Resolugdo n® 1/2026

“Estabelece  a  nova  estrutura
organizacional da Cdmara Municipal
de Miracatu, com defini¢do de cargos,
atribuigoes e de regime de trabalho e da
outras providéncias.”

Capitulo I
Disposigoes Gerais

Art. 1° Esta Resolucdo estabelece a nova estrutura organizacional da Camara
Municipal de Miracatu, com defini¢do de cargos, atribuicdes e de regime de trabalho.

Art. 2° Os servidores da Camara Municipal de Miracatu submetem-se ao regime
juridico estatutario, previsto na Lei Complementar n°® 73/2022 ou outra norma que a
substituir, a presente Resolucdo e as normas que regulamentam sua atuag¢do no ambito
desta Camara Municipal.

Capitulo I1
Da Estrutura Administrativa e Organizacional
Secao |
Dos Cargos, Fungdes e Designagdes

Art. 3° A remuneragdo dos cargos e fun¢des da Camara Municipal de Miracatu ¢
estabelecida em lei especifica.

Art. 4° A nomenclatura, quantidade, carga horaria e requisitos para ingresso estao
estabelecidos:

I-no Anexo I para cargos efetivos;
IT- no Anexo II para cargos em comissao;
IIT —no Anexo III para as fung¢des de confianga;

IV—no Anexo IV para os cargos com extin¢do na vacancia.



Pardgrafo unico. Fica permitida a alteragdo da carga horaria dos cargos da Camara
Municipal de Miracatu observada a modificacdao proporcional dos vencimentos.

Art. 5° As atribuicdes dos cargos e carreiras encontram descritas na seguinte
maneira:

I- no Anexo V para cargos efetivos;

II- no Anexo VI para cargos em comissao;

IIT —no Anexo VII para as fung¢des de confianca;

IV—no Anexo VIII para os cargos com extin¢do na vacancia.

Art. 6° Os servidores também poderao ser designados para fungdes especificas
sem prejuizo das atribuigdes do seu cargo de origem.

§1° As atribuigdes das designacdes encontram-se especificadas no Anexo IX.
§2° Quando alguma designagdo for exercida por servidores comissionados ou

exercentes de fungdo gratificada, estes nao fardo jus a remuneragdao adicional pela
designacao.

Secao II
Da Estrutura Organizacional

Art. 7° A estrutura da Camara Municipal de Miracatu organiza-se por niveis de
independéncia e subordinacao funcional, conforme a natureza e a finalidade
institucional de cada unidade.

§1° Sao orgados autdbnomos, independentes e sem subordinagdo entre si:

I- a Procuradoria Geral Legislativa, composta exclusivamente por servidores
efetivos da carreira de Procurador Juridico Legislativo;

II- o Sistema de Controle Interno, composto exclusivamente por servidores
efetivos ocupantes das funcdes de Controle Interno, Ouvidoria e Atendimento ao
Cidadao;

III- a Mesa Diretora e a Presidéncia.

§ 2° Sdo orgdos autbnomos no exercicio de suas atribuigdes, porém
funcionalmente subordinados a Mesa Diretora e a Presidéncia:

I — a Diretoria Geral,



II- a Assessoria de Gabinete
IIT — a Escola do Legislativo.

§3° Integram o nivel técnico-operacional, funcionalmente subordinado as
unidades indicadas nos paragrafos anteriores, os setores, niicleos, secdes € servicos que
lhes prestam apoio direto, incumbindo-lhes a execucdo de atividades administrativas,
técnicas e auxiliares, conforme atribui¢des definidas em regulamento proprio.

I — os servidores vinculados as areas administrativa, financeira e legislativa
integram a estrutura da Diretoria Geral;

IT — os servidores lotados na Escola do Legislativo integram a respectiva unidade;
§4° Para os fins deste artigo, consideram-se:
I — Area Administrativa, os seguintes setores e unidades:

a) Secretaria Administrativa, que compreende o Protocolo e Arquivo, Frota e
demais servicos administrativos e de apoio institucional;

b) Recursos Humanos, ao qual se subordina, para fins operacionais, a Comissao
de Avaliacdo de Estagio Probatorio;

c¢) Tecnologia da Informagao e Inovagao;

d) Compras e Licitagdes, composta pelo Agente de Contratacdo, ao qual se
subordina a Equipe de Apoio a contratacdo publica.

I — Area Financeira, os seguintes setores:
a) Contabilidade;

b) Tesouraria;

¢) Patrimoénio.

IIT — Area Legislativa, composta pelos servidores que atuam diretamente nos
processos legislativos (sessdes, comissdes, elaboracdo de proposigdes, tramitagdo,
controle de normas e controle de prazos), com vinculo a Diretoria Geral.

Art. 8° O organograma da Camara Municipal de Miracatu encontra-se ilustrado
no Anexo X.

Art. 9° As atividades da Camara Municipal poderdo ser organizadas, no todo ou
em parte, mediante uso de meios tecnoldgicos e procedimentos que assegurem a



continuidade, a eficiéncia e a economicidade dos servigos publicos, observadas as
disposi¢des regulamentares.

Paragrafo unico. A critério da Diretoria Geral, com anuéncia da Presidéncia,
podera ser admitida a execugao de atividades laborais por regime de trabalho presencial,
remoto ou hibrido, desde que respeitadas as atribui¢cdes do cargo, a natureza da fungdo
e o interesse publico.

Secao III
Da Presidéncia e da Mesa Diretora

Art. 10. A Presidéncia e a Mesa Diretora compdem o nucleo de diregao politica
da Camara Municipal de Miracatu, observadas as competéncias definidas nesta
Resolugao e no Regimento Interno.

§1° Compete a Presidéncia o comando politico-administrativo da Camara
Municipal, com responsabilidade pela representacdo institucional, direcao superior da
administracdo, organizacdo interna dos servicos legislativos e administrativos,
expedicdo de atos normativos e operacionais, execucao das politicas publicas e metas
institucionais, bem como a pratica de todos os atos de gestdo administrativa, funcional,
patrimonial e orgcamentaria.

§2° A Presidéncia exerce a fun¢ao de ordenador de despesas e € o gestor financeiro
da Camara Municipal, respondendo legalmente pelos atos de execugdo or¢gamentdria e
financeira perante os 6rgaos de controle interno e externo.

§3° A Mesa Diretora possui competéncia para deliberar, nos termos do Regimento
Interno, sobre propostas de alteracdo estrutural, diretrizes de planejamento institucional,
matérias or¢amentarias, € outros assuntos de natureza normativa interna de alta
relevancia.

§4° As deliberacdoes da Mesa Diretora que envolvam alteracdes na estrutura
organizacional ou regulamentos internos dependerdo de ato executivo da Presidéncia
para sua implementagdao, cabendo-lhe a pratica dos atos administrativos
correspondentes.

§5° A Mesa Diretora ndo exerce comando direto sobre os 6rgaos, setores ou
servidores da Camara Municipal, sendo-lhe vedada a emissdo de ordens
administrativas, operacionais ou funcionais, exceto quando expressamente autorizada
por esta Resolucdo ou pelo Regimento Interno.

§6° A Presidéncia mantera didlogo permanente com a Mesa Diretora, prestando-
lhe contas de sua gestdo e ouvindo suas manifestacdes em matérias de interesse
institucional relevante, assegurando a harmonia e a cooperagdo entre os orgaos de
direcao politica.



Art. 11. As disposi¢des nesta se¢do nao excluem as atribuigcdes da Presidéncia e
da Mesa Diretora descritas no Regimento Interno da Camara Municipal de Miracatu.

Secao IV
Da Estrutura Administrativa

Art. 12. A estrutura administrativa da Camara Municipal de Miracatu compreende
os setores e unidades responsaveis pelas atividades técnicas, operacionais, financeiras
e de apoio institucional, vinculadas & Diretoria Geral, com a finalidade de assegurar o
funcionamento eficiente da Casa Legislativa.

§1° Integram a estrutura administrativa apenas os setores descritos como areas
administrativa, financeira e legislativa no §4° do art. 7° desta Resolug¢do, ndo se
confundindo com os 6rgdos autdonomos da estrutura organizacional.

§2° A Diretoria Geral € responsavel pela coordenagao e supervisao das atividades
administrativas, financeiras e legislativas, em conformidade com as diretrizes
estabelecidas pela Presidéncia.

§3° A regulamentacdo dos procedimentos operacionais e rotinas internas da
estrutura administrativa sera feita por Ato da Presidéncia, observadas as disposigdes
desta Resolugdo e da legislacao aplicavel.

§4° A Escola do Legislativo integra a estrutura organizacional da Camara
Municipal, com autonomia técnico-pedagogica, sem se confundir com a estrutura
administrativa.

Art. 13. A funcdo de Diretor Geral somente poderd ser exercida por servidor
efetivo, estdvel e detentor de diploma de curso superior, dos quadros da Camara
Municipal de Miracatu e com comprovada experiéncia ou qualificacdo compativel com
a natureza das atribuigdes.

Subsecao I
Da Area Administrativa

Art. 14. A Area Administrativa compde a estrutura da Diretoria Geral e tem por
finalidade garantir o suporte institucional, técnico e operacional necessario ao
funcionamento da Camara Municipal, competindo-lhe, especialmente:

I — executar as atividades relacionadas a organizacdo documental, protocolo,
arquivo, controle de materiais e gestao do almoxarifado;

IT — realizar a gestdo da frota, zelando pela logistica € manutengao dos veiculos
oficiais;



Il — promover a administragdo de pessoal, incluindo cadastro, folha de
pagamento, controle de frequéncia e apoio a Comissdo de Avaliagdo de Estagio
Probatorio;

IV — planejar e executar os processos de compras, licitagdes e contratagdes, por
meio do Agente de Contratagdo e sua Equipe de Apoio, observando a legislagao vigente;

V — coordenar os sistemas de tecnologia da informacao e inovacao, assegurando
a infraestrutura digital, seguranca dos dados e suporte técnico aos usuarios;

VI — prestar apoio institucional aos demais 6rgdos e unidades da Camara,
conforme suas necessidades administrativas e operacionais.

Paragrafo Unico. As unidades vinculadas a Area Administrativa sdo as previstas
no art. 7°, §4°, inciso I desta Resolucao.

Subsecao II
Da Area Financeira

Art. 15. A Area Financeira compde a estrutura da Diretoria Geral e tem por
finalidade garantir a regularidade fiscal, contabil e patrimonial da Camara Municipal,
competindo-lhe, especialmente:

I — executar a escrituragdo contabil, com base nas normas do setor publico,
zelando pela conformidade das contas e demonstragdes financeiras;

IT — processar a execucdo orcamentdria e financeira, com controle das despesas,
empenhos, liquidagdes e pagamentos;

III — realizar a gestdo da tesouraria, incluindo movimentagdes bancarias,
conciliacdes, controle de caixa e prestacao de contas;

IV — manter o controle patrimonial, com o registro, inventario, tombamento,
movimentagdo e baixa de bens permanentes;

V — articular-se com os demais setores para subsidiar a elaboracdo dos
demonstrativos fiscais, relatorios de gestao e demais obrigacdes legais perante os 6rgaos
de controle externo;

VI — assegurar o cumprimento das diretrizes legais relativas a responsabilidade
fiscal, integridade financeira e economicidade da gestdo publica.

§1° As unidades vinculadas a Area Financeira sdo as previstas no art. 7°, §4°,
inciso II desta Resolugao.

§2° A definicdo de metas orcamentdrias, diretrizes financeiras ou politicas
publicas ¢ de competéncia dos agentes politicos e dos 6rgdos de dire¢do superior da



Camara Municipal, cabendo a Area Financeira apenas o apoio técnico-operacional para
o registro, preenchimento de dados, consolidagdo documental e elaboragdo dos
instrumentos legais correspondentes.

Subsegéo 11T
Da Area Legislativa

Art. 16. A Area Legislativa compde a estrutura da Diretoria Geral, e tem por
finalidade apoiar e operacionalizar as atividades legislativas, competindo-lhe,
especialmente:

[ - secretariar as sessdes ordinarias, extraordindrias, solenes e audiéncias publicas,
assegurando registro, ata e publicidade dos atos;

II — prestar apoio técnico e administrativo as comissdes permanentes e
temporarias, inclusive na elaboracao de pareceres, convocagoes ¢ atas;

IIT — realizar o protocolo, tramitacdo, controle e arquivamento das proposigdes
legislativas, observando os prazos e procedimentos regimentais;

IV — prestar assessoramento na elaboragdo técnica de projetos de lei, indicagdes,
requerimentos, emendas e demais instrumentos legislativos, em conformidade com o
Regimento Interno;

V — promover a consolidacdo das alteragdes normativas, mediante a atualizagao
sistematica da legislagdo municipal, organizagdo de compilagdes tematicas e
padronizagao técnica dos textos normativos em vigor;

VI — manter atualizados os registros das normas editadas pela Camara Municipal,
organizando banco de dados legislativo e instrumentos de consulta normativa;

VII — apoiar os Vereadores em suas atividades parlamentares, dentro dos limites
legais e regimentais.

Art. 17. Os servidores vinculados a Area Legislativa estdo previstos no art. 7°,
§4°, inciso III desta Resolugao.

Capitulo IIT
Da Estrutura Técnica Especializada

Art. 18. A Procuradoria Geral Legislativa e o Sistema de Controle Interno
constituem unidades técnicas especializadas da Camara Municipal de Miracatu, com
atuacdo institucional autbnoma e competéncias proprias, indispensaveis ao regular
funcionamento do Poder Legislativo Municipal.



Pardgrafo tnico. A chefia de qualquer uma das unidades da estrutura técnica
especializada somente podera ocorrer por servidor efetivo, estavel e de carreira.

