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LEI COMPLEMENTAR N¢? 258, DE 09 DE JUNHO DE 2025

“Altera a Lei n® 256/2025 que "Dispde sobre a organizacao da Camara Municipal
de Mariana/MG, e dé outras providéncias.”

O Presidente da Camara Municipal de Mariana, no uso de suas atribuicoes legais e regimentais, faz
saber que o Plenério da Camara aprovou e consubstanciado no artigo 75 §39 da Lei Organica
Municipal e art. 20, inciso I, alinea “d” e art. 25, §§32 e 42 do Regimento Interno da Camara
Municipal de Mariana, Promulga a seguinte Lei Complementar:

Art. 1°. - Fica incluido o inciso VI, no artigo 52, da referida Lei, que passara a vigorar apos aprovado
com a seguinte redacao:

Art. 52 - S3o 6rgaos de atividade-meio:
I - (omissis);
a) (omissis);
b) (omissis);
c) (omissis);

d) (omissis);
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e) (omissis);

f) (omissis).

II - (omissis);
a) (omissis);
b) (omissis).
III - ( omissis);
IV - (omissis);
V- (omissis);

VI - Procuradoria Especial da Mulher;

Art. 22 - Inclui a Sessao XI na referida Lei, passando a vigorar o art. 32 da referida Lei, apos
aprovado, com a seguinte redagao:

Sessao XI

PROCURADORIA ESPECIAL DA MULHER

Art. 32 - (nova redagao) - A Procuradoria Especial da Mulher compete:

[ - Fiscalizar as politicas publicas para a promocao da igualdade de género,
assim como a implementagao de campanhas educativas e anti-escriminatorias
de ambito municipal;

IT - Atender demandas relativas a discriminacao e a violéncia contra a
mulher;

I1I - Oferecer apoio emocional e orientagao as mulheres que estdo passando
por situagoes de violéncia ou discriminagao;

IV - Cooperar com organismos nacionais e internacionais, publicos e privados,
voltados a implementagao de politicas para as mulheres;

V - Promover pesquisas, seminarios, palestras e estudos sobre violéncia e
discriminac¢do contra a mulher, bem como acerca de seu déficit de
representagao na politica, inclusive para fins de divulgagao publica e
fornecimento de subsidio as Comissoes da Camara Municipal;

VI - Atuar junto a entidades publicas e privadas na promocao de politicas
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femininas;

VII - Auxiliar as comissOes da Camara Municipal nas discussoes de
proposigoes que tratem, no mérito, de direito relativo & mulher;

Art. 32 - Passara a vigorar como Titulo III, Capitulo I, Disposicoes finais, os seguintes artigos,
com a seguinte redacao:

Art. 33 - (nova redacéo) - E vedada a implantacdo de érgdos sem a
preexisténcia de cargo.

Art. 34 - (nova redagdo) - O Poder Legislativo podera regulamentara, em
Resolugao, as competéncias, as atribuigoes, as atividades, e a organizacao
interna da estrutura complementar das unidades administrativas.

Art. 35 - (nova redagao) - 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. 36 - (nova redacgao) - Integram essa Lei os 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. 37- (nova redagao) - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagao.

Art. 42- Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Mando, portanto, a todos a quem o conhecimento a execugao desta Lei Complementar pertencer,
que a cumpram e a facam cumprir, tdo inteiramente como nela se contém.

Publique-se.

Mariana, 09 de Junho de 2025.

Ediraldo Arlindo de Freitas Ramos
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Presidente da Camara Municipal de Mariana

ANEXO I - ORGANIZACAO ESTRUTURAL

(formato de arquivo nao suportado)

ANEXO II - ATRIBUICOES DE CARGOS EM COMISSAQ

CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO . N2 DE CARGA
CLASSE _ SIMBOLO VAGAS HORARIA

Chefe dp gabmete Direcéo CPC-10 01 30 hora;

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 questdes 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 formulacao 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 realizagao de ligacoes telefonicas internas e externas;

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

CARACTERISTICAS DO CARGO
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DENOMINA(;AO . N¢ DE CARGA
CLASSE _ SIMBOLO VAGAS HORARIA

Secrg tfmq da ssessoramento CPC-04 01 30 hora;

Presidéncia semanais

REQUISITOS BASICOS

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

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, expedi¢cao 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 realizagao de ligagdes telefonicas internas e externas;

