PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE CARMELO
Gabinete do Prefeito
Adm.: 2025/2028

LEI N° 2.223, DE 28 DE ABRIL DE 2025.

FAZ ALTERACOES NA LEI MUNICIPAL N°
1.052, DE 11 DE MARCO DE 2013 - QUE
“ESTABELECE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA E O PLANO DE CARGOS,
CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS
SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE
MONTE CARMELO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.”

O povo de Monte Carmelo, Estado de Minas Gerais, por seus representantes legais,
APROVOU e o Prefeito Municipal SANCIONA a seguinte Lei:

Art. 1° Ficam criados na Lei n.° 1.052/2013, de 11 de margo de 2013, os seguintes cargos de
provimento efetivo: Atendente; Assistente Administrativo; Agente de Compras e Contratos;
Agente de Recursos Humanos; Agente Patrimonial e Financeiro e Agente de Informatica,
conforme os Anexos I, II, VIII e IX e inclui o anexo VII Relagdo dos Vencimentos dos Cargos de
Provimento em Comissdo, com as seguintes atribui¢oes:

ANEXO I
RELACAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Denominacdo Simbolo | N° Cargos | Nivel

Auxiliar de Servicos Gerais' CM-ASS 02 1

Auxiliar de Secretaria I* CM-AS 1 01 v
Auxiliar de Comunicagé@o e Cerimonial® CM-ACC 01 v
Técnico de Contabilidade® CM-TC 01 \
Técnico Legislativo’ CM-TL 01 VI
Atendente CM-AT 01 1

Assistente Administrativo CM-AD 01 11
Agente de Compras e Contratos CM-ACC 01 111
Agente de Recursos Humanos CM-ARH 01 111
Agente Patrimonial e Financeiro CM-APF 01 111
Agente de Informdtica CM-AI 01 111

| Quantidade de cargos de Auxiliar de Servigos Gerais alterada de 3 para 2 de acordo com o Art. 4° da Lei Municipal
1.148 de 19 de fevereiro de 2014.

2 Cargo serd extinto quando da sua vacéncia, nos termos do Art. 8° da Lei 2.045, de 14/12/2023.

3 Cargo ser4 extinto quando da sua vacancia, nos termos do Art. 8° da Lei 2.045, de 14/12/2023.

4 Cargo serd extinto quando da sua vacancia, nos termos do Art. 8°da Lei 2.045, de 14/12/2023.

5 Cargo serd extinto quando da sua vachncia, nos termos do Art. 8° da Lei 2.045, de 14/12/2023.
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) ANEXO II
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

1. ATENDENTE

DESCRICAO: Recepcionar o piblico externo, atuar nas diversas atividades inerentes a drea
administrativa da Camara, desempenhando atividades relacionadas as competéncias da unidade
onde estiver lotado e compativeis com o seu grau de instrugd@o e auxiliar nas reunides ordindrias,
extraordindrias e solenes e na organizacdo dos eventos cientificos e culturais, execugao de
servicos auxiliares.

ATRIBUICOES:

a)

b)

d)
e)

g
h)

1)

i)

atender ao publico em geral que procure a Camara Municipal de Monte Carmelo,
catalogando e controlando o cadastro de visitantes, inclusive nas sessdes ordindrias,
extraordindrias, solenes e especiais;

receber e enviar as correspondéncias da Cémara Municipal, sele¢do e controle de
documentos e correspondéncias oficiais;

atendimento telefonico mantendo atualizada a relagdo de contatos de interesse da
Cémara;

n7o permitir a entrada sem que a pessoa se identifique e informe o que procura;

execucdo de sistema de protocolo;

recepcionar e representar a instituigdo em eventos e programagdes institucionais.
executar outras tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo campo de atuacdo;

desempenhar nas sessdes ordindrias, extraordindrias, solenes e especiais, funcdes de
baixa complexidade, mediante designagdo da autoridade superior;

auxiliar nas Sessdes Legislativas, com filmagens, fotos, equipamentos para transmissao
on-line, quando convocado;

executar outros servicos correlatos as atribuicdes do cargo, se necessdrio e outras
tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade ou
ambiente organizacional.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: Ensino médio completo.
CARGA HORARIA: 40 Horas Semanais
RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

2. ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
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DESCRICAO: Auxiliar nos servigos de reprografia e outras reprodugdes fisicas ou digitais,
promover e observar a Protegdo de Dados.

