT - relacionamento com entidades da sociedade civil;

IIT - trabalhos de comissao permanente;

IV - trabalhos de comissao temporaria;

V - trabalhos de plenério;

VI - tramitacdao de documentos parlamentares;

VII - relacionamento com setores do Poder Le;

VIII - relacionamento com 6rgaos publicos estaduais e federais;
IX - relacionamento com prestadores de servigos publicos;

X - apoio na gestao interna do gabinete;

XI - recebimento e triagem de dentuncias;

XII - pesquisa;

XIII - levantamento de dados;

XIV - elaboragao de textos cerimoniais;

XV - elaboracgao de textos burocraticos;

XVI - aplicacao do Regimento Interno;

XVII - elaboragao de instrumentos gerais de carater regimental;
XVIII - fiscalizacao do cumprimento de normas municipais;

XIX - fiscalizagdao do cumprimento de normas estaduais ou federais;
XX - fiscalizagao de execugao administrativa;

XXI - andlise de dados;

XXII - elaboracao de parecer;

XXIII - elaboracao de textos normativos;

XXIV - fiscalizacao de execucao financeira;

XXV - estudo técnico-cientifico.
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§29 - A nomeacao para uma ou mais das atribuicoes previstas nos incisos XXII a XXIV exige
escolaridade de ensino médio e, para a prevista no inciso XXV, de graduagao, permitindo-se o
exercicio de atividades de menor escolaridade pelo servidor nomeado para atividades de maior
escolaridade.

§32 - Cada vereador organizara seu gabinete conforme as peculiaridades de seu mandato.

Art. 17 - O numero de vagas do cargo de Assessor Parlamentar, por gabinete, é de até 7 (sete).

Art. 18 - O gabinete parlamentar dispord, ainda, de 1 (uma) vaga para o cargo de Chefe de Gabinete
Parlamentar, vedada a indicacdo para nomeacgao de ascendente, descendente, conjuge, companheiro
ou colateral - até o terceiro grau - do titular.

§ 12 - O Gabinete do Presidente, além das vagas previstas no caput, dispora de 1 (uma) vaga para o
cargo de Secretario da Presidéncia e 1 (uma) vaga para o cargo de Chefe de Gabinete da
Presidéncia.

§ 22 - A escolaridade minima exigida para o preenchimento dos cargos referidos neste artigo é de
ensino fundamental.

Secao VI

Do Departamento de Administracao, Financas, Contabil e Orcamentario.

Art. 19 - Ao Departamento de Administragao, Financgas, Contabil e Or¢camentaria (DAFCO)
corresponde:

I - planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades de gestdo contabil, financeira,
orgamentdria, operacional e patrimonial da Camara, bem como as relativas a manutencao,
transporte e servigcos gerais;

II - definir diretrizes para os procedimentos de licitagdo e contratagao;
I1I - definir diretrizes e politicas para a correta administracao financeiro-orcamentaria da Camara;
IV - promover a gestao estratégica dos recursos da Camara, com vistas a reducdo de despesas;

V - elaborar e implementar projeto estratégico de racionalizagao dos procedimentos internos da
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Camara, com vistas ao aumento da efetividade e da celeridade;

VI - definir diretrizes e coordenar o controle do arquivo do departamento pessoal, financeiro,
operacional e patrimonial da Camara;

VII - emitir pareceres e relatérios de gestdao contabil, financeira, orgamentaria, operacional e
patrimonial, para submissdo aos 6rgaos de controle interno e externo e a Presidéncia;

VIII - coordenar a elaboragao da proposta or¢amentdaria da Camara e do Plano Plurianual;
IX - auxiliar a Presidéncia na ordenacao de despesas;

X - realizar o acompanhamento e fiscalizacdao das contratacoes da Camara;

XI - definir diretrizes e normas gerais para os procedimentos de gestao de pessoal;

XII - definir diretrizes para as atividades de manutengao, servigos gerais e organizacao do
patrimonio;

XIII - coordenar a Politica de Transparéncia da Camara, fiscalizando o envio dos dados contébeis,
financeiros, orcamentdarios, operacionais e patrimoniais para o sitio eletronico da Camara;

XIV - desempenhar demais atividades correlatas;
XV - conferir folha de pagamento.

XVI - realizar a contabilidade referente a gestdo financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial
da Camara;

XVII - Assinar, juntamente com o Presidente, documentos contabeis e de movimentacao financeira
da Camara;

XVIII - acompanhar e fiscalizar a execugdo or¢gamentaria, elaborando estudos para subsidiar
decisdes quanto a proposta de orcamento da Camara e do Plano Plurianual;

XIX- elaborar a proposta de orcamento anual e do Plano Plurianual;

XX - emitir calculo de impacto-financeiro orcamentario para assuntos administrativos;
XXI - controlar e registrar as receitas orcamentarias e extraorcamentarias;

XXII- realizar o controle, triagem e classificacao de receitas e despesas;

XXIII - elaborar balangos, balancetes e demais demonstrativos contabeis;

XXIV- elaborar prestagao de contas regular dos gastos da Camara;

XXV - elaborar relatoérios referentes ao acompanhamento da gestao contabil, fiscal, financeira,
orcamentdaria, operacional e patrimonial;

XXVI - realizar andlise tributdria e previdenciaria das contratagoes;
XXVII - acompanhar, orientar e fiscalizar o registro de atos e fatos contabeis pelos demais 6rgaos;

XXVIII - dirigir e executar as etapas de empenhamento e liquidacao de despesas;
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XXIX- controlar as movimentacoes bancarias das contas de titularidade da Camara;

XXX - Elaborar e enviar declaracoes e demais documentos exigidos pela Receita Federal do Brasil;

XXXI - desempenhar demais atividades correlatas.

Subsecao I

Da Divisao de Contratos e Licitagoes

Art. 20 - A Divisdo de Contratos e Licitagdes (DICOL) compete:
I - planejar e executar os procedimentos licitatérios de interesse da Camara;

IT - elaborar termos de referéncia, projetos basicos, editais e demais atos e procedimentos
indispensaveis para licitacoes;

III - definir membros de comissoes de licitacao e pregoeiros;

IV - realizar os encaminhamentos a Presidéncia para homologacao;

V - executar os processos de aquisicao de bens e contratagao de servigos;

VI - receber e ordenar as solicitagdes de aquisi¢oes de bens e servigcos pelos demais 6rgaos;
VII - padronizar os processos e formulario para solicitacdo de aquisigoes;

VIII - realizar a orcamentacao e levantamento de precos para aquisi¢cao de bens e servigos;
IX - elaborar calendario anual de compras, nos termos da Lei Federal n. 14.133/21;

X - assessorar tecnicamente os demais 6rgaos nos procedimentos de solicitagao, aquisicao e
pagamento;

XI - acompanhar, administrar, fiscalizar e controlar a celebragao e execugao dos contratos e
execucoes vigentes;

XII - alimentar, custodiar e atualizar os bancos de dados sobre contratacdes e licitagoes;
XIII - executar o empenhamento e a liquidagao de despesas da Camara;
XIV - coordenar e executar os procedimentos de pagamento;

XV - proceder com a inclusao e execucao de restos a pagar;

XVI - emitir pareceres, relatérios e informagoes sobre as licitagoes e contratos vigentes, para fins de

controle interno e externo;

XVII - desempenhar demais atividades correlatas.
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Subsecao I1

Da Divisao de Gestao de Pessoas

Art. 21 - A Divisdo de Gestao de Pessoas (DIGEP) compete:

I - executar a politica de administragao de pessoal;
IT - administrar, em articulacao com a DICOL, a contratacao de pessoal;

Il - gerenciar e acompanhar a execucao de contratos com terceiros para oferta de servicos de
capacitacao técnica dos servidores;

IV - coordenar o estagio probatorio e a avaliagao de desempenho;
V - executar as acoes de posicionamento e remanejamento de pessoal;

VI - planejar e gerenciar programas de treinamento e capacitacao técnica do corpo de servidores da
Camara;

VII - realizar avaliagcdo e mapeamento periddico da capacitacdao do corpo de servidores;

VIII - promover politicas de capacitacao do corpo de servidores; mediante a celebracdao de convénios
com instituicoes de ensino;

IX - cadastrar, controlar, manter e alterar os dados pessoais, funcionais, cadastrais, financeiras,
previdenciarias e tributarias dos servidores;

