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PARECER E REDAGAO FINAL DO PROJETO DE LEI N.2 209/2022

De iniciativa da Mesa Diretora da Cdmara Municipal de Ipatinga, o projeto
epigrafado “Altera a Lei Municipal n® 2.425, de 28 de marco de 2008, que “Reorganiza e
consolida o Sistema de Carreiras dos Servidores Publicos Administrativos da Cdmara Municipal de
Ipatinga, estabelece padrées e valores de vencimentos e de remuneragdo para os mesmos e dad
outras providéncias.””

Submetido a.deliberagdo do Plenario, foi o projeto aprovado nas
discussdes e votagdes regimentais, sem emendas.

Assim sendo, opinamos por se dar a proposi¢ao a seguinte redacao final,
que esta de acordo com o aprovado.

PROJETO DE LEI N2 209/2022

Altera a Lei Municipal n2 2.425, de 28 de marg¢o de
2008, que “Reorganiza e consolida o Sistema de
Carreiras dos Servidores Publicos Administrativos da
Camara Municipal de lIpatinga, estabelece padroes e
valores de vencimentos e de remuneragdao para OsS
mesmos e da outras providéncias.”

A CAMARA MUNICIPAL DE IPATINGA aprovou:

Art. 12. Os Anexos llI, IV e VI da Lei Municipal n2 2.425, de 28 de margo de 2008, que
“Reorganiza e consolida o Sistema de Carreiras dos Servidores Publicos Administrativos da Cdmara
Municipal de Ipatinga, estabelece padrbes e valores de vencimentos e de remuneragcdo para os
mesmos e dd outras providéncias”, com suas alteragdes posteriores, passam a viger acrescidos do
cargo de provimento efetivo de Agente de Controle Interno, Carreira E, Nivel I, conforme Anexos |,
Il e Ill desta Lei.

Paragrafo Unico. A Comissdo de Controle Interno, de que trata o Anexo IX —
FUNCOES GRATIFICADAS, da Lei Municipal n® 2.425, de 28 de margo de 2008, ficard extinta
quando do preenchimento do cargo efetivo de Agente de Controle Interno.

Art. 22. C Anexo VIIl — CLASSES DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO e o
Anexo XI ~ QUADRO DE CARGOS DE PROYIMENTO EM COMISSAO, da Lei Municipal n2 2.425, de
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28 de marco de 2008, com suas alteragdes posteriores, passam a viger, conforme Anexos IV e V,
repectivamente, desta Lei.

Art. 32. O Anexo IX — FUNCOES GRATIFICADAS, da Lei Municipal n? 2.425, de 28 de
marc¢o de 2008, com suas alteragdes posteriores, passa a viger, conforme Anexo VI desta Lei.

Art. 42, As atribuigdes das fungdes gratificadas, de que trata o dispositivo anterior,
sao as constantes do Anexo VIl desta Lei.

Art. 52. O §62 do art. 52 da Lei 2.425, de 28 de margo de 2008, passa a viger com a
seguinte redagao:

“862 Para os fins do disposto no paragrafo anterior, fica
estabelecido o percentual de 10% (dez por cento) do total de cargos em comissao,
indicados no Anexo VIII desta Lei, a serem preenchidos por servidor efetivo da
Camara Municipal de Ipatinga.”

Art. 62 As despesas decorrentes com a execucao desta lei, correrdao por conta de
dotagado propria, suplementada se necessario.

Art. 72. Os artigos 22 ao 52 entrardo em vigor em 31 de dezembro de 2023.

Art. 82. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Plenario Elisio Felipe Reyder, 29 de setembro de 2022.

COMISSAO DE LEGISLAGAO, JUSTICA E REDACAO

Werjey ngIicério Furbino de Araujo

| PRESIDENTE_ -~

(G .

MRatzke
RELATOR
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ANEXO |

(ACRESCE NO “ANEXO Il - CLASSES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO” DA LEI MUNICIPAL N2
2.425/2008, O CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO — AGENTE DE CONTROLE INTERNO)

ANEXO |
CLASSES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
p NIVEL NIVEL NUMERO DE
ARREIRA
¢ SERIES DE CLASSE CARREIRA VENCIMENTO CARGOS
Agente de Controle Interno | Xl
Agente de Controle Interno 1 Xl
E Agente de Controle Interno 1 Xin 01
Agente de Controle Interno
v Xiv
Agente de Controle Interno
Vv XV
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ANEXO I

(ACRESCE NO “ANEXO IV - QUADRO PERMANENTE - ATRIBUICOES DAS CLASSES DE CARGOS EFETIVOS”,
DA LEI MUNICIPAL N2 2.425/2008, AS ATRIBUICOES DO CARGO EFETIVO DE AGENTE DE CONTROLE
INTERNO)

ANEXO IV

QUADRO DE CARREIRA DAS ATIVIDADES DO LEGISLATIVO

CARREIRA E

Série de classe

FORMA DE
PROVIMENTO

PRE-REQUISITO

REQUISITOS PARA
PROMOCAO

Agente de Controle
Interno |

Concurso Publico

Curso Superior em
Ciéncias Contabeis,
Administragao,
Direito ou Ciéncias
Econdmicas - registro
nos orgaos de classe
respectivos.

Curso Superior em
Ciéncias Contabeis,

Ter cumprido o intersticio
de 3 (trés) anos no cargo de
Agente de Controle Interno

Interno Il

Direito ou Ciéncias
Econdmicas - registro
nos orgaos de classe
respectivos

Agente de Controle Promogao Administragdo, . :
.. e I, associado ao conceito
Interno |l Direito ou Ciéncias , o 2o
P . favoravel na avaliagao de
Econ6émicas - registro
. desempenho, observado o
nos orgaos de classe
, art. 12.
respectivos
Curso Superior em | Estar 2 (dois) anos no cargo
Ciéncias Contabeis, de Agente de Controle
Agente de Controle Promogao Administragdo, Interno Il, associado ao

conceito favoravel na
avaliacao de desempenho,
observado o art. 12.

Estar 2 (dois) anos no cargo
de Agente de Controle

Curso Superiorem
/

o —
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Agente de Controle
Interno IV

Promogao
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Ciéncias Contabeis,
Administragao,
Direito ou Ciéncias
EconOmicas - registro
nos orgaos de classe
respectivos.

Interno lll, associado ao
conceito favordvel na
avaliacdo de desempenho,
observado o art. 12.