ATRIBUICOES:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

)

k)

D

m)

operagdo de fotocopiadora, scanners, encadernadores e demais equipamentos de
reproducdo e organizag¢do de documentos;

localizar, identificar, fotocopiar e fazer levantamento de documentos € congéneres nos
arquivos gerais e especificos, sempre que solicitado;

Elaborar planilhas, textos, demonstrativos, controles, registros e realizar demais
atividades em microcomputador;

realizar pesquisa de leis quando solicitado;
digitar oficios, leis, cartas e outros documentos € outros servicos de computagao;

manter o arquivo de Leis, Decretos, Resolugdes, Requerimentos, Indicagdes e Mocdes
organizados;

elaborar cépias de documentos e servigos inerentes as atividades internas da Camara
Municipal de Monte Carmelo;

digitalizag@o e fotoc6pias de leis.

auxiliar o departamento de compras e licitagoes em suas atribui¢cdes na execucdo dos
processos e outros departamentos quando solicitado;

auxiliar o Controlador na organizacéo de processo de decisdo sobre quais dados serdo
tratados: a finalidade, necessidade, classificacdo, forma da coleta, producéo,
recepgdo, utilizagdo, acesso, reprodugdo, transmissao, distribuic@o, processamento,
arquivamento, armazenamento, eliminagdo, avaliagdo ou controle da informacdo,
modificacdo, comunicagdo, transferéncia, difuséo ou extragdao quanto a Protecdo de
Dados;

participar, se solicitado, das atividades determinadas pela Diretora Geral, dentro de suas
atribuicoes;
acompanhar os visitantes ou autoridades pelas dependéncias da Camara Municipal quando

necessario; e,

executar outros servicos correlatos as atribui¢des do cargo, se necessdrio e outras tarefas
da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade ou ambiente
organizacional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino médio completo.

Praga Getdlio Vargas, n® 272, Centro, Monte Carmelo/MG - CEP: 38.500-000; Telefone: (34) 3842-5880.



PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE CARMELO
Gabinete do Prefeito
Adm.: 2025/2028

CARGA HORARIA': 40 horas semanais.
RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

3. AGENTE DE COMPRAS E CONTRATOS

DESCRICAO: Executar servigos relacionados as Compras, Licitagdes e Contratos Publicos;
dirige o Departamento de Contratagdes e 0s Processos Licitatérios da CAmara Municipal.

ATRIBUICOES:

a)

b)

c)

d)

e)

g)

h)

1)
7

k)

zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de seu Departamento, em permanente
sintonia com os demais Departamentos da Casa;

acompanhar os trabalhos dos demais servidores do Departamento, orientando-os
quanto as providéncias que forem cabiveis a vista de casos concretos;

acompanhamento das atualizagbes das legislagdes pertinentes e repasse das
informagdes aos demais;

elaborar, executar e incluir os mesmos no Sistema de Contratos da Camara Municipal,
bem como acompanhar o controle dos prazos de vigéncia dos contratos, convénios ou
termos de parcerias ou fomento, firmados pela Camara Municipal;

produzir e registrar no Sistema de Contratos o0s Contratos Administrativos e
Aditamentos, sob determinacio do superior hierdrquico imediato;

elaborar Editais de Licitagoes;

acompanhar a montagem € Organizagdo, bem como o controle dos processos de
licitagdo, inclusive as Dispensas e Inexigibilidade Licitatérias e a realizac@o através de
Pregio Eletronico e Presencial quando julgar necessdrio;