X - emitir declaragoes, certidoes e informacoes relativas a pessoal;
XI - executar as acoes de preparo de folha de pagamento;
XII - elaborar propostas de revisao remuneratoria e de beneficios;

XIII - prestar informagdes em processos relativos a concessao e revisao de beneficios
previdenciarios;

XIV - preparar portarias, deliberacoes e demais atos normativos referentes a pessoal;
XV - promover agoes de higiene, salide e seguranca no trabalho;
XVI - desenvolver acoes de elevacao da qualidade de vida no trabalho;

XVII - realizar atividades relacionadas ao desenvolvimento e implementacao de programas e
projetos preventivos e educativos em saude;

XVIII - promover agoes de assisténcia psicossocial ao corpo de funcionarios e vereadores;
XIX - Elaborar e enviar rotinas referentes ao E-Social;

XX - desempenhar demais atividades correlatas.
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Subsecao III

Da Divisao de Manutencgao e Almoxarifado

Art. 22 - A Divisdo de Manutencao e Almoxarifado (DIMAL) compete:

I - realizar e/ou coordenar os servigos de limpeza, conservagdo, copa e manutencdo dos prédios da
Céamara;

IT - realizar o controle de materiais necessarios para limpeza, conservacdao e manutencao dos
prédios da Camara;

III - realizar e/ou coordenar os servicos de descarte de residuos sélidos;

IV - efetuar a solicitagdo, recebimento, cadastro, classificacao e conservagao dos materiais de
manutencao e servigos gerais;

V - realizar o inventario e responsabilizar-se pela guarda dos materiais de manutencgao e servigos
gerais;

VI - coordenar e otimizar o sistema de armazenamento e distribuicao interna de materiais de
manutencao e servigos gerais;

VII - controlar as requisicoes do material de manutengoes e servicos gerais, mantendo controle
estatistico de consumo por unidade requisitante;

VIII - elaborar calendario de aquisigao do material e providenciar as solicitacoes de compras
perante a DICOL;

IX - acompanhar a utilizacdo de material de manutencao e servigos gerais pelas diversas areas da
Céamara;

X - prestar apoio administrativos aos eventos e reunioes nas dependéncias da Camara;

XI - realizar os servigos de avaliacao periddica do estado de conservagao do prédio historico da
Céamara;

XII - realizar os servigos de restauragao e preservagao do prédio histérico da Camara;

XIII - desempenhar demais atividades correlatas.

Subsecao IV

Da Divisao de Patrimonio
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Art. 23 - A Divisdo de Patriménio (DIPAT) compete:

[ - gerir os bens patrimoniais da Camara, controlando a aquisi¢do, tombamento, cadastramento,
alocagao, recuperacao, deslocamento e baixa;

IT - definir critérios de avaliacdao dos bens e procedimentos para fins de aquisicdo, registro e
movimentacao;

I1I - definir critérios de classificacdo dos bens patrimoniais;

IV - manter atualizado o registro de bens patrimoniais;

V - realizar inventario periédico dos bens patrimoniais da Camara;
VI - acompanhar os trabalhos da comissao de inventario anual;

VII - realizar inspec¢oes periddicas quanto a utilizacao e manutengao dos bens patrimoniais pelos
demais o6rgaos;

VIII - efetuar as solicitagoes de aquisicao de bens patrimoniais;

IX - acompanhar o processo de aquisicao de bens patrimoniais, zelando pelos critérios de
padronizacgao;

X - orientar os érgaos da Camara acerca dos procedimentos de aquisi¢gdes de bens;
XI - gerenciar processos de permissao e cessao de bens patrimoniais;
XII - implementar medidas de conservacgao e recuperacao de bens;

XIII - desempenhar demais atividades correlatas.

Subsecao V

Da Divisao de Transporte

Art. 24 - A Divisdo de Transporte (DITRA) compete:

I - coordenar, organizar, fiscalizar e executar os servigos de transporte de agentes politicos,
servidores e bens;

IT - definir condigoes de operagao, horarios e caracteristicas dos veiculos;

IIT - exercer o controle da prestacao dos servigos de transporte;
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IV - realizar o controle, guarda e conservacao dos veiculos e demais bens patrimoniais da Camara
vinculados as suas atividades;

V - executar os processos de inclusao, transferéncia, substituicdo e baixa dos veiculos;

VI - realizar estudos técnicos periddicos para adogao de novas tecnologias e equipamentos para
otimizacao dos servigos de transporte;

VII - fomentar a inovagao e modernizagao da frota;
VIII - vistoriar periodicamente os veiculos e suas condicoes de circulagao;
IX - fiscalizar os contratos sob sua competéncia;

X - desempenhar demais atividades correlatas.

Subsecao VI

Da Divisao de Redacao Legislativa

Art. 25 - A Divisdo de Redacéo Legislativa (DIREL) compete:

I - Redigir as atas das reunioes de comissoes;

IT - Redigir as atas das reunides externar, promovidas por vereadores ou pelo Presidente da Casa
Legislativa;

I1I - Redigir as atas das reunides ordinarias;
IV - revisar textos e documentos produzidos no exercicio das atividades dos 6rgaos especiais;

V - promover, mediante a definigao de diretrizes especificas, a padronizagao da redagao oficial e
legislativa dos 6rgaos da Camara;

VI - desempenhar demais atividades correlatas.

Secao VII

Do Departamento de Comunicacao e Relacoes Institucionais

Art. 26 - Ao Departamento de Comunicagao e Relagoes Institucionais (DECRI) compete:

I - definir a politica de comunicagao da Camara com o publico interno e externo;
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IT - encarregar-se do relacionamento da Camara com os 6rgaos e entidades publicos;
IIT - acompanhar as agoes e iniciativas de natureza interinstitucional;

IV - acompanhar e identificar intervencdes em programas e projetos interinstitucionais que contem
com a participacdao da Camara;

V - acompanhar a tramitacao dos projetos de lei;

VI - coordenar as agoes de solicitacdao de informacgdes e de manifestagdes de érgaos, entidades e
instituicoes externas;

VII - coordenar os trabalhos de divulgacdo e campanhas publicitarias;

VIII - auxiliar o DEASO no desenvolvimento do didlogo com a sociedade civil e recepgao de
demandas;

IX - definir diretrizes para as acoes de cerimonial e eventos;
X - estabelecer e fiscalizar a politica de comunicagao social da Camara;

XI - disponibilizar no sitio eletronico oficial da Camara Municipal as proposigoes legislativas
aprovadas e promulgadas, mediante envio do SEGER;

XII - desempenhar demais atividades correlatas.

XII - planejar e executar a politica de relacdes institucionais da Camara com os demais érgaos e
entidades municipais;

XIII - empreender agoes de fortalecimento da imagem institucional da Camara;

XIV - coordenar as atividades de representacao institucional da Camara em eventos externos;
XV - coordenar a realizagao de eventos e agoes de recepcao de autoridades;

XVI - assessorar e orientar os vereadores no contato com a impressa;

XVI- desempenhar demais atividades correlatas.

Subsecao I

Da Divisao de Imprensa

Art. 27 - A Divisdo de Imprensa (DIMP) compete:

I - gerenciar as atividades de gravacao, registro, edicao e veiculacao das atividades da instituicao;

IT - coordenar a coleta de dados sobre as atividades institucionais da Camara Municipal e promover
sua divulgacao;
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III - proceder a cobertura jornalistica e fotografica e divulgacao das atividades regimentais e
institucionais;

IV - proceder com a producao, edigdo e publicagdo de material jornalistico no sitio eletronico da
Camara e na intranet;

V - elaborar e executar, em parceria com outros setores, projetos e agoes de comunicacao interna e
externa;

VI - realizar, em conjunto com a DICER, o atendimento aos profissionais dos veiculos de
comunicacgao;

VII - elaborar e distribuir informacoes relativas a atividades institucionais para a imprensa e para o
publico interno e externo;

VIII - operar sistemas de transmissdes de sinais de audio e video pela internet, relativamente a
eventos de natureza institucional;

IX - administrar o acervo de audio, video e fotogréfico e os servigos de sonorizagao da Camara
Municipal;

X - monitorar, guardar e conservar os equipamentos e sistemas utilizados pela divisao;
XI - fornecer subsidios aos processos de aquisi¢cdo de equipamentos e sistemas;

XII - monitorar e avaliar periodicamente o desempenho dos canais oficiais da Camara nas redes
sociais;

XIII - responsabilizar-se pela interacao com o cidadao por meio das redes sociais;
XIV - organizar entrevistas individuais e coletivas;
XV - manter atualizado o cadastro de veiculos de comunicagao;

XVI - desempenhar demais atividades correlatas.