Secao |
Da Procuradoria Geral Legislativa

Art. 19. A Procuradoria Geral Legislativa, composta exclusivamente pela carreira
de Procurador Juridico Legislativo € o 6rgao institucional permanente responsavel pelo
assessoramento juridico da Camara Municipal de Miracatu, regendo-se pelos principios
da legalidade, moralidade, interesse publico e supremacia da fungdo essencial a Justica,
nos termos da Constituicdo Federal, da Lei n° 8.906/1994, e pelas diretrizes
interpretativas consolidadas de seu o6rgado de classe.

§1° Sdo prerrogativas institucionais da Procuradoria Geral Legislativa:

I — exercer, com autonomia técnica e independéncia funcional, as atividades
juridicas no ambito da Camara Municipal, sem subordina¢do hierarquica quanto ao
conteudo de seus pareceres ou manifestacoes juridicas;

II — representar judicial e extrajudicialmente a Camara Municipal de Miracatu,
mediante delegacdo da Presidéncia ou por forga de lei;

III — emitir pareceres e manifestacdes juridicas nos procedimentos
administrativos, legislativos e contratuais, com carater opinativo ou vinculante,
conforme determina¢do normativa interna;

IV — ter acesso direto aos autos, documentos ¢ informagdes necessarias a
elaboracao de pareceres e manifestacdes, independentemente de autorizagdo prévia;

V — requisitar informacodes, diligéncias e esclarecimentos a qualquer setor da
Camara para subsidiar a analise juridica, fixando prazo razoéavel para resposta;

VI — propor a adocdo de medidas de prevencao e corre¢ao de ilegalidades,
irregularidades ou vicios juridicos detectados nos atos da Camara, bem como emitir
recomendacdes juridicas preventivas;

VII — ser ouvida obrigatoriamente nos processos administrativos relevantes para
a legalidade dos atos normativos, contratacdes publicas, atos administrativos de
repercussdo externa ou disciplinar, bem como nos processos legislativos e de controle
interno;

VIII — integrar, quando designado, comissdes técnicas e grupos de trabalho que
demandem analise juridica especializada, observando-se a sua autonomia e natureza
técnico-juridica da fungdo;



IX — contar com estrutura fisica, documental e administrativa compativel com o
exercicio eficiente de suas atribuigcdes, incluindo acesso a sistemas juridicos,
publicacdes, legislagdo atualizada, ferramentas digitais e protocolo -eletronico
autdonomo.

§2° Sao prerrogativas do ocupante do cargo de Procurador Juridico Legislativo,
no exercicio de suas atribuigoes:

I — inviolabilidade funcional por opinides, pareceres € manifestagdes técnicas
emitidas no exercicio do cargo, nos limites legais;

IT - livre ingresso em quaisquer dependéncias da Camara Municipal, inclusive em
sessdes, comissoes € setores internos, quando no exercicio de suas fungdes;

IIT — prioridade de tramitagao de expedientes e processos administrativos que
demandem manifestacdo juridica urgente, nos termos do regimento interno ou por
solicitagdo fundamentada da Presidéncia;

IV — percepgao de honorarios de sucumbéncia, nos termos do art. 85, do CPC e
da jurisprudéncia do STF;

V — prerrogativas profissionais previstas no Estatuto da Advocacia (Lei n°
8.906/1994), no que forem compativeis com o regime estatutario do cargo € com a
natureza publica da advocacia exercida;

VI — protecdo contra desvio de fungdo, sendo-lhe vedada a imposicdo de
atribui¢des estranhas as fungdes juridicas tipicas de representacdo, consultoria,
assessoramento e defesa da Camara Municipal;

VII — preservacao de sua autonomia técnica, vedada a interferéncia hierarquica,
politica ou administrativa quanto ao conteudo juridico de seus atos.

§3° A Camara Municipal de Miracatu reconhece como diretrizes institucionais de
interpretagdo e aplicacdo das prerrogativas do Procurador Juridico Legislativo os
direitos e prerrogativas dos advogados inseridos na Lei Federal n® 8.906/1994 (Estatuto
da Advocacia e a Ordem dos Advogados do Brasil - OAB, especialmente no que tange:

I — a incompatibilidade do controle de ponto mecanico ou eletronico com a
natureza das funcdes da advocacia publica legislativa, em razdo de seu carater
essencialmente intelectual e da necessidade de flexibilidade funcional;

IT — a inviolabilidade por suas manifestacdes técnicas e a necessidade de atuacao
com independéncia e autonomia, sem subordinagdo quanto ao conteudo juridico dos
pareceres;

III — a prerrogativa de atuagdo direta nas comissdes permanentes para analise da
constitucionalidade e legalidade das proposicoes legislativas;



IV — a auséncia de hierarquia entre o advogado publico e os membros de outros
Poderes e fungdes essenciais a Justica, devendo ser-lhe assegurado tratamento
compativel com a dignidade do cargo;

V — a protecdo contra o assédio moral e a apuragdo rigorosa de sua ocorréncia ;

VI - a obrigatoriedade de remuneragao condigna e compativel com a relevancia
das fung¢des tipicas da advocacia publica, sendo o teto remuneratorio aplicavel ao cargo
de Procurador Juridico Legislativo, o subsidio do desembargador do Tribunal de Justica,
nos termos do Tema 510 do Supremo Tribunal Federal;

VII — a vedacao de analise de conveniéncia ou oportunidade legislativa por parte
do Procurador, cuja atuacdo se limita ao juizo juridico sobre legalidade,
constitucionalidade e regimentalidade.

Secao II
Do Sistema de Controle Interno

Art. 20. O Sistema de Controle Interno da Camara Municipal de Miracatu
constitui funcdo essencial ao controle da legalidade, legitimidade, economicidade e
eficiéncia dos atos administrativos, exercendo suas competéncias com autonomia
funcional, independéncia técnica e garantia de acesso irrestrito as informagdes
necessarias a sua atuagao institucional.

§1° Sdo prerrogativas do Sistema de Controle Interno, sem prejuizo de outras
estabelecidas em lei, normas internas e instru¢des dos 6rgaos de controle externo:

I — exercer, com autonomia, o acompanhamento, a fiscaliza¢ao e a avaliagdo da
execug¢ao orgamentdaria, financeira, patrimonial e operacional da Camara Municipal;

IT — acessar, a qualquer tempo, todos os documentos, processos, registros
contabeis, bancarios, patrimoniais, contratuais ¢ administrativos da Camara Municipal
necessarios a verificagdo da legalidade e conformidade dos atos da gestdo,
independentemente de autorizacao prévia;

[T — requisitar informagdes, documentos, copias, justificativas e esclarecimentos
a qualquer unidade administrativa, inclusive da Presidéncia, Diretoria Geral, setor de
contabilidade, licitacdes, contratos, recursos humanos, patrimonio e gabinete dos
vereadores;

IV — ser ouvido previamente nos atos de natureza contdbil, financeira,
or¢amentaria e patrimonial de relevante impacto, bem como na formalizacdo de
contratos e termos aditivos de valor elevado ou complexidade juridica;



V — emitir relatorios, pareceres, notas técnicas e recomendagdes formais, com
ciéncia a Presidéncia e, quando necessario, a Procuradoria Juridica Legislativa, a Mesa
Diretora e ao 6rgao de controle externo competente;

VI — sugerir instauragdo de sindicancias, tomadas de contas especiais ou
responsabilizacdo administrativa quando constatadas irregularidades graves ou danos
ao erario;

VII — participar, quando designado, das comissdes de planejamento, contratacao
ou avaliacdo, com a finalidade de zelar pela regularidade dos procedimentos, sem
assumir co-responsabilidade pelos atos de gestao;

VIII — atuar de forma preventiva, orientadora e corretiva, com vistas a melhoria
da governanga e da gestdo publica, podendo propor normas, manuais, fluxos e
instrumentos de controle;

IX — ser preservado de pressdes, ingeréncias, ameagas ou qualquer forma de
retaliacdo decorrente de sua atuacdo, devendo eventuais dentincias ou queixas contra
seus membros serem processadas com rigor e imparcialidade;

X — manter canal de comunicagdo direto e autonomo com o Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo, inclusive para envio de relatorios, dentincias e informagdes
obrigatorias;

XI—dar ciéncia ao Tribunal de Contas ao identificar irregularidade, conforme art.
74, §1°, CF;

XII — utilizar, em sua atuagdo, sistemas proprios de controle, registros digitais,
relatorios internos e ferramentas de acompanhamento, independentemente da
plataforma utilizada pelos demais setores;

XIII — comunicar diretamente a Presidéncia da Camara quaisquer fatos que
possam configurar indicio de irregularidade, ato ilegal, omissdo, fraude, desvio de
finalidade ou pratica antieconomica.

§2° A atuacao do Sistema de Controle Interno serd orientada pelos principios da
legalidade, transparéncia, segregacdo de funcdes, razoabilidade, preven¢do ao risco e
responsabilidade fiscal, observadas as diretrizes da Lei de Responsabilidade Fiscal e do
Tribunal de Contas do Estado.

§3° A estrutura minima, os fluxos de trabalho, os instrumentos e os relatorios do
Sistema de Controle Interno serdo regulamentados por norma interna.



Capitulo IV
Da Utilizacao de Ferramentas Tecnologicas

Art. 21. A Camara Municipal de Miracatu promovera a adog¢do e utilizagdo de
ferramentas tecnoldgicas, sistemas informatizados e meios digitais de gestao publica,
inclusive solucdes baseadas em inteligéncia artificial (IA), com o objetivo de
modernizar, desburocratizar, integrar e garantir maior eficiéncia, seguranca e
transparéncia aos atos administrativos e legislativos.

§ 1° A implementagdo de solugdes tecnoldgicas e de 1A observara os principios
da legalidade, eficiéncia, economicidade, inovagdo, sustentabilidade, protecao de dados
pessoais, seguranga da informagdo, integridade institucional, supervisdo e controle
humano, transparéncia e explicabilidade.

§ 2° As ferramentas tecnologicas deverdo atender, sempre que possivel, aos
seguintes critérios:

I — interoperabilidade entre sistemas e bases de dados governamentais;

IT — conformidade com padrdes técnicos de seguranca da informagdo e com a Lei
Geral de Prote¢ao de Dados Pessoais (Lei Federal n® 13.709/2018);

IIT — acessibilidade digital para pessoas com deficiéncia e compatibilidade com
multiplos dispositivos;

IV —rastreabilidade e integridade das informagdes processadas digitalmente;

V — disponibilidade, integridade e confiabilidade do ambiente tecnologico
institucional.

§ 3° A utilizagdo de IA observard, adicionalmente:

I — supervisao e controle humano, com responsabilidade clara sobre a decisao
final;

IT — transparéncia e explicabilidade, assegurando o conhecimento dos critérios
utilizados pelos sistemas automatizados;

IIT - seguranca e confiabilidade, prevenindo riscos, viés algoritmico, manipulacao
ou decisoes arbitrarias;

o

IV — protecao de dados pessoais e sensiveis, em conformidade com a Lei n
13.709/2018;

V — finalidade publica legitima, vedado o uso para monitoramento indevido,
violagdo de direitos fundamentais ou favorecimento pessoal ou politico.



§ 4° E vedado o uso de ferramentas de IA:

I — para elaborag@o auténoma de pareceres juridicos ou contabeis, sem validagao
humana de servidor competente;

II — para tomada de decisdo automatizada em atos administrativos punitivos, de
nomeagao, exoneragao, demissao ou avaliacao funcional;

III — para qualquer forma de vigilancia comportamental de servidores,
parlamentares ou cidadaos, salvo quando expressamente prevista em lei.

§ 5° O uso, acesso, guarda, autenticacdo e seguranca dos sistemas digitais, bem
como procedimentos especificos relativos a assinaturas eletronicas, interoperabilidade,
acessibilidade e uso de IA, serdo disciplinados por Ato da Presidéncia.

§6° Fica autorizado o uso de assinaturas eletronicas nos atos ¢ documentos
administrativos e legislativos da Camara Municipal, na forma de Ato da Presidéncia.

Capitulo V
Das Disposig¢oes Finais

Art. 22. Os arts. 4° a 6° da Resolug¢ao n° 03/2018 passam a vigorar com a seguinte
redacao.

Art. 4° A Escola do Legislativo de Miracatu possui a seguinte estrutura

organizacional:
1 - Presidéncia;
II - Coordenacgao;

§ 1° As fungdes referidas neste artigo serdo desenvolvidas em regime de
colaboragdo e exercidas:
I — a Presidéncia: pelo Presidente da Camara Municipal ou por Vereador indicado
pela Mesa Diretora;
IT — a Coordenagdo: por servidor efetivo de nivel superior, designado pelo
Presidente;

§ 2° O projeto pedagogico da Escola do Legislativo de Miracatu podera ser
executado com o apoio da Associacao Brasileira das Escolas do Legislativo e de
Contas — ABEL e da Associagao Paulista de Escolas do Legislativo e de Contas
— APEL.

§3° A Camara Municipal de Miracatu quando condizente com o Projeto
Pedagogico estabelecido arcara, na forma da lei, com as despesas dos servidores
ou vereadores na participacdo de eventos, cursos, palestras, workshops e demais



atividades promovidas preferencialmente pelas instituigdes mencionadas no §2°
deste artigo.

§4° A Camara Municipal de Miracatu quando condizente com o Projeto
Pedagogico estabelecido arcara, na forma da lei, com as despesas de transporte e
hospedagem dos palestrantes na participagdo de eventos, cursos, palestras,
workshops e demais atividades promovidas pela Escola do Legislativo de
Miracatu ou com seu apoio.

§5° A Cémara Municipal de Miracatu quando condizente com o Projeto
Pedagdgico estabelecido arcara, na forma da lei, com as despesas dos servidores
ou vereadores que na condigdo de palestrantes, expositores, ministrantes,
professores, participarem de eventos, cursos, palestras, workshops e demais
atividades correlatas.