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

CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO . N2 DE CARGA
CLASSE _ SIMBOLO VAGAS HORARIA

Chefe de Gabinete ssessoramento CPC-08 15 30 hora;

Parlamentar semanais

REQUISITOS BASICOS

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

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 solicitagoes de trabalhos técnicos aos Assessores Parlamentares;
* Colaborar com o vereador na formulagcao de proposigcoes, oficios e demais documentos do
gabinete;

 Transmitir, acompanhar e executar ordens e instrucoes 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.
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO |0y 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

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

» Executar atividades relacionadas ao implemento de sua especialidade;

* Interagir com o6rgaos 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 ) AgsE i 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
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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 . N¢ DE CARGA
CLASSE SIMBOLO VAGAS HORARIA

PEocurador—Geral da Direcéo CPC-10 01 20 hora_s

Camara 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

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

* Subsidiar o desenvolvimento de trabalhos de reorganizagao, 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.
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINA(}AO . N¢ DE CARGA
CLASSE SIMBOLO VAGAS HORARIA

Assessor do ssessoramento CPC-09 01 30 hora;

Procurador-Geral semanais

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel superior
Experiéncia: - 1
[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

* Assessorar o Procurador-Geral no exame, encaminhamento e resolucao dos assuntos
politicos e administrativos enquadrados no ambito tematico do respectivo Departamento;
* Assessorar o Procurador-Geral na definicao da proposta de or¢camento anual,
diligenciando junto aos demais drgaos vinculados a Procuradoria a obtencao de
informagoes 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 definigao de agoes e diretrizes para a redugao do nivel
de litigiosidade, bem como da elaboracao de medidas de resolugao consensual de conflitos;
* Assessorar o Procurador-Geral na elaborac¢do 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 requisi¢coes
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 realizagao de estudos e andlises para subsidio das decisoes 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.
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO . N2 DE CARGA
CLASSE SIMBOLO VAGAS HORARIA

Con_trolgdor Direcéo CPC-10 01 30 hora_s

Legislativo semanais

REQUISITOS BASICOS

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

DESCRICAO DETALHADA

» 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 orgamentdria 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 gestdao orgamentaria, financeira e patrimonial na Camara
Municipal;

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

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

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

e Examinar a escrituracdo contdbil e a documentacgao a ela correspondente;

e 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 verificagao dos depdsitos de caugoes e fiancas;

» Exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta "restos a pagar" e
“despesas de exercicios anteriores”;
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e Acompanhar a contabilizagdo dos recursos provenientes de celebracdao de convénios e
examinar as despesas correspondentes;

e 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 n2 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 restricoes impostas pela Lei Complementar n2 101/2000;

 Controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados primario e nominal;

e Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado, os atos de
admissao de pessoal efetivo, bem como verificar se as nomeagoes para cargo de
provimento em comissao e designagdes para funcao gratificada sao para atender os
encargos de chefia, direcdo 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;

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

- 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 préprio, do encaminhamento de expedientes de uma unidade
a outra, ou de um servidor ou Vereador a outro;

- Autenticar fotocopias de documentos expedidos pela Camara Municipal;

- Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos

CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO |y AgsE siMBOLO [NepE  [CARGA
HORARIA
Chefe de - VAGAS 30 horas
Direcao CPC-04 02 .
Departamento semanais

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel médio
Experiéncia: Conhecimento e experiéncia comprovada nas atividades inerentes a sua area
de atuagao no Departamento. H

DESCRICAO DETALHADA

10
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* Responsabilizar-se pelo exame e resolucao dos assuntos politicos e administrativos
submetidos a apreciacdao do departamento de atuacgao;

» Coordenar a execucao e cumprimento dos programas setoriais de interesse do
departamento de atuacao;

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

» Exarar determinacgoes para cumprimento, pelas divisoes, se¢oes e demais unidades e
servidores subordinados, das agoes do plano anual, implementando as diretrizes do
programa de governo conforme os parametros de eficiéncia, visao estratégica e sistémica;
» Coordenar a implementacao das diretrizes e politicas estabelecidas, controlando a
execucao das acgoes pelas divisoes, secoes e agentes publicos subordinados ao
departamento de atuacao;