Agente de Controle
Interno V

Promogao

Curso Superior em
Ciéncias Contabeis,
Administragao,
Direito ou Ciéncias
EconOmicas - registro
nos orgaos de classe
respectivos

Estar 2 (dois) anos no cargo
de Agente de Controle
Interno IV, associado ao
conceito favoravel na
avaliacdo de desempenho,
observado o art. 12.
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ANEXO Il

(ACRESCE NO “ANEXO VI - QUADRO PERMANENTE - ATRIBUIGOES DAS CLASSES DE CARGOS EFETIVOS”,
DA LEI MUNICIPAL N2 2.425/2008, AS ATRIBUIGOES DO CARGO EFETIVO DE AGENTE DE CONTROLE
INTERNO)

Classe: Agente de Controle Interno

= (Coordenar as atividades relacionadas ao Sistema de Controle Interno da Camara Municipal,
promovendo a integracdo operacional e orientando a elaboragdo dos atos normativos sobre
procedimentos de controle;

= Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, supervisionando e auxiliando
as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado;

* Emitir relatorios e pareceres com relagdo ao controle interno e externo e quanto a legalidade e
legitimidade dos atos de gestao;

* |Interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente a execu¢ao or¢gamentaria, financeira e
patrimonial;

» Realizar auditoria interna, expedindo relatérios com recomendagdes para o aprimoramento dos
controles, especialmente quanto a legalidade e a legitimidade dos atos de gestao;

* Acompanhar os limites constitucionais, da Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos
~demais instrumentos legais;

= Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres
do Poder Legislativo Municipal;

* Acompanhar a divulgagdo dos instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal nos termos da Lei
de Responsabilidade Fiscal, notadamente os relatérios estabelecidos para divulgacdo
quadrimestral, aferindo a consisténcia das informac¢des constantes de tais documentos;

* Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei
de Diretrizes Or¢amentarias e da Lei Orgamentaria, bem como avaliar o cumprimento dos
programas, objetivos e metas espelhadas nessas normas;

* Manifestar-se, quando solicitado pela administragdo, acerca da regularidade e legalidade de
processos licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de
atos, contratos e outros instrumentos congéneres;

* Alertar formalmente ao Presidente da Camara Municipal e a Mesa Diretora para que instauragdo
de tomada de contas e agdes destinadas a apurar atos ou fatos inquinados de ilegalidade,
ilegitimos ou antieconémicos que resulte} m prejuizo ao erario, praticados por agentes

publicos; \/ )
. 74
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Revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais instauradas pela
Camara Municipal, determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;

Representar ao Tribunal de Contas do Estado, sobre as irregularidades e ilegalidades
identificadas e as medidas adotadas;

Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administragao;
Realizar outras atividades de manutencio e aperfeicoamento do Sistema de Controle Interno;

Proceder a auditoria em folha de pagamento, verificando a exatiddo dos dados langados em
conformidade com a legislagdo que disciplina o assunto;

Acompanhar todos os atos determinados pela Mesa Diretora, desenvolvendo estudos,
levantamentos e planejamentos que visem a implantagdo de servigos tendentes a racionalizar as
rotinas da CAmara Municipal, sempre em coordenagdo com os demais 6rgaos da Edilidade;

Prestar assessoramento ao Presidente da CAmara e ao Controlador Geral nas questdes relativas a
controladoria, obedecendo as normas vigentes;

Zelar pela boa utilizagdo, manutencdo e guarda dos bens patrimoniais da Camara.

Realizar consultas junto aos Tribunais de Contas.

QUALIFICACAO:

Ensino Superior Completo em  Ciéncias Contabeis, Administragdo, Direito ou Ciéncias
Econbmicas, com registro no respectivo Conselho de Classe.
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ANEXO V
(Altera o ANEXO XI dalLei 2.425/2008)
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
ATRIBUICOES DAS CLASSES DE CARGOS EM COMISSAO

SUPERINTENDENTE GERAL

| - Cabera ao Superintendente Geral, em carater de fiducia, planejar, coordenar, orientar,
dirigir e controlar todas as atividades administrativas da Camara, de acordo com as
deliberagbes da Presidéncia;

Il - definir diretrizes, politicas e estratégias, em apoio as atividades administrativas
institucionais;

lll - planejar, dirigir, coordenar, controlar e avaliar o desenvolvimento de atividades dos
orgaos que lhe sdo subordinados;

IV - promover a harmonizagdo e integragdao dos processos administrativos aplicaveis a
Secretaria da Camara Municipal;

V - desenvolver trabalhos em questdes relacionadas a organizacdo estrutural e
funcional;

VI - definir politicas de integracao e valorizagdo dos servidores;

VII - proceder a regulamentagdo de questdes administrativas do funcionamento
organizacional;

VIl - administrar contratagdes referentes a area de atuac¢do;

IX — propor meétodos e rotinas visando a racionalizagdo dos servigos da Camara Municipal;
X — orientar a plitica de recursos humanos, bem como supervisionar a correta aplicacdo
da legislacdo de pessoal pertinente, inclusive propondo a regulamenta¢do de normas,
guando necessaria;

XI — aprovar e supervisionar todas as atividades administrativas ligadas as areas de
material, compras, patriménio, documentagdo, atendimento ao publico, organizacio dos

servigos, orcamento, contabilidade, entre outras determinadas pela Mesa Diretora.

Xll- desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

QUALIFICACAOQ:

Curso de graduagdo em Direito, Administragdo, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Economlcas
Gestao Publica ou areas afins. ' \/

Experiéncia: 04(quatro) anos na Admmlstragao Publica: \7},(
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PROCURADOR-GERAL

| - dirigir a Assessoria Técnica, planejando, organizando, comandando, controlando e
avaliando o desenvolvimento dos trabalhos realizados;

Il — prestar assessoria e consultoria juridica ao Presidente, a Mesa Diretora, as Comissdes
Permanentes e Especiais e as demais 6rgdos competentes da estrutura administrativa da
Camara Municipal em questdes que envolvam matéria de natureza juridica de interesse
institucional;

Il — emitir pareceres juridicos sobre anteprojetos, projetos de lei, resolugdes,
regulamentos, editais, estudos e demais proposi¢des, quando solicitado;

IV — emitir pareceres sobre o teor de contratos e convénios apresentados a Camara
Municipal;

V - atuar, em juizo ou na esfera administrativa, em defesa dos interesses da Camara
Municipal, cabendo-lhe o contecioso;

VI - emitir pareceres e orientagdes juridicas a pedido do presidente, da Mesa Diretora, de
comissoes e de setores administrativos;

Vil - minutar editais e contratos;

VIll- supervisionar os procedimentos legais relativos as licitacdes;

IX - colaborar com a Superintendéncia Geral na defini¢do de estratégias de ac3o;
X - administrar contratagcdes referentes a area de atuacdo;

XI - estabelecer diretrizes, politica e estratégias para a atuacdo da Assessoria Técnica, em
apoio as atividades da CaAmara;

XIl - manter gestdes e contatos externos ao ambito da area de atuacdo sob sua
responsabilidade;

XHI' - subsidiar o desenvolvimento de trabalhos de reorganizagdo, racionalizagdo e
modernizagdo administrativa na CAmara;

XIV — atender a consultas sobre métodos e técnicas legislativas;
XV - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
XVI - realizar consultas junto aos Tribunais de Contas.