§6° A Camara Municipal de Miracatu para dar suporte aos eventos realizados ou
apoiados pela Escola do Legislativo podera contratar o fornecimento de coffee
break, lanches, decoragdo, elaboracdo de cartazes ou aquisi¢do de materiais
necessarios para a realizacdo dos eventos.

§7° As despesas mencionadas neste artigo serdao executadas na forma da legislacao
especifica, inclusive por meio de didrias, adiantamentos e contratacdes, quando
cabivel.

Art. 5° As funcdes e atividades administrativas de que trata esta Resolucao sao
consideradas de relevante interesse publico e serdo remuneradas na forma da lei.

Art. 6° A Escola do Legislativo de Miracatu integrara a Associagao Brasileira das
Escolas do Legislativo e de Contas — ABEL e a Associagao Paulista de Escolas
do Legislativo e de Contas — APEL.

§1° A Camara Municipal de Miracatu fica autorizada a arcar com despesas de
associacdo das entidades mencionadas no caput deste artigo.

§2° A Escola do Legislativo de Miracatu poderd firmar parcerias, cooperacao
técnica e demais instrumentos de mutua cooperagdo com institui¢des publicas ou
privadas para atingir seus objetivos definidos no art. 2° desta Resolug¢ao e que
estejam previstos no Projeto Pedagdgico.

Art. 23. As despesas decorrentes da presente resolucdo correrdo a conta das
dotacdes orcamentdrias proprias, consignadas no orcamento vigente.

Art. 24. Revogam-se:

I- a Resolucao n° 02 de 03 de margo de 2022;

II- a Resolugd@o n° 02 de 16 de marco de 2023;
IIT- a Resolugao n°® 02 de 26 de fevereiro de 2025.



Art. 25. Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicacgao.

Miracatu, 24 de fevereiro de 2026.

MOYSES SIKORSKI NETO
Presidente

ADEMILSON DIAS RALPH ALLI SHAR ANDOZZIO
12 Secretario 22 Secretario



Anexo I
Tabela de Cargos Efetivos

Quantidade

Cargo Efetivo Carga
Horaria

Requisitos para Provimento

01

Contador 40h Semanais

Ensino Superior em
Contabilidade com registro no
Conselho Regional de
Contabilidade.

01

Motorista 40h Semanais

Ensino Fundamental com
Carteira Nacional de Habilitacao
categoria C ou superior.

01

Procurador Juridico 20h Semanais
Legislativo

Ensino Superior em Direito com
registro na Ordem dos
Advogados do Brasil.

01

Tesoureiro 20h Semanais

Ensino Médio.

01

Analista Legislativo 40h Semanais

Ensino Superior.

01

Analista Legislativo T1 40h Semanais

Ensino Superior nas areas:
Ciéncia da Computagao;
Sistemas de Informacao;

Engenharia da Computagao;
Engenharia de Software.




Anexo 11

Tabela de Cargos em Comissao

Quantidade Cargo em Comissao Carga Requisitos para Provimento
Horaria
01 Assessor de Gabinete 40h Semanais Ensino Superior.




Anexo 111
Tabela de Cargos em Funciao de Confianca

Quantidade Cargo em Funcgio de Carga Requisitos para Provimento
Confianca Horaria
01 Diretor Geral 40h Semanais| Servidor Efetivo e Estavel da

Camara Municipal de Miracatu
com Ensino Superior e que
detenha comprovada
experiéncia ou qualificacao
compativel com a natureza das
atribuigoes.




Anexo IV
Tabela de Cargos em Extincdo na Vacancia

Quantidade

Cargos Efetivos em Extin¢ao

na Vacancia

Carga
Horaria

Requisitos para Provimento

02 Assistente Legislativo 40h Semanais Ensino Médio

01 Copeira 40h Semanais Ensino Fundamental

01 Escrevente Técnico 40h Semanais Ensino Médio
Legislativo

01 Secretaria Executiva 40h Semanais Ensino Médio

01 Servente 40h Semanais Ensino Fundamental

01 Técnico Operacional 40h Semanais Tecndlogo na area de

Administrativo

Informatica




Anexo V
Tabela de Atribuicoes dos Cargos Efetivos



Cargo Efetivo

Atribuicao

Contador

Descricio Sumaria:

- Executa a escrituragdo e a consolidagdo contdbil da Camara
Municipal de Miracatu, elabora demonstragdes e relatorios
contdbeis, registra a execucdo orcamentaria e financeira e presta
informacdes aos oOrgdos de controle, assegurando integridade,
transparéncia e conformidade dos registros, sem praticar atos de
ordenacao de despesa ou gestdo operacional de pagamentos.

Descricdo detalhada:

— Registra, de forma analitica, os atos e fatos contabeis da Camara,
mantendo livros, mapas e controles com integridade ¢
rastreabilidade.

— Realiza as conciliagdes bancarias e as conciliagdes contabeis das
contas patrimoniais, ¢ encaminha para conferéncia e ciéncia da
tesouraria;

- Promove o fechamento contdbil periddico e a abertura do
exercicio seguinte.

— Elabora os balancos e demonstracdes contabeis, com notas
explicativas quando necessario, € organiza o processo contabil
anual.

— Confere a correlagao documental e a tempestividade dos registros
das fases da receita e da despesa, alertando a autoridade]
competente sobre inconsisténcias formais.

— Controla e evidencia restos a pagar, adiantamentos e demais
passivos; registra ajustes e provisdes cabiveis.

— Integra os registros com patrimonio e folha de pagamento,
refletindo depreciagdo, movimentagdo e baixa de bens com base
nas informacdes do setor responsavel.

— Produz e disponibiliza informagdes contdbeis para os
instrumentos oficiais e para o portal de transparéncia, colaborando
com os responsaveis pela consolidagao fiscal do ente.

— Prepara e remete, exclusivamente em nome da Céamara
Municipal de Miracatu, as informacdes contdbeis aos 0rgdos de
controle e demais destinatarios institucionais, respondendo
diligéncias e saneando inconsisténcias relativas as remessas da
Camara.

— Mantém arquivo contabil preferencialmente digital, trilhas de
auditoria e manuais internos de rotinas; preserva a documentagao|
nos prazos legais.

— Emite notas técnicas e orientagdes contabeis as unidades internas|
para padroniza¢do de documentos e melhoria da qualidade da
informacao.

— Apoia auditorias e comissdes internas em temas contabeis,

quando demandado, sem prejuizo das competéncias do Sistema dej




Controle Interno.
— Fornece subsidios contabeis e financeiros a Presidéncia para a
proposta or¢amentdria anual da Camara que integrard a Lei
Orcamentaria Anual, bem como dados e estimativas para as
diretrizes orcamentarias e para o planejamento plurianual, no que
couber ao Poder Legislativo.

— Acompanha a execucao do orcamento da Camara, elaborando
relatorios gerenciais peridodicos e sinalizando tecnicamente
insuficiéncias de dotacao, com indicagao das fichas que demandem|
créditos adicionais.

— Da suporte contédbil-financeiro ao planejamento anual de]
contratacdes, assegurando compatibilidade com dotagdes e com o
cronograma de desembolso.

— Efetua o registro contabil da liquidagdo da despesa somente
mediante a documentagdo comprobatéria e o atestado de
recebimento emitidos pelo fiscal/gestor do contrato e pela unidade
demandante, encaminhando o processo para pagamento 3
Tesouraria.

— Observa sigilo profissional das informagdes sob sua guarda.

— Nao autoriza empenho, liquidagdo ou pagamento, ndo decide
sobre contratagdes, nem executa rotinas administrativas de outras
areas; sua atuacao ¢ de registro, andlise e reporte contabil.

— Executa outras atribuigdes correlatas e compativeis com a
natureza contabil do setor, determinadas pela Diretoria Geral ou
ela Presidéncia.

Motorista

[Descricio Sumaria:

- Dirige e conserva veiculos automotores da frota da Camaral
Municipal, manipulando os comandos de marcha e diregdo,
conduzindo-os em trajeto determinado, de acordo com as normas|
de transito e as instrugdes recebidas, para efetuar o transporte do
Presidente da Camara, dos vereadores e servidores ou cargas|
determinadas pelo Presidente.

Descricao detalhada:

- Inspeciona o veiculo antes da saida, verificando o abastecimento
de combustivel, o estado dos pneus, 4gua do radiador, os niveis de
0leo do carter, da direcao hidraulica, testando os freios e a parte]
elétrica, para certificar-se de suas condig¢des de funcionamento.

- Dirige os veiculos, obedecendo ao Codigo Nacional de Transito,
seguindo mapas e itinerdrios ou programas estabelecidos, paral
conduzir o presidente da Camara, os vereadores e servidores aos|
locais solicitados, em curta e longa distancia.

- Zela pela seguranga de passageiros, verificando o fechamento de|
portas e o uso de cinto de seguranga;

- Zela pela manutengdo e limpeza do veiculo sob sua guarda,




comunicando e solicitando reparos, para assegurar o seu perfeito|
estado.

- Efetua pequenos reparos de emergéncia e trocas de pneus do|
veiculo, garantindo a sua utilizagdo em perfeitas condigdes.

- Efetua anotacdes de viagens realizadas, pessoas transportadas,
quilometragem percorrida, itinerdrios e outras ocorréncias,
seguindo normas estabelecidas.

- Recolhe o veiculo ap6s o servico, deixando-o estacionado ¢
fechado corretamente, em local determinado.

- Observa os periodos de revisdo e manuteng¢do preventiva do
veiculo e comunica a Direcao da Camara sobre a necessidade de|
revisoes peridodicas, manutengdo e demais reparos.

- Zela pela regularidade da documentagao do veiculo e do seguro
veicular, comunicando a Dire¢ao da Camara sobre os vencimentos|
e demais providéncias necessarias.

- Executa outras tarefas correlatas e compativeis com a natureza do
cargo, determinadas pelo superior imediato.

Procurador Juridico
Legislativo

Descricao sumaria:
Exerce a representacdo judicial e extrajudicial da Camara
Municipal e a consultoria e assessoramento juridico de seus
orgaos, com autonomia técnica e independéncia funcional, zelando|
pela legalidade, constitucionalidade, regimentalidade e técnica
legislativa dos atos e processos administrativos e legislativos, sem|
praticar atos de gestdo administrativa, financeira ou de pessoal.

Descriciao detalhada:
— Representa judicial e extrajudicialmente a Camara Municipal,
por delegacdo da Presidéncia ou por forca de lei, em todas as
instancias e tribunais, elaborando peti¢des, recursos, informagdes
e acompanhando feitos.
— Emite, com exclusividade, pareceres juridicos (opinativos ouj
vinculantes) em processos administrativos, legislativos ¢
contratuais, limitados ao juizo juridico de legalidade,
constitucionalidade, regimentalidade e técnica legislativa.
— Realiza controle juridico prévio de editais, contratos, aditivos,
termos de referéncia, sangdes e demais instrumentos d¢
contratagcdes publicas, inclusive sobre execucdo contratual, sem|
substituir a  decisdo do  ordenador de  despesas.
— Assiste juridicamente a Presidéncia e a Mesa Diretora em|
matérias normativas e institucionais, elaborando minutas e notas|
técnicas necessarias a conformidade juridica dos atos.
— Presta assessoramento juridico as Comissdes Permanentes ¢
Tempordarias, inclusive quanto a constitucionalidade, juridicidade]
e técnica legislativa das proposicoes, quando demandado.
— Analisa e orienta juridicamente processos disciplinares,

sindicancias, tomadas de contas especiais e demais procedimentos




administrativos,  quando  submetidos a  Procuradoria.
— Acompanha e elabora, exclusivamente em relagdo a Camara
Municipal de Miracatu, as respostas e manifestacdes dirigidas aos|
orgdos de controle externo (em especial o Tribunal de Contas),
atuando na instrucdo juridica de defesas, relatorios e prestagdes de|
contas da Camara, em articulagdo com as unidades competentes,
vedada a atuagdo em nome de outros Poderes, 6rgaos ou entidades.
— Propde medidas de prevencdo e correcao de ilegalidades, emite
recomendacgdes juridicas e sugere ajustes normativos oul
procedimentais para mitigacao de riscos.
— Requisita informagdes, documentos e diligéncias a qualquer
unidade, fixando prazos razoaveis para resposta, quando
indispensaveis a manifestagao juridica.
— Elabora informag¢des e manifestagdes em mandados de
seguranca, agdes civis publicas, agdes populares e demais
demandas que envolvam a Camara Municipal e seus agentes, no|
ambito de suas atribuigoes.
— Acompanha a jurisprudéncia e a legislag¢do aplicavel, mantendo
repositorio de entendimentos e precedentes internos para
uniformizagao da atuacao juridica.
— Orienta juridicamente quanto a transparéncia € acesso a
informacdo, nos limites de sua competéncia, sem prejuizo das
fungdes do  encarregado e  das  dreas  técnicas.
— Participa, quando designado, de comissdes e grupos de trabalho
que demandem andlise juridica especializada, preservada sual
autonomia técnica.
— Mantém sigilo profissional e inviolabilidade das manifestagdes
técnicas, observando o Estatuto da Advocacia e as normas internas.
— Nao exerce dire¢ao administrativa sobre unidades da Camara,
nem pratica atos de gestdo orcamentaria, financeira, de pessoal,
compras, contratos, protocolo, arquivo, TI ou outras rotinas
burocraticas.

— Nao interfere na conveniéncia e oportunidade de mérito politico-
legislativo; sua atuacdo limita-se ao exame juridico das matérias|
submetidas.

— Executa outras atribui¢des juridicas tipicas compativeis com aj
natureza da advocacia publica legislativa, previstas em lei, no|
Regimento Interno ou em ato normativo.