determinar a realizacdo de pesquisa de pregos para a elaboragdo de orcamento,
visando a aquisi¢do direta ou para consulta de pregos praticados no mercado local;

acompanhar as reunides realizadas para efeitos de julgamentos de licitagdes;

solicitacdo, controle e dar sugestdo para membros que compordo as Portarias de
Equipes de Apoio e Presidente € Membros da Comissdo Permanente de LicitagGes,
sendo o Pregoeiro oficial nos processos de compras para todas as modalidades de
compras;

agilizar, quando necessério, a formalizagdo dos atos de revogacdo e anulagdo dos
processos licitatérios, com acolhimento das assinaturas dos responséveis e posterior
publicacg@o;
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1) andlise do objeto a ser licitado e posterior contrato efetivo junto ao requerente para
melhoria das descri¢des do objeto e justificativas;

m) emissdo para posterior divulgacdo, dos relatérios mensais de fechamento de compras
no mural da Cimara Municipal e em jornal escrito, envio ao Ordenador de Despesas e
arquivo,

n) procedimentos inerentes a abertura de Processos Administrativos junto a fornecedores;

0) controle, junto ao almoxarifado, dos atrasos de entregas de mercadorias, para posterior
abertura de processos administrativos — se for o caso;

p) auxiliar o Assessoramento aos Vereadores no estudo e elaboragdo das proposituras,
bem como nas questdes a ele inerentes;

q) auxiliar na elaboragéo de pareceres, andlises ou estudos das proposi¢des da Casa ou de
matérias relevantes;

r) auxiliar na prestagdo de assessoramento juridico aos vereadores, a mesa diretora e aos
servidores em matérias de natureza Administrativa e Legislativa

s) solicitacdes de pareceres juridicos, referentes aos processos licitatérios; €

t) executar outros servicos correlatos as atribuicdes do cargo, se necessdrio e outras
tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade ou
ambiente organizacional.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: Ensino Superior em Direito, com registro na Ordem
dos Advogados do Brasil

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

4. AGENTE DE RECURSOS HUMANOS

DESCRICAOQ: Exerce chefia dirigindo o Departamento de Recursos Humanos, exercendo a
chefia superior de todas as atividades relacionadas 2 execugdo da politica de pessoal da Camara
Municipal orientando e coordenando as atividades dos diversos Departamentos.

ATRIBUICOES:
a) supervisionar e coordenar as atividades desenvolvidas no Departamento pelo qual responde,

zelando pela fiel e oportuna consecug@o das finalidades do setor;

b) servicos de Recursos Humanos e Pessoal (admissdo, exoneragdo, demissdo, controle de
fichas; portarias; folhas de pagamentos, manter os controles atualizados, e afins);

¢) controlar o arquivo de documentos de Recursos Humanos que serdo enviados ao Controlador
5
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Interno ao final de cada exercicio para guarda de sua responsabilidade para andlises dos
mesmos;

d) responsabilizar-se pela guarda e conservagao dos bens patrimoniais locados nas respectivas
segdes para uso das atividades desenvolvidas pelo setor;

¢) acompanhar a elaboragdo do registro individual dos servidores e Vereadores, onde constarao as
formas de localizagdo;

f) acompanhar a manutengdo do registro de férias e demais licencas de todos os servidores, com
elaboracdo dos respectivos cronogramas;

o) acompanhamento das questdes relativas a direitos e vantagens dos servidores, informando ao
Presidente as providéncias a serem tomadas em atendimento As normas estatutdrias vigentes;

n) promover as devidas providéncias para as promogdes € progressdes dos servidores, criando as
comissdes € as provas;

iy promover a retengdo de valores; autorizada pelo devedor, no momento da elaboragéo das
folhas de pagamento;

i) averiguar o cumprimento das exigéncias fiscais relativas as questdes funcionais;

k) servigcos de acesso e envio aos Sistemas do Governo informando todas as atividades dos
Recursos Humanos e Pessoal (TCEMG, e-Social, EFD-Reinf, Siafic, etc);

