CAMARA MUNICIPAL DE GOIANA
ESTADO DE MINAS GERAIS

Lei Complementar 002 de 10 de janeiro de 2018 - Dispoe
sobre a Estrutura Administrativa, Organizacional e
Funcional da Camara Municipal de Goiana.
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CAMARA MUNICIPAL DE GOIANA
ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO Il - Plano de Cargo, Carreiras e Vencimentos

Quadro de Cargos Efetivos

CARGOS N2 VAGAS VENCIMENTO fr?zRAll\gl:::?: ODE
Encarregado de Servicos 01 RS 1.518,00 30 hrs
Assistente Legislativo 01 RS 4.479,83 30 hrs
e o [wsaems fsoms
Agente de Apoio administrativo |01 RS 4.479,83 30 hrs
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CAMARA MUNICIPAL DE GOIANA
ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO Il - Plano de Cargo, Carreiras e Vencimentos

Descricao das Atribuicdes dos Cargos Efetivos

1. CARGO EFETIVO: ENCARREGADO DE SERVICOS

Vagas: 01
Requisitos para provimento:

— Aprovagdo em Concurso Publico.
— Ser alfabetizado.

Jornada de Trabalho: 30 (trinta) horas semanais.

Vencimento: RS 1.518,00 (exercicio de 2025)
Atribuicdes:
— Executar servigos nas areas de limpeza, cozinha e faxina;

Desenvolver outras atividades afins que |he forem atribuidas, obedecidas a capacitagao profissional.
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2. CARGO EFETIVO: ASSISTENTE LEGISLATIVO

Vagas: 01

Requisitos para provimento:

Aprovacdo em Concurso Publico.
Possuir ensino médio completo.

Jornada de Trabalho: 30 (trinta) horas semanais.

Vencimento: RS 4.479,83 (exercicio de 2025)

Atribuicdes:

Assistir o Presidente da Mesa no planejamento, organizacdo e coordenac¢do das atividades da
Camara;

Promover apoio técnico as atividades de Secretariado e a analise de normas e rotinas
administrativas, bem como de métodos e processos legislativos, visando ao aperfeicoamento e a
modernizac¢do dos trabalhos da Camara;

Planejar e providenciar agGes e meios que visem a colaboragdo e ao assessoramento a Mesa, as
Comissoes e aos Vereadores, de forma a assegurar o bom desenvolvimento do processo legislativo;
Supervisionar o recebimento das proposi¢cdes da Mesa Diretora, sua distribuicdo as Comissdes, bem
como a sua tramitagdo e o controle dos prazos;

Assessorar as ComissOes Representativas, supervisionando a execuc¢do das atividades de apoio, bem
como a elaboracdo, a reproducdo e o encaminhamento de documentos;

Determinar o encaminhamento a Mesa Diretora da relagdo dos projetos em condi¢des de figurar na
ordem do dia ou de serem arquivados por dispositivos regimentais;

Fazer expedir os Projetos de Lei, Requerimentos, Mensagens, Moc¢bes, Convites, Oficios,
Convocacées e demais documentos legislativos, controlando o cumprimento dos prazos
estabelecidos;

Fazer registrar e arquivar as matérias ultimadas e os debates e pronunciamentos previstos para
registro e arquivamento;

Organizar audiéncias, atender e fazer atender o publico, solucionando os problemas ao seu alcance
ou encaminhando-os ao Presidente da Mesa, quando for o caso;

Promover a execuc¢do das tarefas necessdrias para o exame publico das Contas Municipais, de
acordo com a legislacdo pertinente;

Desenvolver outras atividades correlatas
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3. CARGO EFETIVO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO, FINANCEIRO E CONTABIL

Requisitos para provimento:

— Aprovagdo em Concurso Publico.
— Possuir ensino médio completo.

Jornada de Trabalho: 30 (trinta) horas semanais.