Subsecao I1

Da Divisao de Eventos e Cerimonial

Art. 28 - A Divisdo de Eventos (DIEVE) compete:

I - organizar os eventos institucionais;
II - elaborar calendéario anual de eventos;
IIT - coordenar as acOes de premiacao e condecoracao;

IV - gerir as receitas e despesas vinculadas a realizacao de eventos institucionais;
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V - orientar a DICER na organizacao da infraestrutura dos eventos institucionais;

VI - prestar apoio operacional durante a realizacao dos eventos, coordenando os servicos
administrativos necessarios a sua realizagao;

VII - responsabilizar-se pelos registros referentes aos eventos oficiais;
VIII - desempenhar demais atividades correlatas.

IX- organizar e coordenar o cerimonial de atos solenes e das audiéncias publicas promovidas pela
Céamara;

X - recepcionar autoridades e visitantes em geral de acordo com as normas protocolares;
XI - elaborar calendario anual das atividades solenes;

XII - assessorar a Presidéncia nas agoes protocolares;

XII - programar e organizar visitas oficiais;

XIV - planejar e organizar a infraestrutura para realizacao de eventos institucionais;

XV - coordenar os recursos humanos mobilizados para eventos institucionais;

XVI - realizar o controle da entrega de bens e servicos por fornecedores;

XVII - realizar as atividades de protocolo e recepgao institucional;

XVIII - assessorar os representantes da Camara Municipal nas relagdes sociais de interesse
institucional;

XIX - dar suporte aos veldrios de autoridades realizados nas dependéncias da Camara;

Secgao VIII

Do Departamento de Informatica

Art. 29 - Ao Departamento de Informatica (DINFO) compete:

I - gerenciar a execucgao de agoes relacionadas a tecnologia da informacgao, implementando e
controlando as solugoes adotadas para atendimento as necessidades institucionais;

IT - propor e implementar as politicas de investimento e de solugoes estratégicas em tecnologia da
informacao;

I1I - garantir a seguranca da informacdo em questdes pertinentes a disponibilidade, integridade,
confiabilidade e autenticidade dos dados;

IV - identificar e propor, em parceria com outros setores, agoes de melhoria relativas a qualidade,
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acessibilidade, usabilidade, navegabilidade e atualizacdo do sitio eletronico da Camara;

V - promover o aprimoramento e a modernizacao dos recursos tecnoldgicos e a evolugao dos
sistemas informatizados utilizados;

VI - implementar e acompanhar os sistemas de informacao automatizados;
VII - receber, registrar, analisar as demandas de usuéarios de tecnologia da informacao;
VIII - assegurar o alinhamento e a integracao dos processos de comunicacao em midias digitais;

IX - analisar solugoes em sistemas de informacao automatizados e aplicativos disponiveis, avaliando
sua adequacao e garantindo sua funcionalidade;

X - auxiliar a DICOR nos processos de contratacao de TIC;

XI - avaliar e emitir pareceres de viabilidade técnica e econdmico-financeira para contratagao de
servigos, aquisicao de produtos relacionados a projetos de tecnologia da informacgao ou a
incorporacao de tecnologias e produtos;

XII - promover estudos, com a finalidade de manter e garantir a conformidade com as politicas de
seguranca da informacao;

XIII - efetuar a alimentagao do sitio eletronico da Camara, com os dados enviados pelos demais
orgaos, responsabilizando-se pela custddia dos dados enviados;

XIV - desempenhar demais atividades correlatas.

Secao IX

Do Departamento de Assuntos Sociais, Formacao a Cidadania e Apoio ao Cidadao

Art. 30 - Ao Departamento de Assuntos Sociais, Formacao a Cidadania e Apoio ao Cidadao (DEASO)
compete:

I - desenvolver atividades com a comunidade de natureza social;

IT - buscar, coordenar e executar convénios com érgaos e entidades publicos para a prestacao de
Servicos sociais;

IIT - cooperar com o Poder Executivo na implementacao de agoes e servigos para atendimento de
demandas basicas da comunidade;

IV - receber solicitagoes e encaminhamentos da comunidade, procedendo com o encaminhamento
para os 6rgaos competentes, conforme o caso, ou direcionamento do cidadao;

V - executar servigo de confeccao de documentos de identificacao;

VI - desempenhar demais atividades correlatas.
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Secao X

Do Departamento de Cultura e Turismo

Art. 31 - Ao Departamento de Cultura e Turismo (DECUT) compete:

I - estabelecer diretrizes para desenvolvimento de a¢oes culturais e de turismo no ambito da
Céamara;

IT - estabelecer diretrizes para preservacgao e divulgagao do patriménio historico-cultural material e
imaterial do Poder Legislativo municipal;

III - exercer a coordenacao da politica de arquivos com valor histérico-cultural;

IV - promover o didlogo com érgdos e entidades publicos para o desenvolvimento de agoes de
cultura e turismo;

V - realizar o acompanhamento das a¢oes culturais e turisticas desenvolvidas com o Poder
Executivo, com vistas ao estabelecimento de parcerias;

VI - coordenar a coopera¢do com entes publicos e parceiros particulares;

VII - elaborar proposta orgamentéria para acdo das atividades de cultura, turismo e preservagao do
patrimonio;

VIII - levantar convénios e fontes de financiamento para agdes de promocao cultural, turistica e de
conservagao de patrimonio;

IX - desempenhar demais atividades correlatas.

TITULO III
CAPITULO I

Disposicoes Finais

Art. 32 - E vedada a implantacédo de 6rgdos sem a preexisténcia de cargo.

Art. 33 - O Poder Legislativo podera regulamentara, em Resolugao, as competéncias, as atribuigdes,
as atividades, e a organizagao interna da estrutura complementar das unidades administrativas.
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Art. 34 - Revogam-se a Lei Complementar n? 246 de 04 de setembro de 2024, Lei Complementar de
n? 252 de 21 de fevereiro de 2025.

Art. 35 - Integram essa Lei 0s seguintes anexos:

ANEXO I - Organograma da Estrutura Organizacional da Camara Municipal;
ANEXO II - Atribuicoes de Cargos e Comissao;

ANEXO III - Quadro Geral de Cargos em Comissao;

ANEXO IV - Tabela de Vencimento dos Cargos de Provimento em Comissao.

Art. 36 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagao.

MANDO, portanto, a todos a quem o conhecimento e execucao desta Lei pertencer, que a
cumpram e a facam cumprir, tao inteiramente como nela se contém.

Mariana, 01 de abril de 2025

Juliano Vasconcelos Goncalves

Prefeito Municipal

Publicacoes Diversas: Notificacoes

Publicacoes Diversas: Notificacoes

RESOLUGAO CMDPI N° 02, DE 08 DE ABRIL DE 2025

Dispoe sobre a convocagdo da II Conferencia Municipal dos
Direitos das Pessoa Idosa e institui a Comissdo Organizadora da
Conferencia Municipal.
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O Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa Idosa de Mariana - CMDPI, nos termos da Lei
Municipal n° 3.815, de 12 de novembro de 2024, com sede na Casa dos Conselhos, situado na rua
das Laranjeiras, s/n?, bairro Rosario, no Municipio de Mariana/MG,

RESOLVE:

Art.12. Convocar a II Conferéncia Municipal dos Direitos da Pessoa Idosa, a realizar-se no dia 30 de
maio de 2025, no horério de 16:30 as 21:00 horas, no Centro de Convengoes Alphonsus de
Guimaraens Filho, nesta Cidade na Avenida Gettlio Vargas, n? 110, bairro Centro, com o tema:
Envelhecimento multicultural e democracia: urgéncia por equidade, direitos e participagado.

Art. 22, A II Conferéncia Municipal dos Direitos da Pessoa Idosa sera coordenada pelo presidente do
Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa Idosa de Mariana e presidida pela Secretaria Municipal
de Assisténcia Social.

Paragrafo unico. Em suas auséncias e seus impedimentos, o Secretario Municipal de Assisténcia
Social sera substituido pela Subsecretaria da Mulher e dos Diretos Humanos.