QUALIFICACAO:

Curso de graduagdo em Direito, com registro junto & Ordem dos Azzogados do Brasil-.

Experiéncia: 4(quatro) anos em Direito Publico. J M k Nt
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ASSESSOR JURIDICO

| - assistir direta e imediatamente o Procurador-Geral no desempenho de suas
atribuicoes;

Il - realizar estudos e contatos que sejam determinados pelo Procurador-Geral em
assuntos vinculados as suas competéncias;

Il - assessorar no planejamento das acOes estratégicas e exercer a revisdo das atividades
da Procuradoria, quando determinado pelo Procurador-Geral e pelo Presidente;

IV- assessorar na supervisao e na orientagdo da execugao de projetos estratégicos da
Camara;

V — assessorar a Presidéncia, a Mesa Diretora, Vereadores e Comissdes na elaboragdo de
Projetos de Lei e de Resolucao;

VI - assessorar o Procurador-Geral na condugao, orientagdo e controle dos trabalhos da
Assessoria Técnica;

VII - assistir o Procurador-Geral, em articulagao com as Chefias e 6érgdos administrativos
na preparagao e no apoio as audiéncias com autoridades;

VIII - representar o Procurador-Geral em eventos e reunides; e

IX - desenvolver, em cardter de fiducia, outras atribui¢des destinadas a consecucdo de
seus objetivos.

QUALIFICACAOQ:

Conclusdo de curso de graduagdo em Direito e registro junto a OAB e 2(dois) anos de
experiéncia em direito publico.
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COORDENADOR DO CENTRO DE ATENGAO AO CIDADAO - CAC

| — assessorar tecnicamente, em carater de fiducia, a Mesa Diretora e aos Vereadores no
diagndstico, na analise e na emissdo de pareceres sobre o impacto social de projetos em
estudo ou em tramitagao;

Il — prestar assessoria técnica direta aos que dela necessitarem, mediante consulta
pessoal e encaminhamento para os 6rgaos publicos ou privados competentes;

Il — desenvolver ag¢Oes voltadas para a promogao, prote¢ao e defesa dos direitos
fundamentais do cidaddo, mediante atendimento, orientagdo e implementagao de
politicas educativas acerca de seus direitos e deveres.

QUALIFICACAO:

Curso de graduagao.
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ASSESSOR DE RELACOES PUBLICAS

| - prestar assessoramento ao Presidente da Camara Municipal, em assuntos relacionados
a area de atuacao;

Il - receber e acompanhar o Presidente em visitas oficiais;

Il - agendar visitas internas e externas do Presidente;

IV - responder a convites feitos a Presidéncia da Camara;

V - providenciar a representagao do Presidente em eventos em que ele n3o possa estar
presente;

VI - coordenar e desenvolver a interlocugao do Gabinete da Presidéncia com o Poder
Executivo Municipal e demais agentes da sociedade civil;

VIl - promover diretrizes para as atividades de relagdes publicas, cerimonial, comunicagao
social e assessoria de imprensa no Gabinete da Presidéncia;

VIII - dar apoio e assessoramento técnico, logistico e operacional ao Gabinete da
Presidéncia.

IX — informar e esclarecer a opinido publica a respeito das atividades da Camara,
utilizando para isso os veiculos de comunicagao e técnicas de relagdes publicas;

X — desenvolver estratégias, criar releases, artigos, notas, sugestdes de pautas, contatar
jornalistas, agendar entrevistas, convidar jornalistas para eventos, sessées, cerimonias e
outros;

XI - fazer a clipagem das matérias, realizar media training, fazer relatérios de atividades e
de resultados;

XII = auxiliar na produgdao da comunicagao interna e organizar e conservar o arquivo
jornalistico;

XIll - promover acGes de relagdes publicas e divulgagdo institucional que aproximem o
Poder Legislativo da sociedade, de forma presencial ou com o auxilio de ferramentas de
interatividade;

XIV — gerar conteido e acompanhamento de redes sociais e auxiliar no apoio de
iniciativas que promovam o conhecimento e a cidadania;

XV — estudar e propor medidas para promogao e valorizagdo do Poder Legislativo;

XVI — acompanhar eventos internos e externos ou sessdes registrando-as através de
fotografias;

XVII —auxiliar quando necessario no planejamento e orgapizacdo de eventos externos;

_/_
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XVIII — participar, quando solicitado por superior, dos servigos de cerimonial e protocolo
no que tange a perfeita exposi¢gdo da imagem da Presidéncia da Camara Municipal;

QUALIFICACAQ: Ensino superior na area de comunicacdo ou relagdes publicas e
experiéncia minima de 2(dois) anos.
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GERENTE

I- Gerente do CAC

| - em carater de fiducia, prestar assessoramento ao Presidente, a Mesa Diretora e a
Superintendéncia Geral, em assuntos relacionados a area;

Il - coordenar os convénios com postos de funcionamento na Camara Municipal e prestar
apoio aos 0rgaos conveniados;

lll - desenvolver atividades em matérias pertinentes ao relacionamento da Camara
Municipal com a comunidade, em questdes de natureza social;

IV - colaborar com a Mesa Diretora e com a Superintendéncia Geral na definigao
estratégias de acao;

V - administrar contratagdes referentes a area de atuagao;

VI — desenvolver agdes voltadas para a promogao , protecdo e defesa dos direitos
fundamentais do cidaddo, mediante implementa¢do de politicas educativas acerca de
seus direitos e deveres;

VIl — coordenar atividades desenvolvidas por etagiarios, proporcionando, a eles, melhor
aproveitamento na area em que atua a Geréncia;

VIl - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

QUALIFICACAO:

Curso de graduagao na area de Ciéncias Humanas.
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Il - Gerente de Contabilidade

| - dirigir, orientar, controlar, coordenar e superintender, em carater de fiducia, as
atividades executivas de planejamento e administragdo orgamentario-financeira,
contabilidade e movimentagao financeira no ambito da Camara Municipal;