Vencimento: RS 4.479,83 (exercicio de 2025)
AtribuicGes:

— Redacdo de textos de média complexidade, ordens de servico, Portarias e outros;

— Elaboracdo de relatérios, planilhas e quadros;

— Manutengdo de arquivos;

— Controle em geral do seu setor de trabalho;

— Controle de Tesouraria;

— Controle dos servicos de administracao de pessoal;

— Realizar operagdes no sistema de controle de frota;

— Realizar operag¢des no sistema de controle de patrimonio;

— Realizar operag¢des no sistema de controle de compras;

— Realizar operagbes de pagamento, transferéncia e outras movimentacdes financeiras em
plataformas digitais dos bancos conveniados a Camara;

— Distribuicdo de tarefas relacionadas ao seu setor de trabalho;

— Assisténcia a chefias;

— Responsavel pela Comissao de Licita¢do;

— Operar o Gerenciador Financeiro junto ao Banco para efetuacdo de pagamentos;

— Responsdvel sobre a divulgacdo de dados para o Portal da Transparéncia nos mddulos: Contdbil,
Folha de Pagamento e Compras;

— Desenvolver outras atividades correlatas.
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4. CARGO EFETIVO: AGENTE DE APOIO ADMINISTRATIVO

Vagas: 01

Requisitos para provimento:

Aprovacdo em Concurso Publico.
Possuir ensino médio completo.

Jornada de Trabalho: 30 (trinta) horas semanais.

Vencimento: RS 4.479,83 (exercicio de 2025)

Atribuicdes:

Desenvolver as atividades de controle interno da Camara Municipal, sendo responsavel pela
Comissao de Controle Interno;

Desempenhar a operag¢do dos sistemas informatizados disponibilizados pelo Tribunal de Contas do
Estado de Minas Gerais, inserindo dados, informacdes e documentos para o desenvolvimento dos
trabalhos;

Realizar a publicagao dos editais, documentos administrativos e legislativos da Camara Municipal no
site oficial, nos meios de imprensa, quando necessario, e mural da Camara;

Responsabilizar-se pelos procedimentos de cotacdo de precos, confeccdo de planilhas,
cadastramento de fornecedores, conferéncia e arquivamentos dos contratos administrativos da
Camara Municipal;

Responsabilizar-se pelo controle do veiculo oficial da Camara, realizando os checklists e
acompanhamento de solicitagcdes e relatérios de viagem;

Realizar a divulgacdo dos atos legislativos nas midias sociais oficiais e de noticias no site oficial da
Camara Municipal;

Realizar a redagdo e confeccdo de documentos oficiais referente aos setores administrativos e de
funcionamento;

Contribuir com o desenvolvimento de atividades relacionadas com o setor Contdabil e Financeiro da
Camara Municipal;

Contribuir com o controle de patrimoénio;

Manter em ordem as pastas e arquivos referentes aos processos licitatérios e administrativos da
Camara Municipal;

Contribuir com o setor contabil na confecgdo, elaboracdo e pagamento da folha de pagamento da
Camara Municipal;

Prestar assisténcia administrativa aos Vereadores da Camara Municipal;

Contribuir com o setor de financas nas atividades do setor de tesouraria da Camara Municipal;
Contribuir com o controle de estoque dos produtos adquiridos pela Camara Municipal;
Responsabilizar-se pela correta utilizacdo dos equipamentos e responsabilizar-se por sua guarda.
Realizar a operacdo do sistema de som durante as reuniées da Camara Municipal, bem como
realizar a gravacdo do audio destas;
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Realizar a gravacdao de video durante as reunides da Camara Municipal, bem como realizar a
transmissdo por meio de veiculos digitais;

Prestar informacgGes ao publico sobre as atividades, processos e procedimentos em tramitagdo no
Poder Legislativo, e informacOes relativas aos processos administrativos, transparéncia e
publicidade dos atos desta Camara;

Desempenhar as fungGes de comunicacdo e atendimento da Ouvidoria pelos meios de comunicagdo
disponiveis;

Realizar o cadastramento, controle e manutenc¢do do e-mail legislativo de todos os membros da
Casa;

Desenvolver outras atividades correlatas.
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5. CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAQ: ASSESSOR JURIDICO

Vagas: 01
Requisitos para provimento:

— Cargo em Comissao. Livre nomeagdo e exoneragao;
— Curso Superior em Direito, com registro na Ordem dos Advogados do Brasil OAB;
— Experiéncia minima de 05 (cinco) anos de efetiva atividade advocaticia.