Tesoureiro

Descricio Sumaria:
- Gerencia recursos financeiros provenientes do duodécimo da
Camara Municipal, controlando depositos e retiradas de acordo
com a documentagdo correspondente para acompanhamento da
conciliacao bancaria.

Descricdo detalhada:




- Planeja, organiza e executa os servigos de tesouraria da Camaraj
Municipal;
- Efetua pagamentos e recebimentos em nome da Camaral
Municipal;

- Presta informag¢des do movimento da tesouraria sempre que
solicitado;

- Compara o saldo registrado no sistema digital de contabilidade ¢
tesouraria com os extratos bancarios, para assegurar a exatidao dos
registros;

- Mantém, sob sua guarda e em ordem, de maneira fisica ou digital,
todos os documentos relativos as receitas e despesas que dao|
suporte ao balancete;

- Providencia o pagamento, com pontualidade, de todas as|
obrigacdes financeiras do Poder Legislativo Municipal, assinando,
de forma fisica ou digital, com o Presidente da Camara, as ordens|
de pagamento;

- Providencia a emissdo de Ordem Bancéaria e Guia de
Recolhimentos;

- Comunica os pagamentos feitos aos solicitantes;

- Recebe e analisa as prestacdo de contas de adiantamentos ¢
encaminha aos setores competentes;

- Mantém registro de adiantamentos emitidos;

- Providencia abertura e encerramento de livros fiscais;

- Mantém controle sobre os empenhos para efeito de liquidacao da
despesa;

- Realiza o arquivamento e guarda preferencialmente por meio|
digital dos processos de pagamento e documentos de caixa,
separando-os por fonte de recursos quando do arquivamento em
meio fisico, para fins de atendimento a auditoria do Tribunal de]
Contas do Estado;

- Elabora diagnoésticos, estudos, prognosticos por meio de
indicadores de fluxo de caixa para a tomada de decisdes
financeiras;

- Mantém controle sobre transferéncias financeiras, guarda de
dinheiro, titulos e documentos;

- Efetua pagamentos a fornecedores, prestadores de servigo,
locadores e contribuintes, mediante a emissao de cheques ou]
qualquer meio de pagamento no Sistema Brasileiro de|
Pagamentos;

- Confecciona relatorios e documentos de tesouraria;

- Auxilia o setor contabil na verificagao dos pagamentos sujeitos 3
retencao de tributos, conferindo as notas de empenho e liquidagao
em momento anterior ao pagamento, de acordo com a legislagao|
vigente.

- Realiza, junto aos sites dos orgdos responsaveis ¢ de formal
eletronica, o cadastro de notas fiscais sujeitas a incidéncia de




tributos retidos na fonte e a emissao dos respectivos documentos|
de arrecadacdo ou guias para recolhimento;

- Racionaliza as atividades ligadas a execugdo, controle ¢
contabilizacdo de pagamentos, saldos bancérios e aplicagdes
financeiras;

- Realiza solicitagdes diversas junto a Institui¢do Financeira,
conforme a necessidade, inclusive acerca de aplicag¢des financeiras
e resgates de valores;

- Realiza consultas ao portal eletronico da Instituicao Financeira;
- Fornece mensalmente ao setor de contabilidade os extratos
bancarios da conta-corrente e das contas de aplicacdo financeira,
se houver;

- Insere na plataforma de processo digital da Camara Municipal os
comprovantes de pagamentos realizados, anexando-os nos
processos de pagamento correspondentes;

- Procede com a baixa de empenhos no sistema digital de|
contabilidade e tesouraria, na data em que ocorreu o pagamento;

- Assina, preferencialmente de forma digital, as notas de empenho,
notas de liquidagdo e demais relatorios produzidos pelo setor de|
contabilidade;

- Executa outras tarefas correlatas e compativeis com a natureza do
cargo, determinadas pelo seu superior imediato;

Analista Legislativo

Descricio sumaria:

Executa atividades técnicas de apoio multiproposito as areas|
Legislativa e Administrativa da Camara, com prioridade para os|
processos legislativos (sessdes, comissdes e tramita¢cdo), podendo
ser designado para tarefas em outras unidades, conforme
necessidade do servigo, sem emitir parecer juridico, praticar atos
de ordenagao de despesas ou fungdes privativas de outros cargos.

Descricdo detalhada:

— Secretariar sessdes plendrias, audiéncias publicas e reunides,
registrando ocorréncias e redigindo atas e certidoes.

— Presta apoio técnico as comissdes (convocagdes, pautas, atas e
minutas de pareceres e relatérios por determinagdo dos membros),
observando o Regimento Interno.

— Instrui e controla a tramitagdo de proposigdes (protocolos,
prazos, autuacdo, movimentacdo e arquivamento), zelando pela
regularidade formal.

— Elabora minutas de proposi¢des (projetos, indicagdes,
requerimentos, emendas) e procede a revisao redacional e de
técnica legislativa de textos, sem juizo juridico.

— Organiza e mantém o banco de normas da Camara (consolidagao,
ementario, repositorio digital e publicagdes).

— Opera sistemas institucionais (gestao legislativa, protocolo,




processos, transparéncia e votac¢ao), emitindo relatorios quando|
necessario.
— Atende o publico e presta informagdes institucionais sobre a
tramitacdo, preservado o sigilo legal e as competéncias da
Ouvidoria e do Controle Interno.

— Executa rotinas administrativas de apoio: gestdo documental,
expediente, organizagdo de eventos oficiais e suporte logistico as|
atividades parlamentares.

— Pode ser designado para atuar em comissoes e grupos de trabalho,
equipe de apoio as contratagdes, gestdo ou fiscalizacdo de
contratos, ¢ outras designacdes compativeis, conforme ato daj
autoridade competente.
— Nao emite parecer juridico, ndo pratica atos de ordenacao de|
despesa, liquidagao ou pagamento, ndo substitui atribuigdes tipicas
de contabilidade, controle interno ou procuradoria.
— Mantém sigilo funcional.

— Executa outras atribuigdes correlatas e compativeis com a
natureza do cargo, por determinag¢do da Diretoria Geral ou da
Chefia de Gabinete.

Analista Legislativo TI

Descri¢cio sumaria:

Planeja, implanta, administra e da suporte aos sistemas,
infraestrutura e servigos de TI da Camara Municipal de Miracatu,
assegurando continuidade, seguranca da informagao, protecao de|
dados, acessibilidade digital e uso responsavel de tecnologias,
inclusive IA, em alinhamento as diretrizes da Presidéncia e da
Diretoria Geral.

Descricao detalhada:
— Administra a infraestrutura de TI (redes, conectividade,
servidores, armazenamento, estagdes e dispositivos), monitorando
disponibilidade e desempenho.
— Gerencia identidades e acessos (criacao, alteragdo e revogacao
de perfis), com revisdes periddicas e segregacdo de funcgdes.
— Mantém o inventario e¢ o ciclo de vida de ativos, softwares ¢
licencas; controla configuracdes, atualizagdes e substitui¢des
planejadas.

— Realiza rotinas de copias de seguranga, testes de restauracao ¢
planos de continuidade/contingéncia, com documentacao das
rotinas.

— Mantém, evolui e integra os sistemas administrativos e
legislativos (protocolo, processos, portal, transparéncia, votagao,
transmissdo e  publicagdo das  sessOes), promovendo
interoperabilidade quando viavel.

— Presta suporte técnico N1, N2 e N3 aos usuarios, registrando ¢




solucionando chamados, com atendimento remoto/presencial e
escalonamento a fornecedores quando necessario.
— Documenta a arquitetura e os procedimentos operacionais;
elabora manuais e capacita usuarios (alfabetizacdo digital e boas
praticas).

— Implanta e monitora controles de seguranca da informagao|
(atualizacdes, correcdes, antimalware, firewall, criptografia, logs e
gestdo de vulnerabilidades); monitora e responde a incidentes, em|
articulacdo com a Diretoria Geral e o Encarregado de Protegao de|
Dados, quando houver.
— Apoia a adogao responsavel de solugdes de 1A, realizando testes
controlados, avaliagdes de risco e recomendacdes técnicas,
observando: supervisdo humana, transparéncia/explicabilidade,
segurancga, protecao de dados e finalidade publica; ¢ vedado o uso
para elaboracdo auténoma de pareceres juridicos/contdbeis,
decisdes automatizadas proibidas ou vigilancia indevida.
— Especifica tecnicamente aquisicoes e contratacoes de TI;
acompanha recebimentos e validacdes; pode ser designado
gestor/fiscal de contratos de TI por ato da autoridade competente;
acompanha niveis de servico e qualidade dos fornecedores.
— Assegura acessibilidade digital e compatibilidade com multiplos
dispositivos nas solucdes sob sua gestao.
— Colabora com a comunicagdo institucional e com a equipe
legislativa na transmissdo, gravagdo e publicagdo das sessoes €

eventos oficiais.
— Mantém sigilo funcional e observa a protecdo de dados nas
informacdes sob sua guarda.

— Nao emite parecer juridico; ndo pratica atos de ordenacao de
despesa, liquidacao ou pagamento; ndo substitui atribui¢des tipicas
de contabilidade, controle interno ou  procuradoria.
— Executa outras atribuigdes correlatas e compativeis com a
natureza do cargo, por determinagao da Diretoria Geral.

— Realiza a gestao dos bancos de dados utilizados pelas plataformas
contratadas e por sistemas internos da Camara Municipal,
monitorando o desempenho, disponibilidade e integridade das|
bases de dados.

— Implementa rotinas de backup, restauragdo e recuperagao de|
desastres, garantindo a continuidade das operacdes.

— Atua como ponto de contato técnico entre a Camara Municipal ¢
as empresas contratadas de software, validando alteracdes de|
banco de dados, atualizagdes de versdes e migragdes.

— Apoia as areas administrativas na emissdo de relatorios ¢
consultas personalizadas que ndo estejam disponiveis diretamente
nos sistemas contratados.

— Gera e disponibiliza informagdes estruturadas para atender
demandas da Lei de Acesso a Informagao, Portal da Transparéncial




e prestacdo de contas aos 6rgaos de controle, bem como elabora]
relatorios técnicos que subsidiam auditorias internas e externas.

— Avalia e propde melhorias na infraestrutura de banco de dados,
visando maior eficiéncia, seguranca e escalabilidade.

— Apoia projetos de modernizagao tecnologica, incluindo migragao|
para ambientes em nuvem ou utilizagdo de solugdes de Business
Intelligence (BI).

Anexo VI
Tabela de Atribuicoes dos Cargos em Comissao



Cargo em Comissao

Atribuicao

Assessoria de Gabinete

Descricio sumaria:

Exerce assessoramento politico-institucional transversal a todos os
[Vereadores, a Mesa Diretora e a Presidéncia, sem exclusividade,
atuando na articulacdo com a sociedade, liderangas ¢ instituigdes,
no mapeamento de cenarios e na orientagdo de posicionamentos
politicos do mandato parlamentar. Fun¢ao de confianga, de livre
nomeacgao e exoneragdo, sem contetido técnico-burocratico e sem
sobreposi¢do as atribui¢des da Chefia de Gabinete ou da Diretorial
Geral.

Descricdo detalhada:

— Presta assessoramento politico ndo exclusivo a todos os
[Verecadores, a Mesa Diretora ¢ a Presidéncia, observadas as
prioridades definidas pela Chefia de Gabinete e pela Presidéncia.
— Organiza e acompanha a agenda politica de reunides, visitas e
audiéncias do conjunto dos gabinetes, promovendo interlocugdo
com atores relevantes, sem praticar atos administrativos.

— Articula relagdes politicas com liderancas comunitdrias,
entidades civis e oOrgdos publicos, fomentando didlogo e
construcao de consensos sobre pautas de interesse do Parlamento.
— Acompanha sessdes e comissdes sob perspectiva politica,
identificando temas sensiveis, oportunidades e riscos, e fornece]
briefings politicos aos parlamentares, respeitados o Regimento
Interno e a autonomia dos o6rgaos técnicos.

— Orienta linhas de mensagem e posicionamento politico paral
discursos, notas publicas e manifestacoes do mandato, sem
substituir andlises juridicas, contdbeis ou administrativas das
unidades competentes.

— Recebe e trata politicamente demandas da populagdo e de
entidades, orientando os interessados quanto aos canais
institucionais e comunicando o gabinete competente, sem decidir,
protocolar, tramitar processos ou executar rotinas.

— Representa politicamente o Parlamento ou o Vereador, por
delegacdo, em reunides, audiéncias e eventos, preservando a
imagem institucional.

— Monitora o cendrio politico local e regional, produzindo sinteses,
mapeamentos de atores e pautas prioritdrias para suporte
estratégico dos mandatos.

— Colabora com a comunica¢do politica dos gabinetes e o
relacionamento com a imprensa, em alinhamento as diretrizes daj
Presidéncia e da comunicagao institucional.

— Mantém sigilo e discricdo sobre informagdes estratégicas ¢
sensiveis, observando padroes éticos e legais.

L Nado exerce comando administrativo sobre unidades oul




servidores; ndo pratica atos de gestdo orgamentaria, financeira, de
pessoal, compras, contratos, protocolo, arquivo, TI ou quaisquer]
rotinas técnico-burocraticas.

— Nao substitui a Chefia de Gabinete (coordenagdo politico-
institucional da Presidéncia e da Mesa) nem a Diretoria Geral
(gestao administrativa/operacional), limitando-se ao
assessoramento politico coletivo dos mandatos.

— Atua com impessoalidade e equilibrio no atendimento aos
Vereadores, registrando prioridades e demandas conforme
diretrizes da Chefia de Gabinete.

— Executa outras atribuicdes correlatas de natureza politica,
determinadas pela Presidéncia ou pela Chefia de Gabinete,
compativeis com a funcao de direcao, chefia e assessoramento.