Il - planejar, dirigir, coordenar, controlar e avaliar o desenvolvimento das atividades
afetas a gestao orgamentaria, financeira e contabil;

Il - definir diretrizes, politicas e as a¢des estratégicas de finangas, de modo a contribuir
para que a Camara desempenhe adequadamente sua missao institucional;

IV- analisar a execugao financeira e contabil, elaborando relatério perioddico de controle
interno, conforme regras e prazos respectivos;

V - avaliar e assinar relatorios oficiais referentes a gestao fiscal da Camara Municipal
elaborados pelos 6rgaos competentes;

VI - fornecer os balancetes, o balango geral, as posicdes orgamentarias, financeiras e
patrimoniais e os relatdrios referentes aos resultados obtidos na aplicagdo de recursos
publicos consignados a Camara Municipal;

VII - realizar prestacdes de contas junto ao Tribunal de Contas de Minas Gerais;

VIII - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos
observando as determinagdes do Tribunal de Contas de Minas Gerais e da Secretaria do
Tesouro Nacional;

IX - controlar recebimentos e desembolsos da Camara Municipal,

X - controlar e registrar as receitas orgamentarias e extraorgamentarias;

XI - receber as notas fiscais ou equivalentes, protocolar os processos de pagamentos e
encaminha-los as respectivas areas gestoras para liquidagdo da despesa;

XII - instruir os processos de pagamentos a partir da liquidagao da despesa e registrar a
liguidagdo emitida pelo gestor;

Xl - acompanhar os prazos de tramitagdo dos processos de pagamentos, a ordem
cronologica de pagamento e o fluxo de caixa com previsdo de contas a pagar;

XIV - supervisionar a realizagdo dos pagamentos;

XV - controlar o fiuxo de caixa e a ordem cronoldgica de pagamentos com informacdes
sobre processos de pagamentos;

XVI - organizar e atualizar banco de dados pertinente a sua area 99":&3@950'
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XVII - controlar as etapas de empenhamento e liquidagdo das despesas da Camara;

XVIII - emitir notas de empenho a partir de processos de contratagao instruidos pelos
setores competentes;

XIX - emitir notas de anulagdo de empenho, referentes ao cancelamento parcial ou total
de créditos mediante a manifestacdo do gestor da despesa ou de oficio em casos
especificos;

XX - orientar e acompanhar a inclusdo e execugdo de restos a pagar;
XXI - emitir e analisar pareceres, relatorios, boletins, informagdes, tabelas e quadros
relacionados aos trabalhos desenvolvidos, em observancia as normas constitucionais e

legais, de forma a permitir o acompanhamento das atividades orgamentarias;

XXIl - acompanhar as alteragées na legislagao referente a competéncia do setor e
implementar as adaptagdes necessarias;

XXIII - fornecer relatorios gerenciais referentes ao acompanhamento dos contratos sob
sua gestao.

QUALIFICACAQ: Curso de graduacdo em Ciéncias Contdbeis e estar devidamente
registrado no Conselho de Classe.
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Il - Gerente de Pessoal

| - dirigir, em carater de fiducia, as atividades de administragao de pessoal, promovendo o
planejamento, a coordenacdo, orientagdo das atividade de pessoal na Camara Municipal;

Il - definir diretrizes, politicas e estratégias relacionadas as atividades da drea;

Il - quanto a administracao de pessoal:

a) controlar a assiduidade e cumprimento de horarios;

b) acompanhar o correto registro funcional;

¢) fazer arquivo especifico da legislagao e documentos relativos a obrigacdes patronais;
d) acompanhar o passivo previdenciario;

e) registrar o gasto com pesscal controlando os limites;

f) fazer observar as formas legais de admissdo e exoneragao de pessoal,

g) supervisionar os processos administrativos para concessado de beneficios;

h) controlar o afastamento de servidores nos casos previstos em lei;

i) emitir os quadros demonstrativos exigidos pelo Egrégio Tribunal de Contas do Estado de
Minas Gerais;

j) acompanhar os processos de avaliacao de desempenho;
k) apurar irregularidades administrativas;

) outras tarefas afins;

IV - coordenar o desenvolvimento dos trabalhos relativos as areas de preparo de
pagamento, registros funcionais e de controle de beneficios;

V - empreender ag¢oes relacionadas a integracdo, otimizagdo e racionalizacdo dos
procedimentos inerentes as atividades de pessoal;

VI - coordenar os procedimentos relativos ao contrcle da vida funcional do pessoal da
Camara Municipal;

VII - supervisionar a gestao e manutenc¢do do arquivo de documentacao referente a drea
de pessoal, em observancia as exigéncias legais;

VIIl - coordenar a manutencdo de banco de dados relativo a pessoal e disponibilizar
informacdes de uso comum as outras areas;

IX - controlar a organizagdo e preparagdo de publicagdes, portarias, deliberacdes e
documentacdo relativa a pessoal, em conformidade com as normas legais;

X - administrar contrata¢@es referentes a area de atuacio; , \J&/
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X1 - desempenhar atividades correlatas, em apocio ao desenvolvimento dos trabalhos.

XIl - fornecer relatérios gerenciais referentes ao acompanhamento dos contratos sob sua
gestao.

QUALIFICACAQ: Nivel médio completc e experiéncia comprovada na area.
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IV - Gerente de Desenvolvimente de Recursos Humanos

| - gerir, no nivel estratégico, as acdes de recursos humanos e de assisténcia a saude do
servidor, de modo a contribuir para que a Camara Municipal desempenhe
adequadamente sua missdo institucional;

It - supervisionar o preparo da folha de pagamento do pessoal da Camara Municipal;

Il - prestar contas junto aos drgdos competentes quanto a dados cadastrais, financeiros,
previdencidrios, tributdrios, sociais e outros relativos a area de pessoal;

IV- gerenciar banco de dados relativo a pessoal e disponibilizar informag¢des de uso
comum as outras areas;

V - emitir declaracgdes, certiddes e informagdes relativas a pessoal;

Vi - planejar, dirigir, coordenar, controlar e avaliar atividades relativas a desenvolvimento
psicofuncional, captacdo e selecdo de recursos humanos, administracdo de pessoal,
avaliacao do desempenho funcional e prestacdo de servigos assistenciais a vereadores,
servidores e dependentes;

VIl - colaborar com as Geréncias da Camara na definigdo de estratégias de acao;

VI - planejar e realizar processo seletivo de estagiarios;

IX—acompanhar e administrar termo de compromisso junto as instituigdes de ensino;