Vencimento: RS 5.065,68 (exercicio de 2025)

Atribuicdes:

— Assessoramento Juridico a Mesa Diretora da Camara Municipal de Goiand, as Comissbes
Permanentes e Especiais e aos Vereadores;

— Assessoramento Juridico as Sessoes e ao Plenario, com emissdao de Parecer sobre matérias em
tramita¢do, quando solicitado, através de pesquisas de legislacdao, jurisprudéncia, doutrina e
instrugdes regulamentares;

— Assessoramento aos Orgdos integrantes da Estrutura Funcional do Poder Legislativo que demandem
guestdes envolvendo aspectos juridicos especificos;

— Elaboragcdo de estudos e minutas de informagGes a serem prestadas ao Poder Judiciario ou
Instancias Externas de Controle;

— Representar Judicialmente a Presidéncia da Camara, em a¢les contra o Poder Legislativo ou
gualquer de seus integrantes no exercicio das fungdes;

— Interpretar normas legais e administrativas diversas, para atendimento e respostas a consultas de
interessados, na Camara;

— Assessorar a Camara na negociacdo de contratos, convénios e acordos com outras entidades
publicas ou privadas;

— Assessorar os processos de aquisi¢cao, transferéncia ou alienagao de bens, em que for interessada a
Camara Municipal, examinando os aspectos juridicos e legais da transacao;

— Assessorar os Orgdos do Poder Legislativo na conducdo e execucdo de Programas de Atendimento e
Servicos ao Cidadao;

— Participar de atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a drea de atuacdo;

— Participar de atividade de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuacdo;

— Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Cdmara e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo recomendacgées sobre
situacGes ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestes, propondo e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio;

— Realizar outras atribuicGes compativeis com sua formacdo profissional, em especial relacionadas
com 0s processos em vias judiciais que envolvam o Legislativo Municipal;
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— Preencher com estudos dos instrumentos normativos que envolvem a Camara Municipal, a fim de
gue seja mantida a harmonia de suas disposi¢des com o Ordenamento Juridico Patrio.
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1. FUNCAO DE CONFIANCA 1 - FC-1 : CHEFE DE CONTROLE INTERNO

Requisitos para_a_designacdo, mediante ato normativo préprio, emitido pelo Presidente da Camara

Municipal de Goiana:

ser servidor efetivo do Quadro Permanente da Camara Municipal de Goian3;

a designacdo da Funcdo de Confianga de que trata este artigo cabera unicamente ao Presidente do
Poder Legislativo Municipal, dentre os servidores de provimento efetivo que sejam detentores de
curso superior, de instituicdo com registro no MEC, que disponham de capacita¢do técnica e
profissional para o exercicio do cargo; e

observar os requisitos descritos na Resolu¢do da Camara Municipal de Goiana, n2 170 de 26 de
outubro de 2022.

Valor: RS 2.500,00 (exercicio de 2025)

Atribuicdes:

organizar e executar, por iniciativa prépria ou por solicitacdo do Tribunal de Contas, a programacao
trimestral de auditoria contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial nas unidades
administrativas sob seu controle, mantendo a documentagdo e relatérios organizados;
especialmente para verificacdo do Controle Externo;

realizar auditorias nas contas dos responsaveis sob seu controle, emitindo relatdrios,
recomendagdes e parecer;

verificar a regularidade da programacdo orcamentaria e financeira, avaliando o cumprimento das
metas previstas no plano plurianual, a execugao dos programas de governo e do orgamento do
municipio, no minimo uma vez por ano

comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficdcia, eficiéncia, economicidade e
efetividade da gestdo orgamentdria, financeira e patrimonial nos érgdos e entidades da
administracdo direta e indireta municipal, bem como da aplicacdo de recursos publicos por
entidades de direito privado

apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional

examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitacbes e
contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade
supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Legislativo para o retorno da despesa total com
pessoal ao limite, previstos na Constituicdo Federal e nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei n?
101/2000, caso haja necessidade

realizar o controle da destinacao de recursos obtidos com a alienagdo de ativos, de acordo com as
restricdes impostas pela Lei Complementar n2 101/2000;

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

realizar outras atividades de manutencdo e aperfeicoamento do sistema de controle interno,
inclusive quando da edic¢do de leis, regulamentos e orientagGes.
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FUNCAO DE CONFIANCA 2 - FC-2 : AGENTE DE CONTRATACAO

Requisitos para_a_designacdo, mediante ato normativo préprio, emitido pelo Presidente da Camara

Municipal de Goiana:

ser servidor efetivo do Quadro Permanente da Camara Municipal de Goian3;

a designacdo da Funcdo de Confianga de que trata este artigo cabera unicamente ao Presidente do
Poder Legislativo Municipal, dentre os servidores de provimento efetivo que sejam detentores de
curso superior, de instituicdo com registro no MEC, que disponham de capacita¢do técnica e
profissional para o exercicio do cargo; e

ndo sejam cOnjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais da Administracdo nem
tenham com eles vinculo de parentesco, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, ou de
natureza técnica, comercial, econdmica, financeira, trabalhista e civil.