Art. 32. Sdo objetivos da II Conferéncia Municipal dos Direitos da Pessoa Idosa:

I - promover a participagao social para a proposicao de agdes que visem a superacao de barreiras ao
direito de envelhecer e a velhice digna e saudavel;

IT - identificar os desafios do envelhecimento plural no Municipio tanto nos instrumentos legais,
quanto nas praticas exercidas para a promocao e defesa dos direitos da pessoa idosa.

IIT - propor agoes de equidade para a defesa, a promocao e protegao dos direitos e da cidadania de
pessoas idosas, a partir da articulagao municipal.

Art. 42, Fica instituida a Comissao organizadora da II Conferéncia Municipal dos Direitos da Pessoa
Idosa, de forma paritéria, com atribui¢coes de elaborar o Regimento Interno e apoiar a Secretaria de
Assisténcia Social em todo o processo de organizacao e realizagcdo do evento, com a seguinte
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Ccomposicao:

I - Coordenador da Comissao: José Geraldo Gomes, Presidente do CMDPI;
IT - Coordenadora Adjunta: Elaine Aparecida de Lanna, Segunda Secretaria do CMDPI;
IIT - Representante da Sociedade Civil: Giselli Ferreira Mota, Conselheira do CMDPI;

IV - Representante Governamental: Joyce de Paula Viana Miguel, Conselheira do CMDPI.

Paragrafo Gnico. As orientacOes técnicas sdo de responsabilidade da Secretaria Executiva dos
Conselhos da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Lidia Mara Coelho, com apoio da
Subsecretaria da Mulher e dos Direitos Humanos, Maria Adriana Barbosa Ferreira.

Art. 52. O Regimento Interno da II Conferéncia Municipal dos Direitos da Pessoa Idosa sera
elaborado pela Comissao Organizadora e aprovado pelo Conselho e Subsecretaria da Mulher e dos
Direitos Humanos, para posterior publicagao no Diario Oficial do Municipio.

Art. 62. O regimento Interno da II Conferéncia Municipal dos Direitos da Pessoa Idosa dispora
sobre:

I - A sua organizacgdo e seu funcionamento;

I1- As suas etapas preparatdrias, incluidas as conferencias municipal.

Art. 72. As Pré-conferencias serdo realizadas:

I - 12 Etapa: 15 de maio de 2025, as 9h, no prédio do RECRIAVIDA;

IT - 22 Etapa: 19 de maio de 2025, as 9h, na sede da Associagdao Comunitaria Passagense, localizada
na Rua Boqueirao, n? 17, no distrito de Passagem de Mariana;

I1I - 39 Etapa: 19 de maio de 2025, as 15h, no PSF do distrito de Cachoeira do Brumado, localizado
na Rua das Flores, n? 80, distrito de Cachoeira do Brumado.
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Art. 82. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social e a Subsecretaria da Mulher e dos Diretos
Humanos dara publicidade aos resultados da II Conferéncia Municipal dos Direitos da Pessoa Idosa.

Paragrafo unico. Os resultados previstos no caput deste artigo compreendem as deliberagoes,
proposicoes, mogoes, solicitacoes e resultados da eleicdo dos delegados para a Conferéncia
Municipal.

Art. 92, As despesas com a organizacao e a realizacao da II Conferéncia Municipal dos Direitos da
Pessoa Idosa correrao a conta de recursos orgamentarios do Fundo Municipal dos Direitos do Idoso
e das dotagoes consignadas no or¢gamento da Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

Art. 10. Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicacao.

José Geraldo Gomes

Presidente do CMDPI

Gestao 2024/2025

Publicacoes Diversas: Notificacoes

Publicacoes Diversas: Notificacoes

ANEXO I - ORGANIZACAO ESTRUTURAL

ANEXO II

ATRIBUICOES DE CARGOS EM COMISSAO

32


https://www.mariana.mg.gov.br/uploads/prefeitura_mariana_2018/arquivos/anexo_organizacao_estrutural.docx
https://www.mariana.mg.gov.br/uploads/prefeitura_mariana_2018/arquivos/anexo_organizacao_estrutural.docx

https://hmlpmm.masterix.inf.br/imprimir-diario-oficial/3348

CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO . N2 DE CARGA
CLASSE _ SIMBOLO VAGAS HORARIA

Chefe dg ESabmete Direcéo CPC-10 01 30 hora_s

da Presidéncia semanais

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel fundamental
Experiéncia: -
[Cursos e exigéncias especificas: - H

DESCRICAO DETALHADA

* Prestar assessoramento direto ao Presidente da Camara na analise de questoes de
interesse na esfera administrativa;

* Coordenar as atividades do Gabinete da Presidéncia, bem como o pessoal nele lotado;

* Colaborar com o Presidente da Camara na formulacdo de oficios e demais documentos da
Presidéncia;

» Exercer controle do material e dos bens alocados no Gabinete da Presidéncia;
 Coordenar o atendimento as pessoas e a triagem das suas demandas;

 Efetuar o controle da agenda do Presidente;

» Coordenar as atividades de secretariado, como protocolo, expedicao e arquivamento de
documentos;

» Coordenar o atendimento e a realizacao de ligacoes telefonicas internas e externas;

* Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO . N2 DE CARGA
CLASSE _ SIMBOLO VAGAS HORARIA

Secrg t?rlq da ssessoramento CPC-04 01 30 horas

Presidéncia semanais

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel fundamental
Experiéncia: -
[Cursos e exigéncias especificas: - H

DESCRICAO DETALHADA

» Assessorar o Gabinete da Presidéncia nos trabalhos de atendimento as pessoas e triagem
das suas demandas;

* Prestar assisténcia ao Gabinete da Presidéncia no desempenho de atividades de
secretariado, como protocolo, expedigao e arquivamento de documentos;

* Assessorar e assistir ao Presidente da Camara no desempenho de suas atribuigoes e
compromissos oficiais;

* Controlar a agenda pessoal do Presidente da Camara;

 Coordenar o atendimento e a realizacao de ligacoes telefonicas internas e externas;

* Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO . N2 DE CARGA
CLASSE - SIMBOLO VAGAS HORARIA

Chefe de Gabinete ssessoramento CPC-08 15 30 hora_s

Parlamentar semanais

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel fundamental
Experiéncia: -
[Cursos e exigéncias especificas: - -

DESCRICAO DETALHADA

* Prestar assessoramento direto ao vereador no exame de questoes de interesse nas
esferas politica e administrativa;

* Coordenar e supervisionar as atividades do gabinete do vereador, bem como o pessoal
neles lotados;

* Distribuir e controlar as solicitagdes de trabalhos técnicos aos Assessores Parlamentares;
¢ Colaborar com o vereador na formulagao de proposigoes, oficios e demais documentos do
gabinete;

 Transmitir, acompanhar e executar ordens e instrugoes do titular do gabinete;

* Despachar com o titular do gabinete;

» Secretariar reunioes;

» Exercer controle do material e bens alocados no gabinete;

* Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO ) AgsE i siMBoLO [Nepe  [CARGA
HORARIA
VAGAS
Assessor de 30 horas
. ssessoramento CPC-02 45 )
Gabinete I semanais

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel fundamental
Experiéncia: -
[Cursos e exigéncias especificas: - H

DESCRICAO DETALHADA
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* Prestar servigos de assessoramento, consultoria, aconselhamento e recomendagao ao
vereador, na area de sua especialidade e em assuntos politicos e administrativos;

» Executar atividades relacionadas ao implemento de sua especialidade;

* Interagir com dérgaos e entidades competentes com as atividades inerentes a sua
especialidade;

» Informar e prestar esclarecimentos ao vereador a que for subordinado sobre assuntos
relacionados a sua especialidade;

* Redigir minutas de pronunciamentos parlamentares destinadas a participacao do
vereador em sessoes e eventos especiais;

» Cumprir e fazer cumprir disposicoes legais e regulamentares;

* Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO |crassE : SIMBOLO [NeDE  [CARGA
HORARIA
[VAGAS
Assessor de 30 horas
. ssessoramento CPC-04 75 )
Gabinete II semanais

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel fundamental
Experiéncia: -
[Cursos e exigéncias especificas: - -

DESCRICAO DETALHADA

* Prestar servicos de assessoramento, consultoria, aconselhamento e recomendacao ao
vereador, na area de sua especialidade e em assuntos politicos e administrativos;

» Executar atividades relacionadas ao implemento de sua especialidade;

* Interagir com 6rgaos e entidades competentes com as atividades inerentes a sua
especialidade;

* Informar e prestar esclarecimentos ao vereador a que for subordinado sobre assuntos
relacionados a sua especialidade;

* Redigir minutas de pronunciamentos parlamentares destinadas a participagdo do
vereador em sessoes e eventos especiais;

» Cumprir e fazer cumprir disposicoes legais e regulamentares;

» Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINA(}AO . N2 DE CARGA
CLASSE SIMBOLO VAGAS HORARIA
Clezocurador-Geral da Direcéo CPC-10 01 20 horag
amara semanais

REQUISITOS BASICOS
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Escolaridade: Nivel superior
Experiéncia: - I
[Cursos e exigéncias especificas: Cargo de provimento exclusivo de profissional com
graduacao em Direito e inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).