Iy determinar o cumprimento dos prazos estipulados pela legislag@o aplicédvel a area;

m) determinar atos de comunicagio especialmente quando houver exoneragio de chefes de
secdes ou encarregados, aos respectivos superiores hierdrquicos;

n) prestar informacdes aos servidores e vereadores sobre procedimentos do Departamento de
Recursos Humanos, visando assegurar a qualidade das informacoes em conformidade com 0s
(=3 3
procedimentos legais e as normas de pessoal em vigor;

o) observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar tarefas correlatas,
a critério do superior imediato;

p) executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato inclusive as de menor e maior
complexidade determinadas pelo superior imediato e relacionadas com sua drea de atuagdo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Superior Completo.
CARGA HORARIA: 40 horas semanais.
RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso piblico.

4. AGENTE PATRIMONIAL E FINANCEIRO
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DESCRICAO: Executar servigos relacionados ao Patrimonio, Almoxarifado e ao Sistema
Financeiro; dirigir o Departamento com movimentagdes patrimoniais, almoxarifado/estoque € 0
sistemna via internet banking com pagamentos, transferéncias e movimentag#o financeira desta
Camara Municipal.

ATRIBUICOES:

a) executar e controlar os sistemas de patrimdnio, almoxarifado e materiais em geral;

b) controle dos bens patrimoniais pertencentes 4 CAmara Municipal, com colocagdo de
placas de identifica¢do, confeccio de planilhas, conferéncias periédicas, observar a
situagiio de todos, junto com 0 responsdvel por cada departamento;

¢) manter atualizado o cadastro dos fornecedores;

d) fazer as devidas liquidagdes das notas de empenho com o recebimento dos materiais € a
realizacdo de servigos prestados pelos fornecedores;

e) fazer o reconhecimento das notas fiscais com as devidas autenticidades;

f) responsabilizar-se pela guarda e conservacdo dos bens patrimoniais locados no
Departamento para uso das atividades desenvolvidas pelo setor;

g) promover a entrada das mercadorias no sistema de Patrimdnio e Almoxarifado do material
adquirido para composi¢ido do montante, apés homologag@o e assinatura do contrato
firmado com o licitante vencedor:;

h) realizar todas as movimentagdes nos departamentos de patrimdnio e almoxarifado com
baixas, reavaliagdes, depreciacdes, incorporagoes, etc;

i) exercer atividades afins e compativeis com as atribui¢Oes do cargo;

i) realizar entrega e controle de materiais de consumo e permanente;

k) observar e fazer o estoque correto de materiais de higiene, copa e cozinha, para ndo haver
perda ou uso de materiais vencidos;

1) elaborar relatérios peridédicos para conferéncia do material depositado no Almoxarifado;

m) fazer a Homologagdo dos bens patrimoniais e de almoxarifado para a transmissdo de
Presidente no final de sua gestdo e legislatura;

n) elaborar planilhas para verificagéo da periodicidade do consumo de materiais, com
elaboracio de listas de compras, de acordo com a necessidade de reposi¢io para ser
encaminhada mediante protocolo ao setor responsével.

o) disponibilizar & autoridade superior, relatérios sobre bens que necessitam de reformas ou

consertos indispensdveis a seu uso e conservacao;
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p)

Q

r)

t)
u)

w)