Valor: RS 2.000,00 (exercicio de 2025)

Atribuicdes:

tomar decisées em prol da boa conducdo da licitacdo, impulsionando o procedimento, inclusive
demandando as areas internas das unidades de compras descentralizadas ou ndo, o saneamento da
fase preparatdria, caso necessario;

executar as atividades necessdrias ao bom andamento do certame até a homologacéo;

promover e garantir a comunicagao e tramitac¢do da licitagao;

promover e garantir o cardter competitivo do processo licitatério, observando-se os principios legais
da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da eficiéncia, da isonomia, da legalidade, da
probidade administrativa, da igualdade, do planejamento, da transparéncia, eficdcia,
economicidade, da vinculacdo ao edital, do julgamento objetivo, da seguranca juridica, da
razoabilidade, da eficiéncia e da proporcionalidade, bem como da selecdo da proposta mais
vantajosa;

verificar e atestar a exclusividade técnico-econdmica e legal, e nesta, conforme disposto no § 52 do
artigo 82 da Lei 14.133/2021, se o(a) pregoeiro(a);

acompanhar os atos da licitacdo, da publicacdo digital dos atos e, se for o caso, garantir que o
objeto da licitagdo seja compativel com as normas de acessibilidade universal, ainda, o grau de
sustentabilidade da contratacao;

organizar a contratagao;

acompanhar a execugdo contratual, promovendo as seguintes ag¢oes:

a) receber, examinar e decidir as impugnacdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital e aos
seus anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboracdo desses
documentos;

b) verificar a conformidade das propostas com os requisitos estabelecidos no edital, em relagdo a
proposta mais bem classificada;

c¢) coordenar a sessdo publica;

d) verificar e julgar as condi¢cGes de habilitagao;

e) sanear erros ou falhas que n3o alterem a substancia das propostas;
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f) encaminhar a Comissdo de Contratagdo os documentos de habilitagdo, caso verifique a
possibilidade de sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia dos documentos e sua
validade juridica;

g) indicar o vencedor do certame;
h) conduzir os trabalhos da Equipe de Apoio; e

i) encaminhar o processo devidamente instruido, apds encerradas as fases de julgamento e
habilitacdo, e exauridos os recursos administrativos, a autoridade superior para adjudicacdo e
homologacao.
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ANEXO IV - Plano de Cargo, Carreiras e Vencimentos

Quadro Permanente

REFERENCIAS EM

JORNADA

CODIGO | CARGOS o PROGRESSAO VENCIMENTO
CARREIRAS NiVEL CLASSES VAGAS | HORIZONTAL (S:rRA :‘S?L MENSAL
ABCDEFG
Assistente
Administrativo
Administrativa | CMG-3 ‘ RS 1.518,00 RS 4.479,83
Agente de Apoio
Administrativo
01 30
. Assistente
Legislativa CMG-2 L RS 4.479,83 RS 4.479,83
Legislativo
Encarregado de
Elementar CMG-1 RS 4.479,83 RS 1.518,00

Servigos

CAMARA MUNICIPAL DE GOIANA
Avenida 21 de dezembro, 850 — Goiand, Minas Gerais
(32) 3274 5301 | camara@goiana.mg.leg.br

13




CAMARA MUNICIPAL DE GOIANA
ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO VI - Plano de Cargo, Carreiras e Vencimentos

Quadro de Cargo de Provimento em Comissao

CARGOS N2 VAGAS VENCIMENTO

Assessor Juridico 01 RS 5.065,68
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ANEXO VII - Plano de Cargo, Carreiras e Vencimentos

Quadro das Funcdes de Confianca

CARGOS N2 VAGAS VENCIMENTO
Chefe de Controle Interno 01 RS 2.500,00
Agente de Contratacdo 01 RS 2.000,00
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