DESCRICAO DETALHADA

» Representar a Camara Municipal em processos de seu interesse, em qualquer instancia
ou tribunal;

* Prestar assessoramento a Mesa da Camara em questoes que envolvam matérias de
natureza juridica de interesse da Camara;

* Dirigir a procuradoria, planejando, organizando, comandando, controlando e avaliando o
desenvolvimento dos trabalhos no ambito de sua competéncia;

* Estabelecer diretrizes, politicas e estratégias para a atuacao da procuradoria, em apoio
as atividades da Camara;

» Manter gestdes e contatos externos ao ambito da area sob sua responsabilidade;

* Subsidiar o desenvolvimento de trabalhos de reorganizacao, racionalizagao e
modernizacdao administrativa na Camara;

* Possuir e dispor de conhecimento da Lei Organica Municipal e justificativas de projetos,
partindo de solicitacOes e pesquisas prévias;

* Orientar juridicamente os vereadores, em assuntos pertinentes ao Legislativo, conforme
solicitacao;

* Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO . N¢ DE CARGA
CLASSE SIMBOLO VAGAS HORARIA

pssessor do ssessoramento CPC-09 01 30 horas

Procurador-Geral semanais

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel superior
Experiéncia: - I
[Cursos e exigéncias especificas: Cargo de provimento exclusivo de profissional com
graduacao em Direito e inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).

DESCRICAO DETALHADA
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* Assessorar o Procurador-Geral no exame, encaminhamento e resolugao dos assuntos
politicos e administrativos enquadrados no ambito tematico do respectivo Departamento;
* Assessorar o Procurador-Geral na definicao da proposta de orcamento anual,
diligenciando junto aos demais 6rgaos vinculados a Procuradoria a obtencao de
informacOes necessarias para consolidagao da proposta;

* Assessorar o Procurador-Geral no mapeamento das principais demandas juridicas da
Camara Municipal, em ambito consultivo e contencioso;

* Assessorar o Procurador-Geral na definicdao de agoes e diretrizes para a reducao do nivel
de litigiosidade, bem como da elaboracao de medidas de resolugcao consensual de conflitos;
* Assessorar o Procurador-Geral na elaboracdo de pareceres juridicos e demais atos
normativos solicitados pelos demais 6rgaos e entidades da Camara Municipal;

* Realizar o encaminhamento para os demais 6rgaos da Procuradoria as requisicoes
realizadas pelos 6rgaos e entidades da Camara Municipal que estejam incluidas no seu
ambito tematico;

* Encarregar-se do relacionamento do Gabinete da Procuradoria com os demais 6rgaos e
entidades da Camara Municipal e de outras esferas de governo e com instancias de
representacao e participacao popular;

 Coordenar a realizacdao de estudos e analises para subsidio das decisdes politicas do
Procurador-Geral;

» Coordenar as a¢oes de divulgacao e publicizacao dos atos da Procuradoria;

* Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO " N¢ DE CARGA
CLASSE SIMBOLO VAGAS HORARIA

Conj:rolgdor Direcéio CPC-10 01 30 horqs

Legislativo semanais

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel superior
Experiéncia: - 1
[Cursos e exigéncias especificas: Cargo de provimento exclusivo de profissional com
curso de graduacao em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Economia ou Direito.

DESCRICAO DETALHADA
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* Implantar regulamentos internos de Controle Interno;

* Criar procedimentos e rotinas de trabalho;

* Elaborar relatérios para publicagado (LC 101/2000);

» Atestar os relatorios de Gestéo Fiscal (LC 101/2000);

* Fiscalizar os gastos com o Legislativo e Pessoal;

» Assessorar o Presidente em assuntos pertinentes;

* Assessorar e certificar a regularidade dos processos administrativos;

* Oferecer treinamento para os servidores da Camara;

* Assessorar a elaboracao de contratos e projetos de Lei;

» Exercer as atribuigoes do Sistema de Controle Interno, nos termos desta Lei;

* Elaborar e aprovar prestagoes de contas;

» Emitir parecer em processos diversos de pagamentos, compras, licitagoes, locacoes,
etc...

 Executar atividades pertinentes ao controle interno da Camara Municipal, voltadas,
sobretudo, as areas contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial,
analisando a pratica dos atos administrativos quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, aplicagao de subvengoes, cientificando o Chefe do Poder sobre o resultado
de suas acoes;

» Verificar a regularidade da programacao orgamentaria e financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucao dos programas de
governo e do orcamento do poder legislativo do municipio, no minimo uma vez por ano;

» Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia,
economicidade e efetividade da gestao orcamentaria, financeira e patrimonial na Camara
Municipal;

* Exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres da Camara Municipal;

* Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

» Examinar a escrituracao contabil e a documentacdo a ela correspondente;

» Examinar as fases de execucao da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitacOes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade;

* Exercer o controle sobre a execugao da receita bem como as operagoes de crédito,
emissao de titulos e verificacdo dos depositos de caugoes e fiancas;

* Exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta "restos a pagar" e
“despesas de exercicios anteriores”;

« Acompanhar a contabilizacdo dos recursos provenientes de celebracao de convénios e
examinar as despesas correspondentes;

 Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo para o retorno da despesa
total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei n? 101/2000,
caso haja necessidade;

* Realizar o controle dos limites e das condicOes para a inscricao de Restos a Pagar,
processados ou nao;

» Realizar o controle da destinacao de recursos obtidos com a alienacao de ativos, de
acordo com as restrigoes impostas pela Lei Complementar n 101/2000;

* Controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados priméario e nominal;
* Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado, os atos de
admissao de pessoal efetivo, bem como verificar se as nomeacoes para cargo de
provimento em comissao e designacoes para funcao gratificada sao para atender os
encargos de chefia, direcao e assessoramento;

» Verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas;

* Realizar outras atividades de manutencao e aperfeicoamento do sistema de controle
interno, inclusive quando da edicao de leis, regulamentos e orientagoes;

* Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
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CARACTERISTICAS DO CARGO

= T o <
DENOMINACAO |[CLASSE SIMBOLO \I\IIA(I;ES CARGA HORARIA
Secretario-Geral Direcao CPC-09 01 30 horas semanais

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel médio
Experiéncia: -
[Cursos e exigéncias especificas: -

DESCRICAO DETALHADA

* Direcao, supervisao e coordenacao das atividades administrativas e operacionais da
Camara Municipal, garantindo e exigindo o perfeito desenvolvimento de suas atribuicoes
institucionais;

* Consultoria e assessoramento direto a Mesa Diretora e ao Presidente da Camara, com o
apoio da estrutura administrativa da Casa;

* Realizar, em conjunto com a CONLEG, andlise periddica da estrutura administrativa,
com proposicao de alteracoes pertinentes;

* Coordenar, em cooperacao com a CONLEG e o DECRI, o atendimento e recebimento de
demandas externas;

* Providenciar e fiscalizar as publicacOes no Diario Oficial do Municipio das atividades
pertinentes a Camara Municipal;

* Auxiliar o GAPRE e a CONLEG na fiscalizacdo e avaliacdo dos demais érgaos;

* Realizar o mapeamento estratégico de problemas organizacionais da Camara,
submetendo os resultados e propostas de resolugao para apreciagao pelo GAPRE;

» Acompanhar o andamento de projetos em tramitacdao comparecendo as reunioes
ordindrias e extraordinarias;

* Assessorar os Vereadores e Assessores nos assuntos de interesses do Legislativo,
principalmente os relacionados com os projetos de lei em tramitagao;