X)

elaborag@o de relatorios sobre bens inserviveis € ou ndo 1teis a esta Camara, e devolver ao
Municipio para o seu reaproveitamento ou descarte:

manter as autoridades superiores informadas quanto ao desaparecimento de algum Item e
providenciar a confec¢éo de boletim de ocorréncia sobre o desaparecimento de bens ou
sobre vandalismo praticado contra o patrimoénio da Camara Municipal;

realizar pesquisa de pregos e cotacdes de bens e servicos, contatar fornecedores €
prestadores de servigos e terceiros, sempre que necessério;

auxiliar o departamento de compras e licitagdes em suas atribuicdes;
auxiliar na execugdo dos processos de compras;

executar as tarefas e atividades relacionadas a gestdo financeira (atualizagdo da conta
bancéria; langcamentos e agendamentos pagamentos para autorizacdo pelos responsédveis;
emitir extrato bancérios; aplicac@o financeira, etc);

assegurar que o dinheiro publico seja usado de forma correta, ttil e responsavel;

observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar tarefas
correlatas, a critério do superior imediato;

executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato inclusive as de menor e maior
complexidade determinadas pelo superior imediato e relacionadas com sua drea de
atuacdo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Superior Completo.
CARGA HORARIA: 40 horas semanais.
RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. AGENTE DE INFORMATICA

DESCRICAO: Chefiar, executar e supervisionar assuntos relativos ao setor de informatica da

Camara Municipal.
ATRIBUICOES:

a)

b)

c)

d)

instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usudrios nas especificagdes e
comandos necessérios para sua utilizagao;

organizar e controlar os materiais necessdrios para a execugdo das tarefas de operagao,
ordem de servico, resultados dos processamentos, suprimentos, bibliografias etc.;

operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa toda a
malha de dispositivos conectados;

interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessérias;
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g)

h)

k)
k)

)

m)

0)

p)

q)

notificar e informar aos usuérios do sistema ou ao analista de informética, sobre qualquer
falha ocorrida;

executar e controlar os servicos de processamento de dados nos equipamentos que opera;

administrar as cépias de seguranca via backups dos sistemas de informatica locados,
impressdo e seguranga dos equipamentos em sua area de atuacgdo;

propor medidas visando o aperfeicoamento dos recursos de aplicativos bdsicos e de
comunicacio de dados;

executar o controle dos fluxos de atividades, preparacdo € acompanhamento da fase de
processamento dos servigos e/ou monitoramento do funcionamento de redes de
computadores;

controlar e zelar pela correta utilizagdo dos equipamentos;

ministrar treinamento e orientar aos demais usudrios da drea de informética o seu
conhecimento em informética auxiliando-os quando solicitado;

auxiliar na execucdo de planos de manuteng@o, dos equipamentos, dos programas das
redes de computadores e dos sistemas operacionais;

elaborar, atualizar e manter a documentagdo técnica necessdria para a operagdo e
manutencio das redes de computadores;

intermediacdo e supervisdo entre a empresa de desenvolvimento de software na
implementacdo e atualizagdo dos sistemas de informatica locados, bem como solugdes
necessarias;

auxiliar no envio de todos os arquivos digitais exigidos pelo TCEMG e outros Orgios
Administrativos de todas as esferas federativas;

cuidar pela manutengdo, inovagao, atualizacdo e aprimoramento do Site da Cémara
(Internet);

auxilio nas Sessdes Legislativas, com filmagens, fotos, operacionalizag@o dos sistemas de
4udio, video e demais equipamentos quando convocado;

realizar o levantamento e monitoramento dos dados pessoais tratados no ambito desta
Camara, quanto a Prote¢do de Dados, oferecendo suporte na aplicagdo de
treinamentos relacionados & protegdo de dados;

identificar, reportar e mitigar os riscos de violagoes de dados pessoais, promovendo
apoio técnico na gestdo de eventuais crises relacionadas a violagdes de dados
pessoais;
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t) desenvolver e implementar analises de dados, sistemas de coleta de dados e outras
estratégias que otimizem a eficiéncia, a qualidade e a estrita observéancia aos
preceitos legais e regulamentares que dispdem sobre a protegdo de dados pessoais;