X - desempenhar atividades correlatas, @m apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

QUALIFICACAQ: Nivei Médic compieto
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V- Gerente de Compras e Suprimentos

Cabera ao Gerente de Compras e Suprimentos, em carater de fiducia:

I - manter dados estatisticos sobre materiais, o seu consumo, durabilidade, estado, pregos
e necessidades junto ao gestor administrativo;

Il - emitir relatorios gerenciais para suporte nas tomadas de decisao;

lll - gerir o sistema centralizado de compras de bens, servicos e obras, e organizar e
manter atualizada uma base de dados de fornecedores;

IV - supervisionar o cadastro geral de fornecedores;

V - coordenar e orientar a aquisicdo de materiais e servicos necessarios ao
desenvolvimento dos projetos e atividades da Camara Municipal;

VI - designar a efetivagdo de processos de suprimento de material de consumo, bens e
servicos, por meio de compra ou contratacao;

VIl - fornecer subsidios aos processos de aquisicdo ou contratacdao efetivados por
licitagdo;

VIII - manter registro das aquisi¢cdes e contratacoes feitas pela Camara Municipal, por
natureza de despesa;

IX - coordenar a realizagac da coleta de preco de competéncia da Geréncia junto ao
mercado para instrugdo de processos de aquisi¢ao;

X - orientar a elaboracdo da média de precgos, de competéncia da Geréncia, apurados na
fase de orcamentacao;

X1 - supervisionar o registro de processos de aquisicdes e contratagbes feitas pela Camara
Municipal, por natureza de despesa;

Xil - coordenar o acompanhamento dos limites de contrata¢do, de competéncia da
Geréncia, em observancia a legislacao:

XllI - fornecer suporte operacional, técnico e material as atividades da Comissdo
Permanente de Licitacio.

QUALIFICACAOQ: Nivel Médio compieto
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Vi - Gerente de Almoxarifado e Patrimonio

Caberd ao Chefe de Almoxarifado e Patrimoénio, em carater de fiducia:
| - chefiar e supervisionar o recebimentc do material de estoque;

Il - controlar e otimizar o sistema de armazenamento e a distribui¢do interna do material
de estoque;

Il - zelar pela guarda e conservacdc do material de estoque;
IV - supervisionar a realizagdo de inventdrios do material de estoque;
V - comunicar a existéncia de material de estoque inservivel ou inadequado;

VI - controlar e fiscalizar as requisi¢es do material de estoque, mantendo controle
estatistico de consumo por unidade requisitante;

VIl - determinar a manutencé&o e controie de estoques maximos e minimos e de pontos de
ressuprimento do material;

VIII - promover a elaboragdo de calendario de aquisicdo do material de estoque e
providenciar as solicitacdes de compras respectivas;

IX - acompanhar a utilizagdo do material de estoque pelas diversas areas da Camara
Municipal, sugerindo, quando for o caso, a atualizagdo das normas internas pertinentes;

X - promover a captacdo, a anadlise e o controle das demandas internas de material de
consumo;

XI - fiscalizar o catalogo do patriménic do 6rgao;

Xl - coordenar o registro de entrada e saida de bens do 6rgao;

Xl - acompanhar e gerenciar o empréstimo de bens patrimoniais;

XIV - desempenhiar atividades ccrrelatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos;

XV - fornecer relatdrios gerenciais referentes as acompanhamento dos contratos sob sua
gestao.

QUALIFICACAOQ: Nivel Médio completo
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VIi - Gerente de Informagdes Técnicas

| - gerenciar o acervo da Camara Municipal e promover sua conservagao, higienizagao,
desinfecgdo e restauragao;

Il — promover levantamentos de dados, elaborar diagnosticos e exercer controle
normativo das atividades arquivisticas;

Il = propor critéiros técnicos adequados a legislagdo, a guarda de documentos e
processos nos setores e nas Comissdes da Camara Municipal;

IV - gerenciar os empréstimos de documentos e processos administrativos e legislativos
mediante a realizacao de rigoroso controle;

V - controlar o recebimento, registro e arquivamento dos processos administrativos,
legislativos e documentos contratuais, financeiros e contdbeis da Cdmara Municipal;

VI - manter sistema de organizagac e controle dos processos administrativos, legislativos
e dos documentos arquivados para possibilitar posterior recuperagao;

VIl - coordenar a guarda do acervo arquivistico, obedecendo a tabela de temporalidade
especifica, bem como ao descarte de documentos de vida temporaria em articulagao com

as unidades interessacdas;

VIIl - zelar pelo registro e classificacdo de documentos recebidos e localizados para
armazenamento;

IX - designar o descarte de decumentos de vida temporaria;
X- expedir certiddo de vigéncia de norma,;

Xl — propor critérios técnicos adequados a legislagdo, a guarda dos documentos e
processos em arquivo;

Xll — prestar informagdes e esclarecimentos sobre os documentos de valor histérico,
colocando a disposicdo, para consulta dos interessados, o acervo sob guarda da

Geréncia.+

XllI - fornecer relatérios gerenciais referentes ao acompanhamento dos contratos sob sua
gestao;

XIV -. desempenhar outras competéncias correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos

trabalhos.
7
FrE

QUALIFICACAOQ: Nivel médio completo
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VIl - Gerente de Servigos Gerais

Cabera ao Chefe de Servicos Gerais, em carater de fiducia:

| - acompanhar, avaliar, fiscalizar e controlar os servicos de limpeza, conservacao e
jardinagem;

Il - gerenciar o atendimento e suporte aos setores quanto a reclamacgoes dos servigos de
limpeza e conservacao dos ambientes de trabalho e espacos comuns;

Ili - administrar, fiscalizar e acompanhar as atividades de servigos gerais;

IV - fiscalizar os servicos de descarte de residuos solidos comuns reciclaveis e nao
reciclaveis;

V - administrar e fiscalizar os servi¢os de copa da Camara Municipal;

VI - prestar apoio Io&,.dto;o 2 eventos, reunides e a movimentacdo de bens dos setores
administrativos, Gabinetes e espacos diversos da Camara;

VIl - acompanhar a agenda didric ae eventos e reuniées e proceder a supervisao da
preparagdo dos plenarios e demais espagos utilizados para essa finalidade;

Vill - levantar, registrar ¢ analisar dados relativos aos insumos necessarios para a
execugao dos servicos prestados pela Geréncia em atendimento aos setores
demandantes;

IX - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

X - chefiar e vistoriar a execugdo dos servigos relativos a manutencdo de veiculos da
Camara Municipal;