Anexo VII
Tabela de Atribui¢oes dos Cargos em Funciao de Confianca



Cargo em Funcao de
Confianca

Atribuicao

Diretor Geral

Descricao sumaria:
Planeja, coordena e supervisiona a execugdo das atividades
administrativas, financeiras e operacionais da Camara Municipal
de Miracatu, garantindo a continuidade dos servigos, a
conformidade legal e a eficiéncia dos processos internos, em|
alinhamento as diretrizes da Presidéncia e respeitadas a autonomia
técnico-juridica da Procuradoria Juridica Legislativa, aj
independéncia funcional do Sistema de Controle Interno e a
direcdo técnico-politica atribuida a Chefia de Gabinete.

Descricdo detalhada:
- Coordena e supervisiona a Area Administrativa, a Area
Financeira e, no que couber, a Area Legislativa quanto aos
aspectos administrativos e operacionais, assegurando o
cumprimento de prazos, rotinas € metas institucionais.

— Propde, elabora e faz cumprir atos normativos internos|
(instrugdes, ordens de servigo, manuais e fluxos) para
padronizagdo de rotinas, inclusive de gestdo documental,
protocolo, arquivo e almoxarifado.

— Gerencia pessoas e rotinas de recursos humanos (lotacao,
escalas, registro de frequéncia, férias, capacitagcdo), prestando
apoio operacional & Comissao de Estagio Probatorio.

— Supervisiona a gestdo da frota oficial, manutengdao e
abastecimento conforme normas internas.

— Coordena o Responsavel pelo Patriménio a zelar pelo:
tombamento, inventario, movimentacdo e baixa de bens
[permanentes.

— Supervisiona a Tecnologia da Informacdo e Inovacgao,
assegurando  disponibilidade dos sistemas, seguranca da
informacao, copias de seguranga e aderéncia as diretrizes de
protecdao de dados quando estabelecidas pelo Responsavel.

— Coordena o planejamento anual de contratagdes e a execugao das
compras, licitagdes e contratos, supervisionando o Agente de
Contratacdo e a Equipe de Apoio; elabora ETP, TR e documentos
correlatos em completude e aderéncia as necessidades
administrativas.

— Acompanha a execug¢ado contratual, consolida dossiés e propde &
autoridade competente a designagdo de gestores/fiscais € medidas
cabiveis (reajuste, repactuagdo, reequilibrio), sem substituir a
decisdao do ordenador de despesas.

— Acompanha, junto a Contabilidade e a Tesouraria, a execugao
or¢amentaria e financeira (empenho, liquidagdo e pagamento),
instruindo processos e promovendo a conformidade com as

normas fiscais e de transparéncia.




— Assegura o cumprimento das obrigacdes de transparéncia e
acesso a informagdo, a manutengdo do SIC e a publicagdol
tempestiva de atos e dados oficiais.

— Implementa e monitora recomendagdes e determinagdes do
Sistema de Controle Interno e dos 6rgaos de controle externo,
prestando informacdes e adotando as corregdes necessarias, sem|
prejuizo da autonomia do Controle Interno.

— Articula-se com a Procuradoria Juridica Legislativa paral
submissdo de matérias que exijam parecer juridico e para
saneamento de vicios formais antes da decisdo da autoridade.

— Presta suporte logistico e operacional as sessdes plenarias,
audiéncias publicas e comissdes (infraestrutura, pessoal,
registro/ata e meios tecnoldgicos), sem interferir na pauta,
tramitacdo ou orientagdo técnico-politica dos trabalhos
legislativos.

— Assina, por delegacdo da Presidéncia, oficios e expedientes de
rotina, requisicoes de materiais e servicos, atestos de recebimento,
ordens de servico internas e documentos inerentes a execugado
administrativa.

— Promove a gestdo de riscos administrativos e a melhoria continuaj
de processos, com indicadores de desempenho e relatérios
periddicos de gestdo a Presidéncia.

— Zela pela observancia da Lei Geral de Protecdo de Dados no
tratamento de dados pessoais na estrutura administrativa, em|
cooperacao com o encarregado designado.

— Supervisiona o cumprimento da jornada de trabalho dos
servidores, observadas as especificidades legais e regulamentares
das carreiras.

— Autoriza requisicdes de materiais e servigos, nos limites
regulamentares e or¢amentarios e conforme delegacdo da
Presidéncia.

— Mantém sigilo funcional sobre informagdes estratégicas,
politicas ou administrativas obtidas em razao do cargo.

— Respeita a autonomia técnico-juridica da Procuradoria Juridical
Legislativa e a independéncia funcional do Sistema de Controle
Interno, ndo lhes impondo contetdo, prazos ou entendimentos.

— Limita sua atuagdo, quanto a Area Legislativa, aos aspectos
administrativos e operacionais de suporte, permanecendo a dire¢ao
técnico-politica dos trabalhos legislativos sob a Chefia de
Gabinete.

— Reconhece ser de competéncia exclusiva da Presidéncia aj
ordenacdo de despesas e a pratica de atos de gestdo orgamentaria)
e financeira, cabendo ao Diretor Geral a instrucdo ¢ execucao
operacional dos processos.

— Executa outras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia,
compativeis com a natureza da funcao.




Anexo VIII
Tabela de Atribuicoes dos Cargos em Extin¢cdo na Vacéncia



Cargo em Extin¢ao na
Vaciancia

Atribuicao

Assistente Legislativo

Descricao sumaria:
-Assiste o Presidente da Camara, os Vereadores € Comissdes no
desenvolvimento dos trabalhos legislativos, nas questdes politicas
e administrativas da Camara Municipal.

Descricao detalhada:
-Recebe, estuda e propde solugdes em expedientes e processos, da
Camara, dos Vereadores e Comissdes Permanentes e Temporarias
analisando e acompanhando o andamento das providéncias.
-Participa  de reunides das Comissdes Permanentes,
providenciando a redagdo da pauta das mesmas, a convocagao ¢ aj
elaboracdo de atas.

-Redige e providencia a digitagdo de requerimentos, indicagdes
Mocdes e outros documentos dos Vereadores.

-Mantém arquivo de Leis, Decretos Legislativos, Resolugdes, atos
e outros documentos em sistema digital.

-Mantém os Vereadores devidamente informados sobre noticias,)
controle de prazos dos processos do Legislativo referentes a
requerimentos, informacoes, respostas, indicagdes e apreciacao
dos projetos pela camara.

-Auxilia os Vereadores em se tratando de proposigdes nos contatos
com entidades, os 6rgdos de governo, mantendo contatos com
outras entidades publicas ou privadas para obter agdes e/ou
informagdes de interesse do Municipio.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Copeira

Descricao sumaria:
Prepara e serve bebidas e lanches de apoio institucional aos|
eventos e rotinas da Camara Municipal de Miracatu, executa a
organizagdo, limpeza e conservacao da copa/cozinha e zela pelos
utensilios, insumos e equipamentos, observadas as boas praticas
de higiene e seguranca alimentar.

Descricdo detalhada:

— Prepara e serve café, cha, dgua e lanches rapidos em sessoes,
reunides, audiéncias e atendimentos institucionais, conforme
solicitacdo da chefia imediata.

— Organiza e higieniza a copa/cozinha e os pontos de apoio
(bancadas, pias, armarios, geladeiras, filtros, cafeteiras e demais
equipamentos), mantendo-os em condi¢des de uso.

— Lava, seca, guarda e conserva xicaras, copos, talheres, garrafas
térmicas, bandejas e demais utensilios, zelando pela integridade e
pela reposi¢do quando necessario.

— Controla o estoque de géneros e descartaveis (agucar, café, cha,




leite, agua, biscoitos, copos, guardanapos etc.), registrando
entradas/saidas e verificando prazos de validade.

— Requisita a unidade responsavel (almoxarifado/compras) aj
reposi¢cdo de itens, sem decidir sobre aquisicdo ou contratacao.

— Monitora o funcionamento basico de equipamentos (limpeza de
filtros, degelo, troca de refis, observacdo de ruidos/variagdes) ¢
comunica a necessidade de manutengao.

— Segrega e descarta residuos decorrentes de sua atividade
(organicos, reciclaveis e vidro) conforme orientacao institucional,
mantendo o local limpo e arejado.

— Atende com urbanidade e impessoalidade servidores,
vereadores, autoridades e visitantes, observando a rotina e a
prioridade definidas pela chefia.

— Observa normas gerais de higiene, seguranca e boas praticas de
manipulacdo de alimentos e bebidas, utilizando EPI quando
aplicavel.

— Zela pelo uso econdmico de agua, energia e insumos, evitando
desperdicios.

— Nao manipula dinheiro, nao transporta documentos oficiais
sigilosos e ndo executa rotinas alheias a copa/cozinha, salvo apoio
pontual determinado pela chefia e compativel com o cargo.

— Executa outras tarefas correlatas e compativeis com a naturezaj
do cargo, por determinacdo da chefia imediata ou da Diretoria
Geral.

Escrevente Técnico
Legislativo

Descricao sumaria:
Executa rotinas de expediente e apoio administrativo nos setores
da Camara Municipal de Miracatu, com foco na Area Legislatival
(tramitacdo, registro e organizagdo documental), podendo atuar
em outras unidades conforme necessidade do servigo, sem emitir
parecer juridico ou praticar atos de gestdo.

Descricao detalhada:
— Redige, formata e registra oficios, memorandos, requerimentos
simples, certiddes padronizadas e demais documentos, conforme
modelos institucionais.
— Protocola, autua e movimenta processos e expedientes em|
sistema eletronico, controlando prazos de tramitagdo e
providenciando as anotagdes de acompanhamento.
— Secretaria reunides, audiéncias e sessdes, quando designado,
apoiando a preparacao de pautas, folhas de presenga e a minuta de
ata para conferéncia pela chefia.
— Realiza digitalizagdo, classificagdo, indexacao e arquivamento
de documentos (fisicos e digitais), mantendo a organizagdo do
acervo legislativo e administrativo e a rastreabilidade dos
registros.

— Opera os sistemas institucionais (gestao legislativa, protocolo,




processo eletronico, publicagdo e transparéncia), emitindo
relatorios de rotina quando solicitado.
— Recebe, confere e distribui correspondéncias e malotes,
controlando entradas e saidas e mantendo registros.
— Efetua atendimento ao publico e telefonico, presta informacgdes|
institucionais sobre tramitagdo e prazos, observando o sigilo legal
e encaminhando demandas aos setores competentes.
— Apoia a publicagdo de atos oficiais, preparando arquivos e
submetendo-os, por determinagdo superior, aos canais de
divulgacdo institucional.
— Opera equipamentos de escritorio (impressoras, copiadoras,
scanner, audio/video para registro), zela por sua conservacao e
solicita suporte quando necessario.
— Presta suporte administrativo as comissdes e aos gabinetes
parlamentares (logistica de salas, convites, listas de presenca e
envio de comunicacdes), sem atribui¢des de articulacdo politica.
— Mantém ordem e guarda dos documentos sob sua
responsabilidade e observa as diretrizes de prote¢do de dados ¢
sigilo funcional.
— Nao emite parecer juridico; ndo pratica atos de ordenacdo de
despesa, liquidacdo ou pagamento, nao substitui atribui¢des
proprias de Procuradoria, Contabilidade, Controle Interno, TI ouj
cargos comissionados de assessoramento politico.
— Pode ser designado para apoio administrativo em outras
unidades, em tarefas compativeis com o nivel do cargo, sem|
prejuizo de suas atribuigoes.
— Executa outras tarefas correlatas e compativeis com a natureza
do cargo, por determinacdo da Diretoria Geral, observadas as|
orientagdes da Chefia de Gabinete quando em atividades da Area)
Legislativa.

Secretaria Executiva

Descricio sumaria:

Executa servicos de secretaria executiva e apoio administrativo,
junto a Presidéncia e a Mesa Diretora, controlando agendal
institucional, expedientes e comunicagdes oficiais, organizando
reunides e eventos administrativos € mantendo a gestao
documental do gabinete, sem atribui¢cdes de articulagdo politica,
conteudo juridico ou atos de gestdo orcamentaria/financeira.
Subordinagdo administrativa a Diretoria Geral e atuacdo integradal
com a Chefia de Gabinete quanto a agenda e eventos do calendario
legislativo.

Descricao detalhada:
— Recepciona, faz a triagem e encaminha correspondéncias, e-
mails e demandas destinadas a Presidéncia/Mesa; realiza registros

em sistema e controla prazos de resposta.




— Redige, formata e revisa oficios, memorandos, convites, avisos
e comunicagdes internas/externas, com base em minutas ¢
orientagdes da  autoridade, assegurando  padronizacao
institucional.

— Organiza e atualiza a agenda institucional da Presidéncia e da
Mesa (reunides, audiéncias, visitas e solenidades), confirma
presencas, prepara pautas administrativas, materiais e logistica, em
coordenacdo com a Chefia de Gabinete para os itens do calendario
legislativo.

— Atende ao publico e as ligacdes, agenda hordarios, recolhe ¢
repassa recados, presta informagdes institucionais € encaminha os
interessados aos setores competentes.

— Apoia a organizacdo de eventos oficiais e sessdes solenes
(convites, listas de presenca, recepcdo de autoridades, preparagao
de sala e apoio de dudio/video), sem definir contetido ou pauta.

— Mantém e organiza o arquivo fisico e digital do
gabinete/secretaria (classificagdo, digitalizagdo, indexagdo e
guarda), garantindo integridade, rastreabilidade e sigilo das
informacdes.

— Elabora relatorios de acompanhamento de expedientes e
compromissos, consolida pendéncias e atualiza controles de
prazos para ciéncia da autoridade.

— Providencia requisi¢cdes de materiais de expediente e servigos de
apoio junto as unidades responsaveis, zelando por equipamentos e
espagos sob sua guarda.