* Cooperar, quando solicitado e se referente a sua drea de competéncia departamental,
com a avaliacdo da pertinéncia estratégica e politica da adocdo de determinada acao 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 atuacao;

* Ordenar as despesas do Departamento de atuacdo, elaborando proposta orgamentaria
para o exercicio financeiro;

* Selecionar projetos e acoes estratégicos para encaminhamento de pedidos de recursos,
por ocasiao da elaboragao da proposta de orcamento anual, e realizacao de compras e
licitacoes;

* Realizar o controle interno e responder acerca da gestao orcamentdria, financeira,
patrimonial do departamento de atuacgao;

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

- Coordenar o mapeamento das necessidades setoriais da Camara Municipal atinentes ao
ambito de atuagdo do departamento;

- Instituir comissOes temporarias para auxilio das funcoes do departamento de atuacao;

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

- Executar as acOes para tratamento emergencial, em sendo o caso, das necessidades setoriais
da Camara atinentes ao escopo do departamento de atuacao;

- 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 execugao dos trabalhos e distribuir fungdes aos agentes publicos
lotados no departamento de atuacao;

- Supervisionar os trabalhos realizados por agentes publicos submetidos a coordenacao do

11
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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 gestao para maior racionalizacao e celeridade dos procedimentos e atos;

- Coordenar, em conjunto com o Departamento de Informatica, a informatizacao dos processos
em curso na unidade, com fins de constituigcao de sistema de dados que preserve a integridade e a
segurancga das informagoes administrativas e dos usuéarios dos servigos publicos;

- Responder as solicitagdes de redacdo 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 informacoes técnicas e procedimentais necessarias para que o servigo publico tenha
eficiéncia e efetividade;

- Avaliar, quando solicitado, a pertinéncia politica de agdes e programas de governo atinentes
a tematica do departamento de atuacao;

- Publicar atos regulamentares internos para adequada organizacdo dos servigos publicos do
departamento de atuacao;

- Coordenar a realizagdo de estudos e analises para subsidio das decisoes politicas, juridicas e
administrativas da Camara Municipal;

- Coordenar as agoes de divulgacao e publicizacao dos atos do departamento de atuacgao;

- Colaborar na coordenacgao das agoes de processamento e guarda, em sistema de dados, das
informacoes de interesse do departamento de atuacao;

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

- Desempenhar atividades correlatas as areas de atuagao do Departamento em que esta
vinculado;

- Estabelecer agoes transversais com outros departamentos ou divisdes, para execucao das
atribuigoes.

CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO  [CLASSE simBoLo [Nepe  [CARCA
HORARIA
VAGAS 30 horas
Chefe de Divisao Diregéo CPC-08 05 ,
Semanals

REQUISITOS BASICOS

12
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Escolaridade: Nivel médio
Experiéncia: Conhecimento e experiéncia comprovada nas atividades inerentes a sua areafs
de atuacao na Divisao.

DESCRICAO DETALHADA

 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 coordenagao 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 fun¢des 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 fungdes 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 infracdo ético-disciplinar;

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

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

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

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

- Elaborar proposta orgamentaria para a divisdo e demais 6rgaos subordinados, para
elaboracdo 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 orcamentéria, 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 divisao, 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 execugao dos servigos
correspondentes as atribuicoes 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 prestacao dos servicos;

- Comunicar ao Chefe de Departamento a constatacao de necessidade setorial municipal,
enquadrada no escopo material de sua atuagao, nao atendida pelas agdes e politicas adotadas no
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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 érgaos 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 divisdao em que esta vinculado;

- Estabelecer agoes transversais com outros departamentos ou divisoes, para execugao das
atribuicoes da divisao.

CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO . N2 DE CARGA
CLASSE SIMBOLO VAGAS HORARIA
guv'ldor.do Diregao CPC-08 01 30 horas
egislativo semanais

REQUISITOS BASICOS

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

DESCRICAO DETALHADA
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* 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¢cao, 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 informacgdes que interessem aos
trabalhos da Ouvidoria;

» Promover reunides periddicas com drgaos publicos municipais, em especial, com a Mesa
Diretora, Comissoes Permanentes, vereadores e servidores do Legislativo, para tratar de
assuntos relacionados a esfera de atuacdao 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 siMBoLO [NepE  [CARGA
HORARIA