» Acompanhar o Presidente da Camara e os Vereadores nos trabalhos das Comissoes
sempre que sua presenca for solicitada;

* Solicitar, quando entender necessario, parecer do Sistema de Controle Interno e da
Assessoria Juridica sobre assuntos referentes a Camara Municipal;

* Organizar o registro, arquivo das leis, emendas a Lei Organica, decretos, portarias,
resolucoes, informes administrativos e outros atos normativos;

» Determinar a identificacao, o recorte e o arquivamento das publica¢oes efetuadas na
imprensa oficial ou privada que mencionem a Municipalidade;

* Determinar o registro sistematico de todos os contratos, convénios, ajustes ou similares
de que tenha participado o Municipio e informado ao Legislativo Municipal;

* Determinar o registro, em livro proprio, do encaminhamento de expedientes de uma
unidade a outra, ou de um servidor ou Vereador a outro;

* Autenticar fotocdpias de documentos expedidos pela Camara Municipal;

* Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

CARACTERISTICAS DO CARGO

[PENOMINACAO |0y AgsE SIMBOLO [NeDE  [CARCA
HORARIA
Chefe de - VAGAS 30 horas
Diregao CPC-04 02 .
Departamento semanais

[REQUISITOS BASICOS
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Escolaridade: Nivel médio
Experiéncia: Conhecimento e experiéncia comprovada nas atividades inerentes a sua area
de atuacao no Departamento.

DESCRICAO DETALHADA
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* Responsabilizar-se pelo exame e resolugao dos assuntos politicos e administrativos
submetidos a apreciagdo do departamento de atuacgdo;

* Coordenar a execucdo e cumprimento dos programas setoriais de interesse do
departamento de atuagao;

* Elaborar diretrizes internas para o cumprimento das agoes e distribuindo os recursos
humanos e materiais necessérios;

 Exarar determinagdes para cumprimento, pelas divisdes, secoes e demais unidades e
servidores subordinados, das acdes do plano anual, implementando as diretrizes do
programa de governo conforme os parametros de eficiéncia, visdo estratégica e sistémica;
* Coordenar a implementacédo das diretrizes e politicas estabelecidas, controlando a
execucdo das agOes pelas divisOes, secdes e agentes publicos subordinados ao
departamento de atuagao;

 Cooperar, quando solicitado e se referente a sua area de competéncia departamental,
com a avaliagao da pertinéncia estratégica e politica da adogao de determinada agao pela
Camara Municipal;

* Sugerir aos vereadores a elaboracao de projetos de lei, decretos e outros atos normativos
necessarios para execucao das atividades do departamento de atuagao;

* Ordenar as despesas do Departamento de atuagdo, elaborando proposta or¢amentaria
para o exercicio financeiro;

* Selecionar projetos e agdes estratégicos para encaminhamento de pedidos de recursos,
por ocasido da elaboragao da proposta de orgamento anual, e realizacdo de compras e
licitacOes;

* Realizar o controle interno e responder acerca da gestdo orcamentéria, financeira,
patrimonial do departamento de atuacao;

* Decidir, em grau recursal, sobre as decisoes adotadas pelas divisoes, secOes e demais
unidades subordinadas do departamento de atuacao;

* Coordenar o mapeamento das necessidades setoriais da Camara Municipal atinentes ao
Ambito de atuacdo do departamento;

* Instituir comissdes temporarias para auxilio das fungdes do departamento de atuagao;

¢ Indicar membros, quando determinado, para composicdo de comissoes instituidas no
ambito do departamento;

» Executar as a¢oes para tratamento emergencial, em sendo o caso, das necessidades
setoriais da Camara atinentes ao escopo do departamento de atuacédo;

* Executar a triagem e classificagao do nivel de urgéncia das demandas submetidas ao
departamento de atuacdo, estabelecendo a ordem de preferéncia para atendimento;

* Coordenar as unidades subordinadas, visando ao alcance de seus objetivos estratégicos,
acompanhando e avaliando os resultados com base em indicadores e metas quantitativas e
qualitativas estabelecidas na legislagao;

* Fiscalizar, supervisionar a execucao dos trabalhos e distribuir fungoes aos agentes
publicos lotados no departamento de atuacdo;

* Supervisionar os trabalhos realizados por agentes ptblicos submetidos a coordenagao do
departamento, incluindo-se os chefes de divisao;

* Avaliar o fluxo dos processos em tramite no Departamento, identificando os fatores de
atraso e formulando e medidas de gestdo para maior racionalizacao e celeridade dos
procedimentos e atos;

* Coordenar, em conjunto com o Departamento de Informatica, a informatizagdo dos
[processos em curso na unidade, com fins de constituicdo de sistema de dados que preserve
a integridade e a seguranga das informagdes administrativas e dos usuarios dos servigos
publicos;

* Responder as solicitacoes de redacéo de parecer ou ato normativo equivalente por parte
das autoridades superiores;

» Fornecer informacoes e atuar de forma coordenada com os demais 6rgaos e entidades,
fornecendo informagdes técnicas e procedimentais necessarias para que o servigo publico
tenha eficiéncia e efetividade;

* Avaliar, quando solicitado, a pertinéncia politica de agbes e programas de governo
atinentes a tematica do departamento de atuagao;

* Publicar atos regulamentares internos para adequada organizacdo dos servigos publicos
do departamento de atuagao;

* Coordenar a realizacdo de estudos e analises para subsidio das decisdes politicas,
juridicas e administrativas da Camara Municipal;

* Coordenar as agoes de divulgacao e publicizacdo dos atos do departamento de atuagao;
¢ Colaborar na coordenacao das acdes de processamento e guarda, em sistema de dados,
das informacoes de interesse do departamento de atuacdo;

* Informar e prestar esclarecimentos a diretoria sobre assuntos relacionados a area sob
sua responsabilidade;

* Desempenhar atividades correlatas as areas de atuagdo do Departamento em que esta
vinculado;

* Estabelecer agOes transversais com outros departamentos ou divisoes, para execucao das
atribuigoes.
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO  [CLASSE siMBoLo [NepE  [CARGA
HORARIA
VAGAS 30 horas
Chefe de Divisao Direcao CPC-08 05 :
Semanals

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel médio

Experiéncia: Conhecimento e experiéncia comprovada nas atividades inerentes a sua areafs
de atuacao na Divisao.

DESCRICAO DETALHADA
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* Responsabilizar-se pelo exame e resolucao dos assuntos politicos e administrativos
submetidos a apreciacao a divisdo de atuagao;

* Auxiliar o departamento em que esta subordinado na coordenacgao da execucao e
cumprimento dos programas setoriais de interesse do departamento;

* Fiscalizar o cumprimento das diretrizes internas de distribui¢cao dos recursos humanos e
materiais vinculados a diviséo;

» Fiscalizar o exercicio das funcdes dos agentes publicos lotados na divisao e diretamente
subordinados a divisdao, avaliando-os quanto aos padroes de qualidade e eficiéncia do
servico prestado;

* Coordenar as unidades subordinadas, visando ao alcance de seus objetivos estratégicos,
acompanhando e avaliando os resultados com base em indicadores e metas quantitativas e
qualitativas estabelecidas na legislacao e atos regulamentares;

 Coordenar e supervisionar o exercicio das funcdes dos agentes publicos lotados na
divisdo e demais agentes subordinados a coordenacdo imediata da divisao, mediante a
distribuicao de encargos e responsabilidades;

» Fiscalizar o exercicio das atribuigdes dos agentes publicos subordinados, adotando as
medidas correcionais e administrativas aplicadveis nos casos de infracao ético-disciplinar;

* Definir diretrizes internas para atuacao dos agentes publicos lotados na divisao e
diretamente subordinados a divisao;

 Coordenar a elaboracado de estudos técnicos e levantamento de dados para formulagao de
sugestoes ao departamento vinculado;

* Avaliar, quando solicitado, a pertinéncia politica de acdes e programas de governo
atinentes a tematica da divisdao de atuacgao;

* Responsabilizar-se pela execugao do mapeamento das necessidades setoriais do
Municipio atinentes ao ambito de atuacado da divisdo, com encaminhamento dos dados ao
departamento a que se subordina;

* Elaborar proposta orgamentaria para a divisdo e demais 6rgaos subordinados, para
elaboracado da proposta orcamentdria do departamento a que se vincula;

* Realizar a prestacao de contas dos valores e bens distribuidos a divisao, respondendo
perante o Chefe de Departamento pela gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial dos
referidos valores na unidade;