Xl - supervisionar o serviga de transporte de servidores e de material, em apoio as
atividades institucionais;

XUl - prestar, em cardter de confieniga, assessoramento ao Presidente, a Mesa Diretora e
as diretorias, em assuntos relacionados § drea;

Xlli - fornecer relatorios gerenciais referentes ao acompanhamento dos contratos sob sua
gestdo;

XIV - acompanhar o recebimento e analisar os documentos de faturamento dos contratos
celebrados pela Cdmara Municipa! relativos a loca¢do de mao de obra terceirizada;

XV - acompanhar a evolugdc dos contratos relativos a locacdo de mdo de obra
terceirizada quanto aos reajustes, reequilibrios econdmico-financeiros e aditivos;

(/M
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XVI - proceder apoio operacional para que a liquidagdo dos servigos de locagao de mao de
obra seja realizada pelas dreas gestoras, de acordo com o0s contratos e mediante
conferéncia dos valores apresentadces peia empresa;

XVII - administrar os servicos referentes a telefonia fixa e movel;

XVIII - administrar, acompanhar e supervisionar a realizacdo dos servigos de postagens de
correspondéncias solicitadas peios Vereadores e pela Secretaria Geral da Camara.

QUALIFICACAOQ: Nivel Médio completo
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IX - Gerente de Secretaria Geral

| - chefiar a autuagio, distribuicdo e o encaminhamento a tramitagdo de proposicdes e
documentos do processo legislativo;

Il - determinar a instrugao de proposigdes;

Il - supervisionar a digitalizac3do e distribuicdo de documentos relacionados a tramitagao
das proposicoes;

IV - supervisionar a elaboragéo, o registro e o encaminhamento no Sistema Eletrénico de
documentos pertinentes a tramitagao das proposigoes;

V - coordenar o registro no Sistema Eletronico dos dados referentes a autuagao,
distribuicdo, tramitacao e conclusao das proposicoes;

VI - elaborar despacho saneador referente a atos de competéncia do setor;

VII - elaborar e encaminhar documentos pertinentes ao desenvolvimento de suas
respectivas atribuicdes regulamentares e administrativas;

VIIl - fiscalizar os dados referentes ao setor que serdo disponibilizados no portal da
Camara;

IX - fiscalizar o encerramento a tramitacdo das proposi¢ées, incluindo aquelas de carater
acessorio a projetos, vetos e propostas de emenda a Lei Organica e que sao autuadas

junto com estes;

X - fiscalizar a adequada preparagao e numeragao de texto a ser promulgado pela Mesa
Diretora ou pelo presidente;

- fiscalizar a adequada elaboragdo e numeragao de proposi¢do de lei a ser enviada ao
Poder Executivo para san¢do ou veto;

Xl — dar publicidade aos atos da Camara Municipal;

XIIl - determinar a elaboragdo e expedi¢do das correspondéncias pertinentes ao processo
legislativo decorrentes de decisdo do plenario, da Mesa Diretora e das comissdes;

XIV - supervisionar a elaboragao de termos de posse e guardar o livro correspondente;

XV - determinar a elaboragdo de pautas, convocagdes e resultados das reunides de
Plenario e das comissdes;

XVI - analisar requerimentos referentes aos trabalhos de Plenario e de comlssoes
elaborando atos correlatos;
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XVII - dirigir o processo de analise regimental de proposi¢des e de temas afetos ao
processo legislativo, a fiscalizagdo politico-administrativa e ao cumprimento da legislagdo
municipal, em atendimento a demanda das comissoes;

XVIIl - promover estudos do Regimento Interno da Camara e de normas similares de
outros parlamentos, visando estabelecer padrdes de interpretacdo e aplicagao
pertinentes, no que se referir ao Plenario e as comissoes;

XIX - acompanhar a tramitacdo de proposigdes no Plenario;

XX - controlar a execuc¢do das atividades administrativas destinadas ao funcionamento
das reunides do Plenario e das comissoes;

XX| - acompanhar a tramitagado de proposigoes em poder das comissoes;

XXII - analisar para fins de recebimento, autuar, distribuir avulso e controlar prazo
pertinente a requerimentos e indicagdes, dando o encaminhamento interno cabivel
conforme haja ou ndo impugnacao a eles;

XXIIl - elaborar despacho saneador referente a atos de competéncia do setor;

XXIV - estabelecer diretrizes para o registro de rotinas administrativas do setor;

XXV - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

QUALIFICACAOQ: Nivel Médio completo
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X - Gerente de Informatica

Cabera ao Gerente de Informatica dirigir, em carater de fiducia, as atividades relacionadas
a Tecnologia da Informacao e Inovagdo no ambito da Camara Municipal, em especial:

| - manter a Governanca de Ti, estruturando politicas, um conjunto de praticas, padrdes,
normas, métodos e procedimentos destinados a permitir a administragdo, o
planejamento, a direcdo e o controle da utilizacdo atual e futura de tecnologia da
informacdo, de modo a assegurar, a um nivel aceitavel de risco, eficiente utilizagao de
recursos, apoio aos processos da organizacdo e alinhamento estratégico com os objetivos
da Camara;

Il - definir, implantar e gerenciar a Politica de Segurancga da Informagdo na Cdmara, com o
objetivo de garantir a protecdo da informacdo de varios tipos de ameacas, a continuidade
dos trabalhos, minimizando os riscos que ele pode sofrer. Criar e divulgar a "Politica de
Seguranca da Informacan (PS)" a ser utilizada na Camara, documento este que deve
conter um conjunto de normas, métodes e procedimentos, baseados nos trés principios
basicos: confidencialidade, integridade e disponibilidade, os quais devem ser
comunicados a todos os servidores, bem como analisado e revisado criticamente, em
intervalos regulares ou quando inudancas se fizerem necessarias;

Il - implementar e gerir mcdelos de referéncia de melhores praticas, com o objetivo de
melhorar a qualidade dos servicos de 71, promover o melhor aproveitamento dos recursos
tecnoldgicos, aumentar a satisfacac do cidadado e reduzir custos;

IV - realizar consultoria as diretorias e aos departamentos da Camara em assuntos
relacionados a tecnoclogia, pronondo solugdes e buscando melhorias, como a
modernizacdo dos processos adotados e a racionalizagdo dos custos de informatizagao;

V - manter, desenvolver e/ou implantar, atualizar, organizar, validar testes e homologar
sisternas e softwares, corrigindo cu prepondo meios para corregdes em possiveis falhas;