— Apoia deslocamentos oficiais (documentos, reservas e
solicitagdes aos setores competentes), sem decidir sobre diarias,
passagens ou pagamentos.

— Colabora com a comunicac¢ao institucional para publicagdes de
convites e notas autorizadas pela Presidéncia.

— Observa sigilo funcional e diretrizes de protecdo de dados no
tratamento das informagdes sob sua guarda.

— Nao emite parecer juridico, ndo pratica atos de ordenacao de
despesa, liquidagdo ou pagamento, ndo gere contratos, licitagdes
ou rotinas contabeis, ndo realiza articulagao politica nem define
pauta legislativa.

— Pode ser designada para apoio administrativo em outras
unidades, em tarefas compativeis com o cargo, sem prejuizo de
suas atribuicoes.

— Executa outras tarefas correlatas e compativeis com a naturezaj
do cargo, por determinagdo da Diretoria Geral, observadas as
orientagdes da Chefia de Gabinete quando relativas ao calendario
legislativo.

Servente

Descri¢cio sumaria:

Executa servicos de zeladoria, conservacdo e limpeza das




dependéncias da Camara Municipal de Miracatu, assegurando
condicdes de higiene, organizacdo e seguranca dos ambientes, com|
observancia das normas de satide e seguranga do trabalho.

Descricdo detalhada:

— Realiza a limpeza e conservacdo de areas internas e externas
(salas, plenario, banheiros, corredores, escadas, janelas, areas
comuns), incluindo varri¢do, lavagem, desinfec¢do, remog¢ao de po
e de residuos.

— Prepara e organiza ambientes antes e apds sessoes, audiéncias ¢
eventos institucionais (arrumacao de mesas e cadeiras,
recolhimento de residuos e recomposicdo do espago), sem
atribuicdes de contetudo ou pauta.

— Segrega, acondiciona e descarta residuos conforme orientacao
institucional, mantendo os locais limpos e sinalizando areas
molhadas ou em limpeza.

— Lava, seca, guarda e conserva utensilios e equipamentos de
limpeza (mops, panos, baldes, aspiradores, enceradeiras),
realizando cuidados basicos e comunicando necessidade de
manuten¢ao/substituicao.

— Controla o estoque de materiais e produtos de limpeza, registral
consumo e solicita reposi¢ao ao almoxarifado, observando prazos
de validade ¢ instrugdes de uso.

— Opera equipamentos de limpeza conforme normas ¢
procedimentos e solicita apoio técnico quando necessario.

— Cumpre as normas de seguranca do trabalho, utilizando EPI,
observando diluigdes corretas de produtos quimicos e
acondicionamento seguro.

— Informa a chefia irregularidades observadas (infiltragdes, riscos
elétricos, avarias, presenca de pragas) para adogdo de|
providéncias; quando designado, acompanha a execugdao de
servicos terceirizados, limitando-se a relatar ndo conformidades ao
fiscal do contrato.

— Apoia, quando designado, a organizagdo bdsica de pontos de
agua (reposicdo de copos, abastecimento de galdes), sem substituir
as atribuicdes proprias da copa/copeira.

— Zela pela ordem, conservacao e uso econdmico de dgua, energial
e insumos nos ambientes sob sua responsabilidade.

— Atende com urbanidade e discricao servidores, vereadores,
autoridades e visitantes, preservando o sigilo sobre informagdes a
que tiver acesso no Servigo.

— Nao realiza compras, contratagdes, pagamentos ou fiscalizacao|
contratual; sua atuacgdo restringe-se a zeladoria e limpeza.

— Executa outras tarefas correlatas e compativeis com a naturezaj
do cargo, por determinacdo da chefia imediata ou da Diretoria
Geral.




Técnico Operacional
Administrativo

Descricio sumaria:

Presta suporte técnico-operacional as rotinas administrativas ¢
legislativas da Camara Municipal de Miracatu, especialmente no
uso de tecnologias da informacao, publicacdo e digitaliza¢do de|
documentos, operacao de sistemas institucionais e apoio a eventos,
atuando de forma coordenada com o Analista Legislativo — TI e
com as unidades demandantes. Nao exerce planejamento de TI,
nao define conteudo institucional, nem pratica atos de gestao
or¢amentaria/financeira ou pareceres técnicos-juridicos.

Descricdo detalhada:

— Atende e registra chamados de suporte (Nivel 1) a usuarios
(estagdes, impressoras, e-mail, rede, periféricos, credenciais),
executando procedimentos padronizados e escalonando demandas
de N2/N3 ao Analista de T1/fornecedor.

— Opera e alimenta sistemas institucionais (gestdo legislativa,
protocolo, processo eletronico, portal e transparéncia), publicando
conteudos e atos oficiais exclusivamente mediante autorizagdo daj
unidade responsavel (Presidéncia/Chefia de Gabinete/Setor
demandante).

— Apoia remessas eletronicas e uploads de arquivos exigidos por
sistemas externos, limitando-se a execugdo operacional
(envio/validag¢do), sem alterar conteudo definido pelas areas
responsaveis (p.ex., contabil, contratacdo, legislativa).

— Mantém inventario de equipamentos e periféricos; coleta dados
para controle patrimonial de TI; acompanha vida Util de insumos|
(toner, cartuchos) e solicita reposi¢ao ao almoxarifado.

— Executa rotinas bdsicas de manutengdo preventiva (limpeza,
checagens, troca de insumos) e apoia backups locais conforme
procedimentos definidos pelo Analista de TIL.

— Auxilia transmissdes € gravagdes de sessOes, audiéncias e
eventos oficiais (configuragdo de dudio/video, checagem de|
equipamentos), quando designado.

— Orienta usudrios em procedimentos padronizados, elabora guias
rapidos e registra solugdes recorrentes para reuso.

— Apoia a gestdo operacional de certificados digitais e tokens
(instalagdo/renovacdo em estacdes), mantendo controles de
validade e comunicando prazos as unidades competentes.

— Monitora e informa a Diretoria Geral/Analista de TI a
necessidade de manutengdo corretiva ¢ o desempenho de
fornecedores, conforme contratos vigentes.

— Observa boas praticas de seguranca da informagao e protecao de
dados, preservando sigilo sobre informagdes sob sua guarda.

— Nao emite parecer juridico, ndo decide sobre conteudo de|
publicacdes, ndo pratica atos de ordenagdo de despesa, liquidagao

ou pagamento, ndo substitui atribuicdes de Procuradoria,




Contabilidade, Controle Interno, Chefia de Gabinete ou Analista
de TL

— Pode ser designado para apoio operacional em outras unidades e
eventos institucionais, em tarefas compativeis com o cargo, sem|
prejuizo de suas atribuigdes.

— Executa outras tarefas correlatas e compativeis com a naturezaj
do cargo, por determinagdo da Diretoria Geral.

Anexo IX
Tabela de Atribuicoes das Designacoes



Func¢io Designada

Atribuicao

Agente de Contratagdo

Descricio sumaria:

Agente publico efetivo designado pela autoridade competente para)
conduzir a fase de sele¢dao do fornecedor nos processos licitatorios
da Camara até a homologagdo pela autoridade, com auxilio de
equipe de apoio, observando a segregacdo de fungdes ¢ a
possibilidade de substituicao por comissao de contratacdo quando
0 objeto envolver bens ou servigos especiais.

Descricao detalhada:
— Toma decisdes processuais necessarias ao bom andamento do
certame, impulsiona o procedimento e exige, das areas
demandantes, os elementos faltantes para saneamento da fase
preparatoria.

— Coordena e dirige a sessdo publica da licitacao; recebe, abre e
analisa propostas e documentos, conduz lances (quando cabiveis)
e negocia condi¢cdes mais vantajosas com o primeiro colocado (ou
seguintes), conforme regulamento.

— Verifica a conformidade da proposta classificada com o edital,
julga classificacdo e habilitagdo, promove diligéncias ¢
saneamentos de erros formais que ndo alterem a substancia das
propostas ou da habilitagao.

— Admite a inten¢do de recurso, abre prazos, recolhe contrarrazdes,
elabora relatdrio/manifestacdo técnica e encaminha os autos paraj
decisdo da autoridade competente; processa e responde pedidos de
esclarecimentos e impugnacdes ao edital, com publicacdo da|
resposta no sitio oficial, quando houver delegagdo para tanto.

— Coordena os trabalhos da equipe de apoio, distribuindo tarefas e
registrando deliberagdes; propde a autoridade a substituicdo por
comissao de contratacdo quando o objeto for bem/servigo especial.
— Faz constar em ata as decisdes adotadas, com motivagao, ¢
assegura a publicidade dos atos obrigatorios no PNCP e demais
meios regulamentares.

— Declara o resultado do julgamento, indica o vencedor e remete o
processo instruido para adjudicacdo e homologacdo pela)
autoridade competente.

— Observa e faz observar as vedagdes e impedimentos legais
aplicdveis aos agentes que atuam em licitagdes (conflitos de
interesse, parentesco etc.).

— Atua na contratacao direta (dispensa/inexigibilidade), quando
esta demandar abertura de sessdo publica e julgamento de
propostas de forma presencial ou eletronica.

Vedacdoes e delimitagdes (ndo compete ao Agente de
Contratacoes):




— Adjudicar e/ou homologar; anular ou revogar a licitacdo;
praticar atos reservados a autoridade.

— Definir o objeto, elaborar ETP ou TR, aprovar estimativas, oul
ordenar despesa; essas sdo atribui¢des do planejamento e daj
autoridade.

— Acumular fung¢des incompativeis com a segregacao de funcdes
no mesmo processo (p.ex., gestor/fiscal do contrato, ordenador de
despesa).

— Estabelecer critérios de acondicionamento, armazenagem ou|
preservacao de materiais.

— Realizar controle, movimentacdo ou gestdo de estoque de
materiais.

— Proceder ao recebimento provisorio ou definitivo de bens ¢
Servicos.

— Acompanhar, fiscalizar ou atestar a execucdo contratual.

Comissao de Avaliagao de
Estagio Probatorio

Descricio sumaria:

Procedem a avaliagdo especial de desempenho dos servidores em
estagio probatorio da Camara Municipal, nos termos da Lei
Complementar Municipal n® 008/2012 ou que a fizer substituir,
emitindo parecer conclusivo pela confirmagdo no cargo ou pela
nao confirmagdo, assegurados o contraditorio e a ampla defesa.
Atuam com independéncia técnico-avaliativa, sem praticar atos de
gestdo de pessoal, disciplinares ou decisérios reservados 3
Presidéncia

Descricao detalhada:

— Realizar as quatro avaliagdes formais previstas na lei (3°, 12°,
24° e 32° més), observando prazos, formuldrios e critérios:
assiduidade, disciplina, capacidade de iniciativa/desempenho e
saude/capacidade fisica e mental.
— Planejar e coordenar a apuracdo do desempenho: requisitar
informacdes ¢ documentos a chefia imediata/mediata, ao RH, as
unidades técnicas e, quando cabivel, ao Orgdo municipal
responsavel pela satde ocupacional, fixando prazos razoaveis paraj
resposta.

— Analisar dados objetivos de assiduidade e disciplinag
(assentamentos funcionais do RH) e os registros de
desempenho/aproveitamento na unidade de lotagdo, sem alterar
langcamentos oficiais.
— Conduzir a avaliagdo da “capacidade de iniciativa”, aplicando o
instrumento previsto na lei (itens de comunicagdo, organizacao,
atendimento, atengdo, planejamento, cooperagao, analise/solucao
de problemas, espirito critico e criatividade), atribuindo pontuagao

conforme parametros legais.




— Acompanhar avaliagdes de saude ocupacional nos meses de
avaliacdo, juntando parecer/laudo do 6rgdo competente, quando|
exigido pela lei.
— Instaurar e registrar a fase de defesa quando o resultado
preliminar for desfavoravel: notificar o servidor, abrir prazo de 10
(dez) dias uteis para defesa escrita, facultar oitivas e produziy
relatorio circunstanciado com andlise dos argumentos e das
provas.

— Deliberar em colegiado e emitir parecer conclusivo (favoravel
ou desfavoravel a confirmacao no cargo), com assinatura de todos
0s membros; dar ciéncia formal ao avaliado (colhendo assinatura
ou certificando a recusa na forma legal).
— Propor o encerramento antecipado da avaliagdo, quando
comprovadas as hipoteses legais (infracdo disciplinar apurada em
PAD; incapacidade fisica/mental atestada por pericia oficial),
instruindo o expediente e encaminhando a Diretoria Geral para as
providéncias subsequentes.
— Elaborar ata e relatorios de cada periodo avaliativo,
consolidando pontuacgdes (observada a nota minima em cada fator
e a vedagdo de somatoria global prevista na lei) e eventuais
recomendacoes de capacitagao.
— Atuar como instancia técnica de mediacao entre chefia ¢
servidor quando houver divergéncias sobre registros e fatos
relevantes ao desempenho, buscando saneamento de
inconsisténcias documentais.
— Respeitar impedimentos e suspei¢des (participacdo vedada em
avaliacdo de parente ou de servidor com quem haja conflito de
interesse), declarando-se impedido e solicitando substitui¢ao|
quando necessario.
— Guardar sigilo sobre dados pessoais e sensiveis do servidor,
restringindo o acesso aos autos as partes legitimas e a autoridade
competente.

— Encaminhar o processo ao Presidente da Camara para decisao
final, apds cumpridas todas as etapas legais, instruido com:
formularios, laudos, relatérios, parecer conclusivo e comprovacao
de ciéncia do servidor.
— Cooperar com o RH na padronizagao de instrumentos, fluxos ¢
orientagdes e avaliar propostas de ajustes regulamentares relativas
a0  estagio  probatorio, conforme a lei  municipal.
— Executar outras atribui¢des correlatas e compativeis com a
natureza avaliativa da Comissao, previstas na Lei Complementar]
n° 008/2012 ¢ na Resolugao.