VAGAS 30 horas

Redator Legislativo |Assessoramento CPC-02 02 _
semanais

REQUISITOS BASICOS

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

DESCRICAO DETALHADA
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* Elaborar a redacgao final das proposicoes legislativas da Camara Municipal, realizando as
devidas adequacoes aos textos conforme a legislacao pertinente;

* Revisar, quando solicitado, os documentos oficiais produzidos pela Camara Municipal,
aplicando as correcoes 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, contetidos 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  [CARCA
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 I

DESCRICAO DETALHADA
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* 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 licitagoes 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

DENOMINACA LASSE . ARGA
0 CAO  [CLASS SIMBOLO |N¢ DE CARG
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

* Prestacao de servigos externos do Setor;

* Manejo de documentos;

» Manejo e organizacao de caixas de arquivo;

* Auxilio no registro de dados da emissdao de documentos;

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

DENOMINACAO  [CLASSE siMBoLOo [NepE  [CARGA
HORARIA
VAGAS 30 horas
Coordenador do CAC|Direcao CPC-08 01 _
Semanals

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel médio
Experiéncia: -
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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 populacao quando necessario;

* Prestacdo de servigo a populacao na emissdao de documento;

* Prestacao de servigos externos do Setor;

* Auxilio no registro de dados da emissdao de documentos;

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

CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAQ  [CLASSE SIMBOLO [Nepe  [CARGA
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

DENOMINACAO |CLASSE SIMBOLO IN¢ DE CARGA
HORARIA
[VAGAS
Assessor ssessoramento 30 horas
. CPC-03 05 )
Parlamentar I Operacional semanais

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel médio
Experiéncia: -

DESCRICAO DETALHADA

* Assessorar 6rgaos e unidades administrativas em atividades e assuntos de relativa
complexidade responsabilidade relacionadas com a sua area de atuacgao;

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

. ARGA
DENOMINACAO () AgsE SiMBOLO [NeDE  [CARG
HORARIA
[VAGAS
Assessor 30 horas
ssessoramento CPC-05 03 )
Parlamentar II semanais

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel médio
Experiéncia: -

DESCRICAO DETALHADA
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* 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.

CARACTERISTICAS DO CARGO
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DENOMINACAO
ICLASSE siMmBoLOo [NeDE  [CARCA
HORARIA
Assessor [VAGAS 30 horas
Departamento Assessoramento CPC-08 01 .
o semanais
Legislativo

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 atuacao;

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

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

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

* Auxiliar nas atividades de protocolo;

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

CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO
ICLASSE SIMBOLO [N¢ DE ﬁ%‘l‘&;‘u A
Diretor de [VAGAS 30 horas
Administracao e Direcao CPC-10 01 .
3 Semanails
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 1

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

* Definir politicas e diretrizes;

* Planejar, Supervisionar, Avaliar, Controlar e Orientar a execugao de planos e programas;
* Atividades e agdes administrativas, financeiras, contdbeis e orcamentarias.

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

CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO ) AgsE siMBoLO [Nepe  [CARGA
HORARIA
Chefe de contratos e VAGAS 30 horas
SR Chefia CPC-09 01 .
licitacoes 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 licitatérios;

* 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.

CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO |07 AgsE SIMBOLO [NeDE  [CARGA
HORARIA
[VAGAS
Procuradora Direcio CPC-09 01 20 horas
Especial da Mulher ¢ semanais

REQUISITOS BASICOS
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Escolaridade: Nivel superior

Experiéncia: -

[Curso: Cargo de provimento exclusivo de profissional com graduacao em Direito e
inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB)

DESCRICAO DETALHADA

- Dirigir todas as atividades juridicas relacionadas a Procuradoria Especial da Mulher;

- Ser a referéncia técnica dentro da Procuradoria Especial da Mulher, responsavel pelo
recebimento, exame e encaminhamento de dentncia de violéncias e discriminac¢do contra
mulheres aos 6rgaos competentes;

- Representar a Camara Municipal de Mariana em atividades que visam a promogao da
igualdade de género e politicas anti-discriminatorias;

-Representar o 6rgao na Camara Municipal de Mariana e auxiliar as Comissoes -
Permanentes nas discussoes de proposigdes que tratem, no mérito, de direito relativo a
mulher;

-Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos da
Procuradoria Especial da Mulher.

CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO  [CLASSE siMBoLO [NepE  [CARGA
HORARIA

VAGAS 20 horas

Procuradora Adjunta |JAssessoramento CPC-08 02 '

semanais

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Nivel superior

Experiéncia: -

[Curso: Cargo de provimento exclusivo de profissional com graduacao em Direito e
inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB)

DESCRICAO DETALHADA

- Realizar o atendimento as mulheres que procurarem os servigos oferecidos pela
Procuradoria Especial da Mulher;

-Assessorar a Procuradoria Especial da Mulher naquilo que lhe couber;

- Ser a referéncia técnica dentro do drgao na auséncia da Procuradora Especial da Mulher
- Encaminhar a Presidéncia da Camara Municipal de Mariana relatério com os nimeros de
atendimentos e tipos de atendimentos realizados pela Procuradoria Especial da Mulher;

- Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos da
Procuradoria Especial da Mulher.
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CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO
lcLASSE SIMBOLO [N® DE g%ll‘&;[ A
Chefe de Divisao da [VAGAS 30 horas
Procuradoria da Chefia CPC-07 02 )
Semanals
Mulher

REQUISITOS BASICOS
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Escolaridade: Nivel superior

Experiéncia: -

Curso: Possuir familiaridade com as politicas publicas de combate a violéncia e
discriminacao contra mulheres.

DESCRICAO DETALHADA

- Realizar o atendimento inicial as mulheres e promover o encaminhamento, quando
necessario, as Procuradoras Adjuntas;

- Informar as mulheres que procurarem o érgdo sobre todos os servigos oferecidos;

- Apoiar e promover seminarios, palestras e estudos sobre violéncia e discriminagao contra
a mulher;

-Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos da
Procuradoria Especial da Mulher.

ANEXO III - QUADRO GERAL DE CARGOS EM COMISSAO

o :
Denominacao e Classe N® de ESCOI.a 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§ CPC - 04

(Assessoramento) semanais

Chefe de Gabinete parlamentar 15 Nivel Médio 30 hora§ CPC - 08

(Assessoramento) semanais

[Procurador Juridico (Direcdo) |01 || Nivel superior 20 horas lcPC-10 |

IAssessor do Procurador-Geral 01 Nivel Superior 20 hora§ CPC - 09

(Assessoramento) semanais

Controlador Interno (Diregao) |01 Nivel Superior 30 hora§ CPC-10
semanais

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

Ch_efe Nd er Departamento 02 Nivel médio 30 horas seanais ||CPC - 04

(Diregao)

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

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

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

Chefe de Divisao 01 Nivel médio 30 horas CPC - 08

(Diregao) semanais

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

o -
Denominacao e Classe N® de ESCOI.a 1“.1dade Carga Horaria || Simbolo
Cargos Exigida

Agente de Servico do CAC 12 Nivel médio 30 horas CPC - 03
semanais

Assessor juridico 02 Nivel Superior 20 hora§ CPC - 08
semanais

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

Assessor Parlamentar II 03 Nivel médio 30 hora§ CPC - 05
semanais

Auxiliar de servico de arquivo ({01 Nivel médio 30 horag CPC- 03
semanais

Cordenador II 01 Nivel médio 30 horas CPC- 09
semanais

Asse;ssor de Departamento 01 Nivel médio 30 hora; CPC- 08

Legislativo semanais

Redator Legislativo 02 Nivel méio 30 hora§ CPC-02
semanais

Ouvidor Legislativo 01 Nivel médio 30 hora; CPC- 08
semanais

Coordenador do CAC 01 Nivel médio 30 horas CPC- 08
semanais

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

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

D}retor de Administracao e 01 Nivel superior 30 hora; CPC- 10

Financas semanais

Chefe de contratos e licitagao |01 Nivel médio 30 hora§ CPC- 09
semanais

Procuradora Especial da Mulher|(01 Nivel superior 20 hora; CPC-09
semanais

Procuradora Adjunta 02 Nivel superior 20 hora§ CPC-08
semanais

Chefe de Divisao da 30 horas

Procuradoria Especial da 02 Nivel médio . CPC-07
semanais

ANEXO VIII - TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAOQ

SIMBOLO

VALOR SALARIAL
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[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
[CPC - 01 R$ 2.292,75

30