VI - criar e manter sites, intranet, portais e demais sisternas com tecnologia WEB
relacionados a Cémara, garantindo meios de gerenciamento, evolucdao e modernizagao
constante, bem como a capacitagée dos usudrios setoriais responsaveis pela publicagdo
de conteldos naqueles sistemas;

VII - analisar e desenvolver estudos de viabilidade técnica e de custo-beneficio na
aquisicao de sistemas existentes no mercado para uso institucional (CRM, BI, GED etc.);

VIII - integrar a base de dados e os recursos técnicos com outras entidades quando
necessario;

IX - monitorar e gerenciar tcGo acesso a internet por parte dos servidores, mantendo
sigilo dos dados e preservando a eficiéncia e a seguranca na transmiss3o de dados dentro
da Camara, de forma a evitar excessos e uso indevido da informacdo, provendo
ferramentas de deteccdo de intrusos, bloqueio de ataques externgs ou tentativas de

(e
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roubo de informacdes, aiém de acessos indevidos, garantindo todo sigilo e seguranga no
transito de informacoes eletronicas;

X - gerenciar contratos e coordenar a execugao de projetos de informatica realizados por
empresas terceirizadas;

XI - gerenciar custos e prazos para a implementacdo de novos sistemas;

Xil - fazer a especificacdo de equipamentos e servicos a serem adquiridos na area de
sistemas, gabinetes, setores internos e demais dreas que fagam uso de recursos de Tl;

XIll - identificar necessidades © fornecer treinamento e suporte para a utilizagdo de
softwares e adogdo de novos procedimentos na area de tecnologia para servidores da
Camara;

XIV - elaborar, manter, atualizar e divulgar a documentagZo técnica, normas e manuais de
utilizacdo dos sistemas desenvoividos, de forma a garantir a capacitagdo de todos os
envolvidos;

XV - ler e analisar logs de servicos e servidores, sendo pré-ativo em relagao a problemas e
configuracBes quancdo existenrtes;

XVI - atender aos usudrios dos gabinetes e departamentos, prestando suporte técnico
sobre as aplicacdes e equipamentos de Tl fornecidos e homoleogados pela Camara;

XVII - garantir a atualizacdo tecnoibgica da Camara, mariendo-a em condi¢oes de atender
todos os requisitos legais impostos por drgaos reguladores;

XVl - chefiar e supervisionar a transmissao Web, ao vivo, das reunides plenarias e
eventos institucionais da Camara Municipal,

XIX - fornecer relatorios gerenciais referentes ao acompanhamento dos contratos sob sua

gestao.

QUALIFICACAQ: Mivei Médic completo, preferencialmente na drea de tecnologia da
informacao.
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Xl - Gerente de Integragao com a Comunidade

| - prestar assessoramento ao Presidente, a Mesa Diretora e as geréncias, em assuntos
relacionados a area de eventos institucionais;

Il - planejar, organizar e executar soienidades e eventos institucionais;

I - interagir com os demais orgdos da Camars Municipal, visando viabilizar a adequada
realizacdo dos eventos sob sua responsabilidade;

IV - planejar a agencda de eventos institucionais da Camara Municipal, visando ao
cumprimento tempestivo de todas as formalidades a que a realizagdo respectiva estiver
sujeita;

V —receber e acompanhar autoridades e visitantes em visitas oficiais;
VI — agendar visitas interna e externas dos servidores e agentes politicos;

Vil — responder a convites feitos & Presidéncia da Camara Municipal, atraves de oficio,
telegrama ou cartao;

VIII — prestar assisténcia as Comissdes Permanentes e Especiais nas sessoes solenes e
eventos institucicnais;

IX — zelar pelo uso adequado dos simboics nacionais;

X — assessorar na organizagac ¢ na execugao de eventos institucioanais promovidos por
orgdos da Camara Municipal;

- fornecer relatdrios gerenciais referentes ao acompanhamento dos contratos sob sua
gestao;

Xll - desempenhar atividades correlatas, ern apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

QUALIFICACAOQ: Nivel Médio completo




,\ , CAMARA MUNICIPAL DE IPATINGA

4[9 ESTADO DE MINAS GERAIS
warnca’ Assessoria Técnica

Xl - Gerente de Comunicagao Social

Cabera ao Gerente de Comunicacao Social dirigir, em carater de fiducia, as atividades de:

| - assessorar o Presidente e Mesa Diretora nos assuntos relacionados a comunicagao
institucional;

Il - planejar, coordenar, orientar, controlar e executar as atividades relacionadas com a
comunicacado, veiculacdo em midia e servicos de editoragdo e produgdo grafica e resenha
diaria;

Il - formular a politica de comunicacdo da Camara Municipal, em consonancia com as
diretrizes formuladas pela Mesa Diretora, garantindo uniformidade na divulgagdo de
informacgdes;

IV - propiciar canal de comunicasdo entre entidades representativas da sociedade e a
Camara Municipal.

V - desenvolver atividades em matérias pertinentes ao relacionamento da Camara
Municipal com a comunidade e com a imprensa, em guestdes relativas a comunicagdo e a
divulgacao dos trabalhos legisiativos,

VI - empreender agdes relacionadas ao fortalecimento da imagem da institui¢ao junto ao
publico interno e externo;

VIl - gerenciar os trabalhos de grava¢ao em audio e video das atividades da instituigao,
para registro, edicao e veiculagao em meio audiovisual;

VIl - coordenar a coieta de dados sobre a atividade institucional da Camara Municipal e
promover sua divulgacao:

IX- administrar a cobertura fotografica de eventos e reunides da Camara Municipal,

X- subsidiar a definigdo de estratégias e de politicas de comunicagdo interna e externa da
Camara e propor alteragdes, quando necessarias;

Xl - planejar e executar as atividades de comunicagdao da Camara, apds aprovac¢do da
Presidéncia;

XIl - desenvolver agBes permanentes e eventuais de comunicacdo, para informar e
integrar os publicos internos e externos;

XIll - dar visibilidade para realizagGes, projetos, servicos e atividades desenvolvidas pela
Camara;

XIV - assessorar os Vereadores, Mesa Diretora e setores administrartivos da CAmara nas
demandas de imprensa relacionadas aos processos sob sua re onsab|I|dade e a outros

A
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temas, quando houver interesse institucional ou quando for solicitado, além de colaborar
na promogao de atividades de relacionamento entre a Cdmara e meios de comunicagao;

XV - produzir e enviar informacdes e notas oficiais, diariamente, para a midia impressa,
eletrdnica, radiofonica e televisiva;

XVI - receber e orientar os profissionais de imprensa e coordenar o fornecimento e a
divulgagdo de informagdbes e de noticias relativas a Camara;