Delimitacoes (vedagoes):
— Nao instaurar, conduzir ou decidir PAD (encaminhar ao 6rgao
competente quando houver indicios).




— Nao praticar atos de nomeagdo, exoneragao ou demais atos|
finais de gestdo de pessoal; ndo alterar assentamentos funcionais
do RH.
— Nao substituir laudos médicos periciais, nem emitir parecer|
juridico.

— Nao somar fatores para “compensar” nota minima legal: cada
critério ¢ independente, e a reprovacao pode ocorrer em qualquer
periodo, nos termos da lei.

Comissdo de Processo
Administrativo Disciplinar

Descricio sumaria:

Instrui o PAD para apuracdo de responsabilidade funcional,
assegurando contraditorio e ampla defesa, com independéncia e
imparcialidade, e ao final relata conclusivamente para julgamento
pela autoridade competente, conforme LC n°® 73/2022.

Descricdo detalhada:

— Organizar o processo (autos, autuagdes, juntadas), recebendo a
peca  informativa da  sindicdncia  quando  houver.
— Instruir: tomar depoimentos, realizar acareagdes, diligéncias e,
quando necessario, provas técnicas/periciais; lavrar termos e atas;
indeferir prova impertinente.
— Citar/Notificar o indiciado, formular a indiciagdo e oportunizar
defesa nos prazos legais (incluida revelia/defensor dativo; citagao|
por edital, quando cabivel).
— Elaborar relatério final minucioso, conclusivo quanto a
inocéncia ou responsabilidade, indicando fundamentos legais e
circunstancias atenuantes/agravantes, e remeter a autoridade
instauradora para julgamento.
— Requisitar providéncias ou informagdes as unidades
competentes e sugerir a autoridade medidas cautelares previstas
em lei (p. ex., afastamento preventivo).
— Guardar sigilo das audiéncias e pecas sensiveis e zelar pelo
cumprimento dos prazos (60 dias, prorrogaveis).

Delimitagoes:

— Nao aplica penalidade nem julga; nao declara nulidades com|
efeito externo (apenas relata e propde); ndo acumula fungdes com
a  Comissao de Sindicancia  do mesmo fato.
— Atua estritamente segundo a LC n° 73/2022, com
assessoramento juridico da Procuradoria Juridica Legislativa
quando necessario.

Comissao de Sindicancia

Descri¢cio sumaria:




Apura, de forma preliminar e formal, noticias de irregularidade no
servico publico, colhendo elementos, realizando diligéncias ¢
garantindo manifestacdo do servidor, para relatar e propor a
autoridade instauradora: arquivamento, aplicagdo de penalidade
leve (adverténcia ou suspensdao até 20 dias) ou instauracdo de
PAD, tudo nos prazos e ritos da LC n° 73/2022.

Descricao detalhada:
— Conduzir a apuragdo dos fatos (oitivas, diligéncias, coleta de
documentos e demais meios de prova), com imparcialidade, sigilo
e observancia dos impedimentos legais.
— Notificar o servidor, quando cabivel, para ciéncia e¢ defesa
escrita no prazo legal, juntando eventuais documentos e
testemunhas.

— Elaborar atas e relatério conclusivo propondo a medida cabivel
(arquivamento; penalidade leve; instauragdo de PAD) ¢

encaminhar a autoridade instauradora.
— Sugerir o envio de pecas ao Ministério Publico quando os fatos
indicarem ilicito penal.

— Observar os prazos legais (conclusao em 30 dias, prorrogavel
uma vez) e as demais regras procedimentais da LC n® 73/2022.

Delimitagdes:

— Nao julga, ndo aplica penalidades por conta propria e ndo pode
integrar a Comissado do PAD do mesmo fato.
— Atua nos estritos termos da LC n°® 73/2022

Controle Interno

Descri¢cio sumaria:

Exerce, com autonomia funcional e independéncia técnica, aj
avaliacdo, fiscalizagdo e orientacao preventiva e corretiva sobre a
legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e eficacia dos
atos da Camara Municipal de Miracatu, acompanhando a execucao
orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional, emitindo
recomendacdes e relatdrios, sem praticar atos de gestdo.

Descricao detalhada:

— Planeja e executa o plano anual de atividades de controle interno,
com matriz de riscos e cronograma de auditorias, inspegdes e
acompanhamentos.

— Acompanha a execucdo orcamentdria, financeira, contabil,
patrimonial e de pessoal, inclusive licitagdes, contratos,
convénios, adiantamentos e gestdo de bens, testando controles e
conferindo a conformidade documental.

— Realiza auditorias e verificacdes em processos € sistemas, com




emissao de relatorios, notas de auditoria ¢ recomendagdes com
prazos e responsaveis para saneamento.

— Examina prestacdes de contas e processos de adiantamento,
emitindo manifestagdo de controle interno quanto a regularidade
formal e as corregdes necessarias, sem substituir a decisdo da
autoridade competente.

— Verifica o cumprimento das normas aplicaveis (regimento, atos
internos e legislacdo pertinente, inclusive transparéncia e protegao
de dados), requisitando informagdes e documentos a quaisquer
unidades e fixando prazos razoaveis para resposta.

— Comunica imediatamente a Presidéncia indicios de
irregularidade, ilegalidade, omissdo, desvio de finalidade ou]
pratica antiecondmica e, quando cabivel, d4 ciéncia ao Tribunal de
Contas, nos termos constitucionais ¢ da Resolucao.

— Monitora a implementacdo das recomendagdes do proprio
Controle Interno e dos orgdos de controle externo, controlando
prazos e resultados.

— Elabora relatorios periodicos e anuais de controle interno,
consolida achados e evidencia providéncias adotadas, integrando-
0s a documentacdo de prestacdo de contas da Camara.

— Orienta preventivamente os setores quanto a fluxos, segregagao
de fungdes e controles minimos, podendo propor normas internas,
manuais ¢ melhorias de processos, sem assumir co-gestao.

— Mantém canal técnico de interlocucdo com a Contabilidade,
Compras/Licitagdes, Recursos Humanos, Patrimdnio, TI e demais
unidades, preservada a segregacao de fungdes.

— Coordena, no que couber, os fluxos de Ouvidoria e Atendimento
ao Cidadao vinculados ao Sistema de Controle Interno, garantindo
registro, analise e encaminhamento institucional das
manifestagoes.

— Observa sigilo funcional sobre informagdes e documentos sob
sua guarda, preservando fontes e evidéncias de auditoria.

— Nao pratica atos de ordenagao de despesa, empenho, liquidagao
ou pagamento; ndo decide sobre contratagdes ou gestdo de
contratos; nao emite parecer juridico; ndo substitui atribui¢des
proprias  da Presidéncia, Diretoria Geral, Procuradoria,
Contabilidade ou demais unidades.

— Executa as atribuigdes previstas na Lei n° 1.735, de 13 de maio

de 2014 ou que a substituir.

— Executa outras atribuigdes correlatas e compativeis com a
natureza de controle interno, previstas em ato normativo € no
regulamento interno.

Coordenador da Escola do
Legislativo

Descricio sumaria:

Gerencia a execucdo administrativa, secretarial e logistica das




atividades da Escola do Legislativo, em alinhamento ao Projeto
Pedagodgico e as diretrizes da Presidéncia, com apoio da Diretoria)
Geral.

Descricao detalhada:

— Organiza a secretaria da Escola: atendimento, inscrigoes,
controle de frequéncia, listas de presenga e emissao de certificados
conforme validacao da Coordenacao Pedagogica.

— Providencia, com apoio da Diretoria Geral, a logistica e aj
infraestrutura dos cursos, palestras e eventos (salas, equipamentos,
materiais, acessibilidade, apoio de TI e de comunicagao).

— Encaminha & Diretoria Geral/Compras as solicitagdes de
materiais e servicos necessarios as atividades da Escola, com base
nas especificagdes pedagogicas fornecidas, acompanhando o
tramite até a entrega, sem atuar como gestor ou fiscal de contratos
e sem instruir processos de aquisicao.

— Mantém arquivo fisico e digital das a¢des da Escola (projetos,
relatorios, registros de frequéncia, certificados, termos de parcerial
e documentagdo de eventos), garantindo classificacdo, integridade
e rastreabilidade.

— Articula-se com outros setores para divulgacdo de editais,
calendarios, inscricdes e resultados das agdes pedagdgicas,
conforme autorizagdo da Presidéncia.

— Observa bem como recomendag¢des do Controle Interno.

— Nao pratica atos de ordenacao de despesa, liquidagdo, pagamento
ou controle or¢amentario/financeiro; nao define conteudo
pedagdgico.

— Exerce, no que couber, as atribuicdes previstas na Resolug¢ao n°
03/2018 e nas normas que a sucederem.

— Executa outras tarefas correlatas e compativeis com a naturezaj
administrativa da fun¢@o, por determinacgao da Presidéncia.

Equipe de Apoio

Descri¢cio sumaria:

Auxilia, sem poder decisorio proprio, o Agente de Contratagoes (e
0 agente responsavel em contratacao direta, quando designado) na
instrucdo e conducdo dos procedimentos de compras e
contratacdes da Camara Municipal de Miracatu, executando
tarefas técnico-operacionais de pesquisa, conferéncia, registros,
publicacdes e apoio as sessdes, observada a segregacao de fungdes
€ as normas internas.

Descriciao detalhada:
— Organiza ¢ mantém o processo administrativo (eletronico oul

fisico): autuacdo, classificacdo, numeracdo de pecas, juntadas ¢




controle de prazos.
— Realiza pesquisas de pregos e estudos de mercado, consulta
bases oficiais e fornecedores, elabora planilhas e mapas
comparativos, descrevendo a metodologia adotada e submetendo
0S resultados ao Agente.
— Coleta e consolida elementos da fase preparatéria fornecidos
pela unidade demandante (ETP, especificacdes, TR/projeto basico
e estimativa), sem definir escopo, critérios de julgamento oul
condicoes de habilitagao.
— Prepara minutas padronizadas (edital, anexos, avisos, atas,
comunicagoes), para conferéncia do Agente e manifestacao dos
setores competentes, quando couber.
— Apoia a sessao publica: credenciamento, conferéncia formal de
documentos, operagdo de sistema eletronico, registro de|
lances/ocorréncias e elaboragao da ata, sob conducao do Agente.
— Auxilia na andlise formal de propostas e documentos de
habilitagdo, montando quadros de julgamento conforme os
crittrios  do  edital, para  decisio @ do  Agente.
— Instrui diligéncias solicitadas pelo Agente (requisi¢des de
esclarecimentos, complementa¢des documentais), providenciando
juntadas e registros.
— Prepara minutas de respostas a pedidos de esclarecimento ¢
impugnacdes, para assinatura pela autoridade competente ou pelo
Agente quando houver delegacao.
— Efetua, por determinagdo, as publicacdes e registros obrigatorios
(p. ex., PNCP, portal e didrio oficial), garantindo a integridade dos
arquivos e a rastreabilidade.
— Elabora o relatério de instru¢do e compde o dossi€¢ final,
encaminhando os autos a autoridade para adjudicagdo e
homologacao.

— Mantém comunicacao técnica com as unidades requisitantes,
Contabilidade, Procuradoria e Controle Interno, respeitadas as|
competéncias e a segregacao de fungoes.
— Observa sigilo das propostas, imparcialidade e impedimentos
legais, declarando-se desimpedido quando atuar.

Delimitagoes (vedagoes):
— Nao decide sobre classificacao, desclassificacao, habilitagao ou
inabilitacdo; ndo adjudica ou homologa; ndo define objeto,
critérios, TR/ETP, estimativas ou precos de referéncia.
— Nao pratica atos de ordenagdo de despesa, ndo firma contratos,
nao atua como gestor/fiscal de contratos no mesmo processo € nao
substitui atribui¢des da Procuradoria, do Controle Interno ou da
Contabilidade.
— Executa outras tarefas correlatas e compativeis com a fungao,
or determinagdo do Agente de Contratagcdes ou da Diretoria]




Geral, nos termos da Resolucgao.

Fiscal de Contrato

Descricio sumaria:

Fiscaliza a execucdo contratual em campo e documentalmente,
verificando conformidade do objeto, prazos, niveis de servigo,
garantias e demais obrigacdes, registrando ocorréncias e
medicoes, propondo correcdes, glosas e penalidades quando
cabiveis. Elabora o termo circunstanciado de recebimento
provisorio, subsidia o Gestor do Contrato e nao pratica atos
reservados a autoridade (alteragdes, sangdes, rescisdo,
pagamento).

Descriciao detalhada:
— Acompanha a execucao do objeto in loco e por evidéncias
documentais, conferindo quantidade, qualidade, prazos e
especificagdes; demanda corregdes a contratada dentro dos limites
contratuais e comunica o Gestor.

— Assegura que a empresa contratada e seus empregados cumpram|
as normas de seguranca do trabalho, em especial quanto ao uso
adequado de Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs) e dos
equipamentos necessarios a prestagdo do servigo, exigindo a|
apresentacao, utilizagdo e manutencao dos EPIs, bem como a
observancia das condigdes técnicas e de seguranca dos
equipamentos empregados, de forma a garantir a integridade fisica
dos trabalhadores, a conformidade com a legislagdo vigente e a fiel
execucao contratual.

— Controla marcos e prazos (execugdo, vigéncia, prorrogacao,
cronogramas, SLA), a vigéncia/validade de garantias e seguros,
alertando o Gestor com antecedéncia sobre vencimentos € riscos.
— Verifica a manuten¢cdo das condi¢des de habilitacao e
regularidade da contratada, solicitando, quando necessario, os
documentos comprobatorios e registrando as conferéncias no
dossié.