w) auxiliar o Controlador no processo de decisdo sobre quais dados serdo tratados na
protecdo de dados: a finalidade, necessidade, classificacdo, forma da coleta,
produgdo, recepgdo, utilizagdo, acesso, reprodugdo, transmissdo, distribuigo,
processamento, arquivamento, armazenamento, eliminacgdo, avaliagdo ou controle da
informacdo, modificagdo, comunicagao, transferéncia, difuséo ou extragao;

v) sugerir mecanismos de controle de prote¢ao de dados que devem ser implementados
e gerar eventuais documentos necessdrios a adequagao;

w) observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar tarefas
correlatas, a critério do superior imediato;

x) executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato inclusive as de menor e maior
complexidade determinadas pelo superior imediato e relacionadas com sua drea de
atuacdo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Superior Completo; Formagdo técnica na drea
de Informatica.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais.

RECRUTAMENTO: Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Art. 2° Ficam acrescentas as atribuicdes do cargo de Auxiliar de Servigos Gerais a seguir
mencionado:

Giss)

j) efetuar servigos externos para o encaminhamento pessoal de documentos para os diversos
6rgios da Administragdo Publica Municipal, bancos, Judicidrio e demais Orgdos
publicos, quando solicitado:

k) observar e fazer o estoque correto de materiais de higiene, copa e cozinha, para ndao
haver perda ou uso de materiais vencidos;

) executar servicos de limpeza externa: jardim e passeios para melhor conservagdo das
instalagdes e parte visual da Camara Municipal;

m) monitorar e informar a chefia quanto a situagdo de torneiras, portas, janelas e
portdes, para a manutencio da ordem e da seguranga do prédio;

n) monitorar os equipamentos ligados, luzes, janelas, banheiros e portas abertas
quando da néo utilizagdo dos mesmos no findar do expediente desta Camara;

0) executar pequenos reparos em moveis, utensflios de cozinha, equipamentos,
10
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instalagdes como banheiro, torneiras, portas ¢ janelas;

p) auxiliar os demais servidores administrativos na realizacfio de outras atribui¢des
afins, quando solicitados;

Art. 3° Fica alterado o REQUISITO PARA PROVIMENTO do cargo de Auxiliar de Servigos
Gerais para: Ensino Fundamental Completo.

Art. 4° Ficam extintos os cargos de Provimento Efetivo Constantes do Anexo I: Recepcionista —
simbolo CM-REC e nivel II; Auxiliar de Comunicacio - simbolo CM-AC e nivel II;
Auxiliar de Compras — simbolo CM-AP e nivel II; Auxiliar Administrativo — simbolo CM-
AA e nivel II e Auxiliar de Compras, Licitacoes e Contratos — simbolo CM-CLC e nivel III.

Paragrafo tnico. Os anexos V e VI da Lei n.° 1.052/13 ficam sendo exclusivos para os Cargos
de Provimentos Efetivos jd existentes de: Auxiliar de Comunicacgdo e Cerimonial, Auxiliar de
Secretéria I, Técnico de Contabilidade e Técnico Legislativo, ficando extinto quando da vacéncia
desses cargos.

Art. 5° Fica acrescido ao art. 51 da Lei n.° 1.052/13 os seguintes anexos:
VII — Anexo VII Relagio dos Vencimentos dos Cargos de Provimento em Comissao;
VIII — Anexo VIIL: Relagio de Vencimentos com Progressao dos Cargos de Provimento
Efetivos, Niveis e Padroes; €
IX — Anexo IX: Relacio de Vencimentos na Promogdo e Progressdo dos Cargos de
Provimento Efetivos, Niveis e Padroes.

Art. 6° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag@o revogadas as disposigdes em contrario.

Monte Carmelo, 28 de abril de 2025.
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Praca Getdlio Vargas, n? 272, Centro, Monte Carmelo/MG - CEP: 38.500-000; Telefone: (34) 3842-5880.
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