XVIl - manter banco de dados atualizados para atendimento a imprensa e elaborar
informacdes sobre demandas especificas, visando a distribui¢do aos profissionais da
comunicagao;

XVIII - fornecer relatdrios gerenciais referentes aoc acompanhamento dos contratos sob
sua gestao;

XIX - orientar a cobertura jornalistica e divulgagao das atividades regimentais e
institucionais;

XX - revisar a edicdo de releases, notas e noticidrio variado de interesse da Camara
Municipal para os diversos meios de comunicacao, internos e externos;

QUALIFICACAOQ: Nivel Médic Completo e experiéncia profissional.
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ANEXO VI
(Altera o ANEXO IX da Lei 2.425/2008 e alteragoes)

FUNCOES GRATIFICADAS

DENOMINACAO N2 ORGAO DE LOTAGAO GRATIFICACAO
Pregoeiro (**) 03 - Art. 21
Comissao de Licitagao (**) 05 - Art. 21
Ouvidor : 03 - Art. 21

(**) Podera sofrer ajustes para atender a Lei 14.133 de 19 de abril de 2.021.
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ANEXO VI

ATRIBUICOES e REQUISITOS de FUNCOES GRATIFICADAS de que trata o Anexo IX da Lei n2

2.425, de 28 de margo de 2008,
e alteragdes

Pregoeiro

ATRIBUICOES:

- conduzir o procedimento, inclusive na fase dos lances;

- credenciar cs interessados, mediante a verificagdao dos documentos que
comprovem a existéncia de poderes para formulagao de propostas, lances
e demais atos inerentes ao certame;

- receber os envelopes-proposta e os envelopes-documentagao, bem como
a declaragdo dos licitantes de que cumprem plenamente os requisitos de
habilitacao;

- abrir os envelopes das propostas de prego;

- analisar as propostas e desclassificar aquelas que ndo atenderem os
requisitos previstos no edital;

- conduzir os procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta
ou do lance de menor prego;

- classificar as propostas segundo a ordem crescente de valores ao final
ofertados e decidir motivadamente quanto a aceitabilidade do menor
preco;

.- habilitar os licitantes;

' - adjudicar o objeto do certame ao licitante vencedor, se nao tiver havido

na sessao publica declaracdo de intengcdo motivada de interposigao de
recurso;

- elaborar a ata da sessao publica;

- conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

- receber os recursos;

- encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade superior,
visando a homologacdo e a contratagao.

REQUISITOS:
- ser ocupante de cargo efetivo na Camara Municipal de Ipatinga e ter
capacitagao comprovada.

Comissao de
Licitagao

ATRIBUICOES:

- elaborar as minutas dos convites e editais de licitacdo, em todas as
modalidades previstas na legislacao;

- submeter a Assessoria Técnica da Camara Municipal as minutas de
instrumentos convocatérios de licitagado;

- solicitar publicagdao dos avisos de licitagdo no Didario Oficial do Estado, em
jornais de grande circulagao e no sitio da Camara Municipal na Internet, de
forma a assegurar a publicidade exigida pelo vulto do certame;

- receber as impugnagdes contra os instrumentos convocatodrios de
licitagao e decidir sobre a procedéncia das mesmas;

- receber e responder os pedidos de esclarecimento dos instrumentos
convocatorios de licitagao;

- credenciar representantes dos interessados emyparticipar dajlicitagdo;
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- receber e examinar a documentacgdo exigida para a habilitagao dos
interessados em participar da licitagdo e julga-los habilitados ou ndo, a luz
dos requisitos estabelecidos no instrumento convocatorio;

- receber e examinar as propostas dos interessados em participar da
licitagdo e julga-las aceitaveis ou ndo, a luz dos requisitos estabelecidos no
instrumento convocatorio;

- realizar as diligéncias que entender necessarias ao esclarecimento de suas
duvidas quanto a cadastramento de fornecedores, aceitabilidade de
propostas e habilitagdo de licitantes;

- receber os recursos interpostos contra suas decisdes, reconsiderando-as,
quando couber, ou fazendo-os subir, devidamente informados a
autoridade superior competente;

- dar ciéncia aos interessados de todas as decisdes tomadas nos respectivos
procedimentos;

- fazer publicar no sitio da Camara Municipal na Internet e, quando
necessario, no Diario Oficial do Estado, os resultados dos julgamentos
quanto a aceitabilidade e classificagdo das propostas e quanto a habilitagao
ou inabilitacdo de licitantes;

- encaminhar a autoridade superior os autos de licitagdo, para adjudicagao
do objeto, quando for o caso, e para homologagao do certame;

- propor a autoridade superior a revogagdo ou a anulagao do procedimento
licitatorio;

- receber e expedir a correspondéncia;

- processar a distribui¢do, o arquivamento e organizacao de toda a
documentacao didria;

- elaborar relatérios quando solicitado por autoridade superior;

- elahorar correspondéncias (declaragdes, oficios, comunicagdes internas,
etc.), indispensavel ao andamento dos processos licitatorios;

- informar ao setor competente o resultado final do processo licitatério;

- efetuar a solicitacdo, recebimento, guarda e distribuigdo de material de
consumo;

- solicitar a manutencdo dos equipamentos;

- providenciar a devolucao de material permanente inservivel;

REQUISITO:
- ser ocupante de cargo efetivo na Camara Municipal de Ipatinga.

Ouvidor

ATRIBUICOES:

| - receber, examinar e encaminhar aos 6rgaos competentes da Camara
Municipal as reclamagdes ou representa¢ées de cidaddos ou pessoas
iuridicas a respeito de:

a) violagdo ou qualquer forma de discriminagdo atentatéria dos direitos e
liberdades fundamentais;

b) ilegalidades ou abuso de poder;

c) funcionamento ineficiente de servigos legislativos ou administrativos da
Camara Municipal;

d) demais assuntos recebidos pelos canais de comunicacdo da Ouvidoria.

Il - propor a Mesa Diretora da Camara Municipal, quando cabivel,
abertura de sindicancia ou inquérito destlnado a/{puraj |rregular|dades de
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que tenha conhécimento;

Il - encaminhar & Mesa Diretora da Camara Municipal as denuncias
recebidas que necessitem de maiores esclarecimentos;

IV - responder aos cidaddos e as entidades quanto as providéncias tomadas
pela Camara Municipal sobre os procedimentos legislativos e
administrativos de seu interesse;

REQUISITO:

- ser ocupante de cargo efetivo na Cdmara Municipal de Ipatinga.