— Confere notas fiscais/medigdes com 0s servigos/entregas
efetivamente realizados e sugere glosas ou retencdes quando
houver ndo conformidades, submetendo ao  Gestor.
— Registra todas as ocorréncias relevantes (ordens de servigo, nao

conformidades, paralisagdes, substituigoes, incidentes,
comunicagdes € respostas), com anexacdo de evidéncias
(relatorios, fotos, laudos).

— Elabora relatorios de fiscalizagdo e medigdes periddicas e emite]
termo circunstanciado de recebimento provisério do objeto,
quando cabivel, encaminhando ao Gestor para o atesto
administrativo e posterior tramitacdo de liquidagdo/pagamento.

— Auxilia o Gestor na instru¢do de pedidos de alteracdo contratual,




reajuste/repactuacdo ou reequilibrio econdmico-financeiro,
fornecendo elementos técnicos e registros.
— Propoe, de forma fundamentada, a aplicacao de penalidades e a
adocdo de medidas preventivas (ex.: suspensdo temporaria de
entregas/servicos diante de risco ou irregularidade), submetendo
a0 Gestor do Contrato.
— Participa de reunides de acompanhamento com a contratada ¢
unidades demandantes, lavrando atas quando designado.
— Mantém atualizado o dossié€ do contrato com os documentos da
fiscalizacdo e encaminha ao Gestor as informagdes necessarias as
publicacdes e registros obrigatorios.
— Observa sigilo, imparcialidade, impedimentos/suspei¢des ¢ a
segregacao de fungdes, declarando-se impedido quando couber.

Delimitagdes (vedagoes):
— Nao decide sobre alteragdes, reequilibrio, sangdes, rescisao,
suspensao, glosas definitivas ou pagamento; ndo ordena despesa;
nao substitui o Agente de Contratagdes, a Procuradoria, aj
Contabilidade, o Controle Interno ou a autoridade competente.
— Executa outras tarefas correlatas e compativeis com a natureza
da fiscalizag¢do contratual, por determinagdo do Gestor do Contrato
ou da Diretoria Geral, observadas as normas internas.

Gestor de Contrato

Descricio sumaria:

Gerencia a execucdo administrativa do contrato, acompanhando
prazos, niveis de servico, entregas, medi¢des, documentacao e
comunicagdes com a contratada; instrui pedidos de alteracdes e
reequilibrio, mantém o dossié contratual atualizado e promove as
publicacdes obrigatdrias, sempre com base nos relatorios dos
Fiscais do Contrato e sem praticar atos reservados a autoridade
competente  (aditivos, sangdes, rescisdo, homologacdes).
Fundamentado na Lei n°® 14.133/2021.

Descricdo detalhada:

— Elabora e mantém o plano de gestdo do contrato e o dossié com|
termo, anexos, garantias, designagdes, medicdes, testes,
ocorréncias, comunicagdes, aditivos, apostilamentos ¢
comprovagoes de publicacdes.
— Acompanha a execucgdo: prazos, cronogramas, niveis de|
servico/indicadores e qualidade das entregas; convoca e registra
reunides de acompanhamento e notifica a contratada paral
correcoes, nos limites do contrato.
— Recebe dos Fiscais os relatorios de medigdo e, quando cabivel,

emite o atesto administrativo para fins de liquidagdo,




encaminhando o processo a unidade competente para pagamento.
— Instrui pedidos de alteracdo contratual (quantitativa/qualitativa,
prorrogacdao de prazo), reajuste/repactuacdo e reequilibrio
econdmico-financeiro, com manifestacio técnica e pecas|
comprobatorias, submetendo-os a decisdo da autoridade
competente.

— Verifica a manutengao das condi¢des de habilitacdo/regularidade
e de garantias, cobrando e juntando documentos (certiddes,
apolices e afins) dentro dos prazos contratuais.

— Orienta ¢ coordena o trabalho dos Fiscais (técnico/recebimento),
consolidando as informagdes e padronizando relatorios de
ocorréncias e desempenho.

— Providencia as publicacdes e atualizagdes devidas no PNCP e
demais meios oficiais ao longo da execugao e ao encerramento do
contrato.

— Instrui processos de apuracdo de infragdes e proposicao de
penalidades com base em evidéncias coletadas pelos Fiscais,
submetendo a decisdo da autoridade competente.

— Promove o recebimento do objeto: (i) provisorio, quando
aplicavel, com base no termo circunstanciado lavrado pelo
responsavel/fiscal; e (ii) definitivo, por servidor ou comissao
designada pela autoridade; quando formalmente designado paral
tanto, lavra o termo de recebimento definitivo.

— Elabora o relatorio final da execu¢do contratual, consolidando
desempenho, ocorréncias, sangdes, alteracdes e publicagdes
exigidas, conforme a Lei.

— Propde a autoridade competente medidas como suspensao de
prazos/entregas em caso de risco ou irregularidade grave,
apresentando justificativa e registro das evidéncias.

— Mantém comunicagdo técnica com a unidade demandante,
Compras/Licitagdes, Contabilidade, Controle Interno e
Procuradoria, respeitada a segregacao de fungdes.

Delimitagoes (vedagoes):
— Nao decide sobre alteracdo contratual, reequilibrio, sangoes,
rescisdo, anulagdo ou revogagdo; ndo adjudica’homologa; nao|
ordena despesa nem autoriza pagamento — tais atos sdo da
autoridade competente.

— Nao altera unilateralmente objeto, quantidade, preco ou prazo;
nao celebra aditivos; ndo atua como Agente de Contratagdes no
Imesmo processo.

Ouvidor

Descri¢cio sumaria:

Recebe, registra, analisa e encaminha manifestagdes de usuarios
(reclamacdes, denuncias, sugestdes, solicitagdes, elogios e pedidos

de simplificacdo), promove a participagdo social e o




aperfeicoamento dos servigos da Camara Municipal de Miracatu,
assegurando devolutivas tempestivas, sigilo e prote¢do de dados,
em conformidade com a Lein°® 13.460/2017. Atua com autonomia
técnico-funcional, vinculada ao Sistema de Controle Interno, sem
praticar atos de gestdo administrativa, correi¢do disciplinar oul
decisdo de mérito juridico.

Descricdo detalhada:

— Recebe, registra e classifica as manifestacdes em sistema
eletronico; solicita complementagdo de informacdes quando
necessario.

— Encaminha a manifestacdo a unidade competente, estabelece
prazos de resposta, acompanha o tratamento até a conclusio ¢
comunica o resultado ao usuario, exigindo motivagao adequada.
— Orienta o usuario sobre os canais corretos (p. ex., Servico de
Informagdo ao Cidaddao para pedidos de acesso a informacao,
protocolo para requerimentos formais) e faz o reencaminhamento
quando couber.

— Promove mediagdo e conciliagdo entre o usudrio e a Camara,
quando apropriado e sem prejuizo de outras instancias
competentes.

— Propde aperfeicoamentos de fluxos e rotinas de atendimento,
indicando medidas preventivas e corretivas para melhorar aj
qualidade dos servigos.

— Acompanha a prestacdo dos servigos, identifica padrdes de
recorréncia e recomenda ajustes a Presidéncia, a Diretoria Geral e
ao Sistema de Controle Interno.

— D4 ciéncia imediata ao Sistema de Controle Interno e 3
Presidéncia sobre indicios de irregularidade, omissao, desvio de
finalidade ou risco relevante, para as providéncias cabiveis.

— Elabora relatorios periodicos e anual de gestdo da Ouvidoria,
com estatisticas, prazos médios, avaliacdo das respostas e
recomendacdes de melhoria, garantindo publicidade nos termos daj
regulamentagao.
— Mantém articulagdo técnica com as unidades da Camara
(Legislativa, Administrativa, Financeira, Procuradoria ¢
Comunica¢do), preservadas as competéncias e a segregacdo de
fungdes.

— Assegura sigilo do denunciante, protecdo dos dados pessoais e
guarda adequada de documentos e evidéncias, conforme
regulamentac¢do interna.

— Nao instaura ou conduz PAD/sindicancia, ndo pratica atos de
gestdo orcamentaria/financeira, ndo emite parecer juridico e nao
substitui atribuicoes do Sistema de Controle Interno, da
Procuradoria, da Diretoria Geral ou de outras autoridades.

— Exerce, no que couber, as atribuicdes previstas na Resolug¢ao n°




02/2019 ou na norma que a substituir.
— Executa outras tarefas correlatas e compativeis com a naturezaj
da Ouvidoria, previstas em regulamento interno.

Responsavel pela Folha

Descricio sumaria:

Executa o processamento da folha de pagamento da Camaral
Municipal de Miracatu, realizando os langamentos no sistema
informatizado contratado, gerando arquivos, relatérios e guias dos
encargos legais, e encaminhando as remessas para autorizacao e
pagamento pela autoridade e/ou unidade competente (Tesouraria),
observadas as normas internas, a legislacao
trabalhista/previdenciaria..

Descricdo detalhada:

— Mantém e atualiza cadastros funcionais e eventos da folha
(admissoes, exoneragdes, vantagens, licengas, férias, adicionais,
consignagdes autorizadas), com base em atos oficiais ¢
documentos habeis.

— Apura frequéncia e incorpora eventos informados pelas unidades|
(plantdes, horas, afastamentos), realizando os langamentos no
sistema de folha e promovendo o processamento mensal, folhas
suplementares e 13° salario.

— Calcula proventos e descontos legais, gera relatdrios e espelhos
de conferéncia, contracheques e informes de rendimentos; colhe as
validacdes exigidas e arquiva as evidéncias de célculo.

— Gera arquivos de crédito/pagamento da folha e encaminha paraj
autorizacdo do ordenador de despesa e execugdo pela
Contabilidade e Tesouraria;

— Emite e providencia os arquivos para viabilizar o recolhimento
dos encargos incidentes sobre a folha (previdenciarios, trabalhistas|
e demais obrigacdes acessoOrias vigentes) pela Contabilidade e
Tesouraria, observando prazos, layouts e meios oficiais.

— Atende diligéncias do Sistema de Controle Interno e dos 6rgaos
de controle externo, exclusivamente quanto a folha da Camara, e
presta informagcdes a Contabilidade para registros e
demonstragoes.

Elabora relatorios gerenciais de pessoal (composicao da folha,
provisdes de férias/13°, quantitativos), quando solicitados pela
Diretoria Geral/Presidéncia ou Contabilidade.

— Propde ajustes de procedimentos para reducdo de erros,
padronizacdo de documentos e cumprimento de prazos, sem|
prejuizo das competéncias das demais unidades.

— Observa estritamente a LGPD no tratamento de dados pessoais
e sensiveis de servidores e vereadores, adotando medidas de

seguranca ¢ confidencialidade.




— Nao pratica atos de nomeagdo, exoneragao ou concessao de
direitos ou aposentadoria; ndo emite parecer juridico; ndo ordenal
despesa; nao decide sobre pagamentos fora do fluxo autorizado;
nao substitui as atribuicdes da Tesouraria, da Contabilidade, do
Controle Interno ou da Procuradoria.
— Executa outras tarefas correlatas e compativeis com a naturezaj
da fung¢do, por determinacao da Diretoria Geral ou da Presidéncia,
respeitadas as segregagdes de fungdo previstas na Resolugao.

Responsavel pelo Patrimonio

Descricio sumaria:

Executa o controle patrimonial da Camara Municipal de Miracatu,
mantendo o cadastro de bens modveis e imoveis, realizando
tombamento, inventarios, movimentagdes e baixas, assegurando a
integridade, a rastreabilidade e a guarda documental do acervo,
sem praticar atos de ordenagdo de despesa ou decidir sobre a
destinacgdo final dos bens (competéncia da autoridade).

Descricao detalhada:

— Registra e mantém atualizado o cadastro patrimonial:
identificacdio do bem, numero de tombamento, responsavel,
localizacao, estado de conservacao e demais dados essenciais.

— Etiqueta e sinaliza os bens incorporados ao patrimodnio,
providenciando termos de responsabilidade para uso/guarda e
controlando movimentagdes internas e externas mediante]
autorizacao.

— Alimenta o sistema patrimonial com entradas, saidas e
transferéncias, garantindo rastreabilidade das informacdes e aj
guarda de notas fiscais, termos de recebimento e demais
documentos.

— Instrui processos de incorporagdo, cessdo, doacdao, permuta,
alienacdo, perda, extravio, inutilizacdo e outras formas de baixa,
juntando laudos e justificativas, submetendo-os a decisao da
autoridade competente.

— Realiza inventarios periodicos (fisicos e documentais),
confrontando quantidade, localizacdo e estado dos bens; aponta
divergéncias e propde saneamentos.
L Classifica e relaciona materiais inserviveis, 0ci0S0s ou
antieconOmicos, sugerindo a forma de desfazimento, nos termos
da regulamentacdo interna.

— Acompanha a depreciagao e a vida util informada para os bens,
elaborando relatorios e encaminhando-os a Contabilidade para os
registros contabeis cabiveis.

— Comunica a Diretoria Geral necessidades de manutencao,

reparo, recolhimento, descarte ambientalmente adequado e outras




providéncias relativas aos bens.

— Mantém arquivo preferencialmente digital dos documentos
patrimoniais (termos, etiquetas, inventarios, laudos, dossiés de
baixa), garantindo integridade e pronta localizagao.

— Fornece informagdes e relatorios patrimoniais as unidades
internas, ao Sistema de Controle Interno e a Contabilidade, quando|
solicitado.

— Nao adquire bens, ndo autoriza baixas ou doacdes e ndo decide]
sobre destinacdo; sua atuacdo limita-se ao controle, registro,
instrucdo e acompanhamento patrimonial.

— Executa outras tarefas correlatas e compativeis com a naturezaj
da funcdo, por determinacdo da Diretoria Geral.




Anexo X
Organograma
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