 Executar a triagem e classificacdo do nivel de urgéncia das demandas submetidas a
divisao, estabelecendo a ordem de preferéncia para atendimento;

* Avaliar o fluxo dos processos em tramite na divisdo, identificando os fatores de atraso e
formulando e medidas de gestao para maior racionalizacao e celeridade dos procedimentos
e atos;

* Responsabilizar-se, perante o Chefe de Departamento, pela execucao dos servigos
correspondentes as atribuicdes legais da divisao;

* Avaliar a adequacao, eficiéncia e qualidade dos servigos publicos prestados pela divisao,
elaborando plano de avaliacao e de corregao de falhas na prestagao dos servicgos;

* Comunicar ao Chefe de Departamento a constatacao de necessidade setorial municipal,
enquadrada no escopo material de sua atuagao, nao atendida pelas agoes e politicas
adotadas no ambito da Camara Municipal;

» Exercer atribuicoes delegadas pela chefia de departamento ou demais autoridades da
administracdo da Camara Municipal;

* Garantir a conservacao dos arquivos e bens sob a gestao da divisao;

» Fornecer informacoes e atuar de forma coordenada com os demais 6rgaos e entidades da
administracdo da Camara Municipal, fornecendo informacgdes técnicas e procedimentais
necessarias para que o servigo publico tenha eficiéncia e efetividade;

* Informar e prestar esclarecimentos a diretoria sobre assuntos relacionados a area sob
sua responsabilidade;

» Desempenhar atividades correlatas as areas de atuacao da divisdo em que esta
vinculado;

* Estabelecer a¢oes transversais com outros departamentos ou divisoes, para execugao das
atribuicoes da divisao.
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO . N2 DE CARGA
CLASSE SIMBOLO VAGAS HORARIA

Ouv_ldor.do Direcéo CPC-08 01 30 hora_s

Legislativo semanais

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel superior
Experiéncia: - 1
[Cursos e exigéncias especificas: Cargo de provimento exclusivo de profissional com
superior completo.

DESCRICAO DETALHADA

* Receber peticoes, reclamacgoes, representacoes ou queixas apresentadas por pessoas
fisicas ou juridicas contra atos ou omissoes de autoridades ou entidades publicas, ou
imputados a membros do Legislativo;

* Dirigir e promover as atividades desenvolvidas na Ouvidoria;

« Manter controle dos expedientes, papéis e demais documentos em tramitacao na
Ouvidoria;

* Manter, em devida ordem, o arquivo da correspondéncia recebida e expedida;

* Encaminhar ao protocolo, para distribui¢ao, a documentacao devidamente despachada;
* Informar, divulgar e prestar esclarecimentos de interesse publico quanto as atividades
desenvolvidas pela Ouvidoria;

* Solicitar aos érgaos publicos e privados dados e informagodes que interessem aos
trabalhos da Ouvidoria;

» Promover reunioes periddicas com érgaos publicos municipais, em especial, com a Mesa
Diretora, ComissOes Permanentes, vereadores e servidores do Legislativo, para tratar de
assuntos relacionados a esfera de atuagao da Ouvidoria;

* Prestar esclarecimentos em Plenario, quando solicitado;

* Elaborar relatérios das atividades realizadas pela reparticao;

* Zelar pela manutencgao e conservacgao das instalagdes, mobilidrios e equipamentos a
disposicao da Ouvidoria;

» Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente ou pela Mesa
Diretora da Casa, no ambito da respectiva competéncia;

* Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO  [CLASSE siMBoLOo [NepE ~ [CARGA
HORARIA

VAGAS 30 horas

Redator Legislativo |Assessoramento CPC-02 02 _
semanais

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel médio
Experiéncia: -
Cursos e exigéncias especificas: - H
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DESCRICAO DETALHADA

* Elaborar a redacao final das proposicoes legislativas da Camara Municipal, realizando as
devidas adequacgoes aos textos conforme a legislacao pertinente;

* Revisar, quando solicitado, os documentos oficiais produzidos pela Camara Municipal,
aplicando as corregoes ortograficas, gramaticais e de estrutura para adequar os
documentos as normas aplicaveis;

* Produzir, conforme solicitacao, e em conjunto com as unidades competentes, textos
variados como artigos, informes, colunas, legendas, notas explicativas, contetudos para as
redes sociais da Camara Municipal ou afins que sejam demandados pelas unidades
administrativas, gabinetes ou vereadores;

* Elaborar o manual oficial de redagoes da Camara Municipal, padronizando os
documentos administrativos e legislativos;

* Lavrar as atas das reunioes das Comissoes Temporarias, das audiéncias publicas, de
reunioes de vereadores e outros eventos institucionais cujo teor enseje a consignacao em
ata, sempre que solicitado;

* Atuar, conjuntamente com as unidades administrativas competentes, na elaboracao de
minutas relacionadas as atividades legislativas e administrativas da Camara Municipal,
promovendo, quando for o caso, as devidas revisoes e correcoes aos textos, de modo a
escoimar vicios de linguagem, incorrecoes ortograficas e similares;

* Colaborar para o desenvolvimento e atualizacdo das convencgoes internas no tocante a
linguagem e a forma;

* Apresentar sugestoes e opinar sobre a padronizacdo de técnicas de redacdo e modelos de
texto a serem utilizados;

 Executar outras atividades inerentes as tarefas que lhe forem atribuidas;

* Desempenhar atividades correlatas em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

|CARACTERiSTICAS DO CARGO

DENOMINACAO  [CLASSE siMBoLO [NepE  [CARGA
HORARIA
VAGAS 20 horas
Assessor Juridico ssessoramento CPC-08 02 _
semanais

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel Superior
Experiéncia: - 1
[Cursos e exigéncias especificas: Cargo de provimento exclusivo de profissional inscrito ||
na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB

DESCRICAO DETALHADA

* Prestar Assessoria e apoio ao Presidente da Camara, Procurador Juridico e aos setores
administrativos ligados ao Legislativo Marianense;

* Auxiliar as Comissoes da Camara orientando na conduc¢ao dos processos, além de
acompanhar os processos de comprar e licitacoes e executar outras atividades inerentes ao
cargo;

» Executar todas e quaisquer tarefas correlatas, inclusive as determinadas pela sua chefia
e/ ou superior.
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CARACTERISTICAS DO CARGO

. ARGA
DENOMINACAO |CLASSE SiMBOLO IN¢ DE C G
HORARIA
. VAGAS
Agente de Servico ssessoramento 30 horas
: CPC-03 12 .
CAC Operacional semanais

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel médio
Experiéncia: -

DESCRICAO DETALHADA

* Atendimento ao publico

* Orientagao a populacao quando necessario;

* Prestacao de servigo a populacao na emissao de documento;

* Prestagao de servigos externos do Setor;

* Auxilio no registro de dados da emissao de documentos;

» Executar todas e quaisquer tarefas correlatas, inclusive as determinadas pela sua chefia
e/ ou superior.

CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO |CLASSE SIMBOLO INe DE CARGA
HORARIA
. . [VAGAS
Auxiliar de servigo ssessoramento 30 horas
. : CPC-03 01 .
de Arquivo Operacional semanais

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel médio
Experiéncia: -

DESCRICAO DETALHADA

* Prestagao de servigos externos do Setor;

* Manejo de documentos;

* Manejo e organizacao de caixas de arquivo;

* Auxilio no registro de dados da emissao de documentos;

» Executar todas e quaisquer tarefas correlatas, inclusive as determinadas pela sua chefia
e/ ou superior.

CARACTERISTICAS DO CARGO
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DENOMINACAO  [CLASSE siMBOLO [NepE  [CARGA
HORARIA
VAGAS 30 horas
Coordenador do CAC|Direcao CPC-08 01 )
semanais

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel médio
Experiéncia: -

DESCRICAO DETALHADA

 Coordenar;

* Orientar e Supervisionar o desenvolvimento de atividades de unidade organizacional nao
estruturada e de elevada complexidade;

» Executar todas e quaisquer tarefas correlatas, inclusive as determinadas pela sua chefia
e/ ou superior.

* Atendimento ao publico

* Orientagao a populagao quando necessario;

* Prestacao de servigo a populagao na emissao de documento;

* Prestacao de servigos externos do Setor;

* Auxilio no registro de dados da emissao de documentos;

» Executar todas e quaisquer tarefas correlatas, inclusive as determinadas pela sua chefia
e/ ou superior.

CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAQ  [CTASSE SIMBOLO [NeDE  [CARCA
HORARIA

ssessoramento VAGAS 30 horas

Coordenador II . CPC-09 01 .

Supervisional semanais

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel médio
Experiéncia: -

DESCRICAO DETALHADA

 Coordenar;

* Orientar e Supervisionar o desenvolvimento de atividades de unidade organizacional nao
estruturada e de elevada complexidade;

» Executar todas e quaisquer tarefas correlatas, inclusive as determinadas pela sua chefia
e/ ou superior.
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACA LASSE . ARGA
0 CAO  [CLASS SIMBOLO |N¢?DE C G
HORARIA
[VAGAS
Assessor ssessoramento 30 horas
s CPC-03 05 )
Parlamentar I Operacional semanais

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel médio
Experiéncia: -

DESCRICAO DETALHADA

* Assessorar orgaos e unidades administrativas em atividades e assuntos de relativa
complexidade responsabilidade relacionadas com a sua area de atuagao;

» Executar todas e quaisquer tarefas correlatas, inclusive as determinadas pela sua chefia
e/ ou superior.

CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO (07 AgsE SiMBOLO [Nepe  [CARGA
HORARIA
[VAGAS
Assessor 30 horas
ssessoramento CPC-05 03 )
Parlamentar II semanais

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel médio
Experiéncia: -

DESCRICAO DETALHADA

* Assessorar 6rgaos e unidades administrativas em projetos, atividades e assuntos de
média complexidade e responsabilidade, relacionados a sua area de atuagao;

» Executar todas e quaisquer tarefas correlatas, inclusive as determinadas pela sua chefia
e/ ou superior.
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO
ICLASSE siMBOLO [NepE  [CARGA
HORARIA
Assessor [VAGAS 30 horas
Departamento Assessoramento CPC-08 01 )
. semanais
Legislativo

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel médio
Experiéncia: -

DESCRICAO DETALHADA

* Assessorar drgaos e unidades administrativas em projetos, atividades e assuntos de
média complexidade e responsabilidade, relacionados a sua area de atuagao;

» Executar todas e quaisquer tarefas correlatas, inclusive as determinadas pela sua chefia
e/ ou superior.

* Recepcionar e atender municipes, entidades, associagoes de classe e demais visitantes
que procuram os Vereadores, inteirando-se dos assuntos a serem tratados, objetivando
prestar-lhes as informacoes desejadas;

» Participar das sessoes ordinarias, extraordindrias e solenes, assessorando e auxiliando a
Mesa e os Vereadores;

* Auxiliar nas atividades de protocolo;

* Encaminhar documentos, tais como: oficios, convites, convocacoes e demais comunicados
de interesse dos Vereadores; realizar demais tarefas ligadas a sua area de atuagao, por
solicitacao dos Senhores Vereadores.

CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO
ICLASSE SIMBOLO [N° DE SI%%GA‘;I A
Diretor de [VAGAS 30 horas
Administracao e Direcao CPC-10 01 )
. Semanals
Financa

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel superior

Experiéncia: Conhecimento e experiéncia comprovada nas atividades inerentes a
sua area de atuacao.

[Curso: Escolaridade de nivel superior em Ciéncias Contabeis, inscrito no Conselho
Regional de Contabilidade - CRC
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DESCRICAO DETALHADA

» Assessorar 6rgaos e unidades administrativas em projetos, atividades e assuntos de
média complexidade e responsabilidade, relacionados a sua area de atuacgao;

* Definir politicas e diretrizes;

* Planejar, Supervisionar, Avaliar, Controlar e Orientar a execucao de planos e programas;
« Atividades e agdes administrativas, financeiras, contabeis e or¢camentarias.

* Assinar, juntamente com o Presidente, documentos contdbeis e de movimentagao
financeira da Camara Municipal.

CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINAGAO CLASSE SIMBOLO |N¢ DE CARGA
HORARIA
Chefe de contratos e VAGAS 30 horas
. Chefia CPC-09 01 ;
licitagoes semanais

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel superior

Experiéncia: Conhecimento e experiéncia comprovada nas atividades inerentes a
sua area de atuacao.

[Curso: Escolaridade de nivel superior em areas pertinentes. i

DESCRICAO DETALHADA

* Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades inerentes aos
processos licitatorios;

* Realizar consultas junto ao setor interessado no produto ou servico a ser contratado,
visando esclarecer duvidas relacionadas a qualidade e ao atendimento das especificagoes
constantes no edital da licitacao;

» Encaminhar processos licitatdrios conclusos para homologagao.

* Gestao de todos os contratos do Legislativo;

* Liquidagoes de pagamento.

ANEXO VII

QUADRO GERAL DE CARGOS EM COMISSAO

o -
Denominacao e Classe N® de ESCOI? r.1dade Carga Horaria | Simbolo
Cargos Exigida
Chefe de Gabinete da 01 Nivel médio 30 horas CPC- 10
Presidéncia (Direcao) semanais
Secretaria da Presidencia 01 Nivel médio 30 hora_s CPC - 04
(Assessoramento) semanais
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° -
Denominacao e Classe N® de Escol.a r.ldade Carga Horaria || Simbolo
Cargos Exigida

Chefe de Gabinete parlamentar 15 Nivel Médio 30 hora_s CPC - 08

(Assessoramento) semanais

[Procurador Juridico (Diregdo) |01 | Nivel superior 20 horas IcCPC-10 |

IAssessor do Procurador-Geral 01 Nivel Superior 20 horas CPC - 09

(Assessoramento) semanais

Controlador Interno (Direcao) 01 Nivel Superior 30 hora; CPC-10
semanais

Secretario- Geral (Direcao) 01 Nivel médio 30 hora_s CPC - 09
semanais

Chefe ~d er Departamento 02 Nivel médio 30 horas seanais ||[CPC - 04

(Direcao)

Chefe de Divisdo (Direcéo) 01 Nivel Médio 30 horas CPC - 08
semanais

Chefe de Divisdo (Direcao) 01 Nivel Médio 30 horas CPC - 08
semanais

Chefe de Divisio (Direcio) 01 Nivel Médio 30 horas CPC - 08
semanais

Chefe de Divisdo 01 Nivel médio 30 horas CPC - 08

(Diregao) semanais

Chefe de Divisdo (Diregao) 01 Nivel médio 30 horas CPC - 08
semanais

Agente de Servigco do CAC 12 Nivel médio 30 hora_s CPC - 03
semanais

Assessor juridico 02 Nivel Superior 20 hora_s CPC - 08
semanais

Assessor Parlamentar I 05 Nivel médio 30 horag CPC - 03
semanais

Assessor Parlamentar II 03 Nivel médio 30 horafs CPC - 05
semanais

Auxiliar de servico de arquivo (|01 Nivel médio 30 horas CPC- 03
semanais

Cordenador II 01 Nivel médio 30 horafs CPC- 09
semanais

Assgssmj de Departamento 01 Nivel médio 30 hora_s CPC- 08

Legislativo semanais

Redator Legislativo 02 Nivel méio 30 horas CPC-02
semanais

Ouvidor Legislativo 01 Nivel médio 30 horas CPC- 08
semanais

Coordenador do CAC 01 Nivel médio 30 hora; CPC- 08
semanais

Assessor de Gabinete I 45 Nivel médio 30 hora_s CPC- 02
semanais

Assessor de Gabinete II 75 Nivel médio 30 hora§ CPC- 04
semanais

?}retor de Administracao e 01 Nivel superior 30 hora§ CPC- 10

inancgas semanais
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N2 de

Escolaridade

Denominacao e Classe Cargos Exigida Carga Horaria || Simbolo
Chefe de contratos e licitacao 01 Nivel médio 30 hora_s CPC- 09
semanais

TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

SIMBOLO
VALOR SALARIAL

[CPC - 10 R$ 11.883,26
[CPC - 09 R$ 10.186,90
|CPC - 08 R$ 6.287,12
[CPC - 07 R$ 5.281,45
|CPC - 06 R$ 4.483,00
[CPC - 05 R$ 4.210,56
|cPC - 04 R$ 3.650,63
|CPC - 03 R$ 3.139,03
[CPC - 02 R$ 2.873,17
[cCPC - 01 R$ 2.292,75
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