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CAMARA MUNICIPAL DE INDIANOPOLIS
ESTADO DE MINAS GERAIS

PROJETO DE LEI 07, DE 2025

Dispde sobre a reorganizagdo dos cargos em
comissdo e fungdes de confianga na estrutura
administrativa da Camara Municipal de
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anteriores e da outras providéncias.
PREFEITO MUNICIPAL

Fago saber que a Camara Municipal de Indianépolis, Estado de Minas Gerais, aprovou e eu
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Art. 1°. Esta Lei dispde sobre a organizagdo e as atribuigdes gerais das unidades
administrativas da Camara Municipal de Indiandpolis, cria os cargos em comissdo e fungdes
de confianga e estabelece suas respectivas atribuigdes.
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dispostos no caput do art. 37 da Constituigdo Federal e, também, ao da descentralizagdo e

agilizag¢do de procedimentos.
CAPITULO I DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2°. A Camara Municipal de Indiandpolis, 6rgdo legislativo do Municipio, para
a execucdo de suas atribui¢des, compde-se dos seguintes 6rgaos:
I - 6rgdos de diregdo:

a) Presidéncia,

II - 6rgéos politicos:
a) bancadas;

b) liderangas;
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c) blocos parlamentares.

III - 6rgdos de deliberagdo:
a) plenario;

b) comissdes.

IV — 6rgéos de coordenagio e assessoria:

a) Coordenadoria Administrativa Contabil e Finangas
b) Coordenadoria Legislativa;

c¢) Controladoria Interna;
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e) Assessoria Juridica;

f) Assessor da Mesa Diretora

V — Diretorias:

£
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iretoria de Comunicagdo

VI- Orgéos de Assessoramento

a) assistente de processo legislativo;

b) assistente de controladoria interna e ouvidoria;
c) assistente de servigos gerais;

d) assistente administrativo;

e) assistente de protocolo e recepgio;

f) assistente de som, imagem e TI;

g) assistente de comunicagdo e informagio;
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CAPITULO I1 DA COMPETENCIA

Secao I — Dos orgios de direcgio, politicos e de deliberacéo
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Art. 3°. A competéncia e atribuigdes dos orgdos de diregdo, politicos e de
deliberagdo sdo as estabelecidas na Lei Orgdnica do Municipio e Regimento Interno da

Camara.

Seciio 11 — Dos orgaos técnicos e administrativos

Art. 4° A Coordenadoria Administrativa, Contabil e Financas de Administragdo e
Finangas compete exercer a gestdo de pessoal, patrimonial e financeira da Cadmara Municipal
e ainda:

I - promover a manutencéo e conservacdo dos bens maveis, imoveis e de consumo
de uso do Poder Legislativo;

II - coordenar as agdes administrativas de telefonia, xerocopia, copa, limpeza,
transporte e outros servigos gerais, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Presidente;

I - coordenar a execugéo orcamentaria e financeira da Cadmara Municipal, em

IV - elaborar a contabilidade or¢amentaria, financeira e patrimonial da Cadmara,
segundo a legislagdo vigente;

V - elaborar a prestag@o de contas anual da Mesa Diretora da Camara e os relatorios
de execugfo orgamentaria e gestdo fiscal, obedecendo a legislagdo vigente e instrugdes do
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VI - desenvolver o planejamento financeiro da Camara Municipal de acordo com a
execugdo orcamentaria,

VII - guardar, movimentar e controlar entrada e saida de valores mediante contas
bancarias;
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IX - elaborar, apreciar e submeter ao Presidente estudos e propostas de diretrizes,
programas e ag¢des que objetivem a racionalizagdo da execugdo da despesa e o
aperfeigoamento da gestdo or¢amentaria, financeira e patrimonial, no 4mbito da Cdmara
Municipal;
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necessarios ao regular funcionamento da Camara Municipal;
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XI - promover programas de capacitagdo e qualificagdo dos servidores da Camara
Municipal,

XII - elaborar e desenvolver avaliagdo de desempenho dos servidores;

XIII - elaborar a folha de pagamento dos servidores e dos subsidios dos vereadores;

XIV - analisar e controlar a variagdo dos custos da folha de pagamento; e

XV - desempenhar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas pelo Presidente da

Camara.

Art. 5°. Compete a Coordenadoria Legislativa

I- controlar atividades legislativas e parlamentares, sob a coordenacio da
Presidéncia, de acordo com as diretrizes da Camara Municipal e seu Regimento Interno, bem
corno prestar toda assisténcia 8 Mesa Diretora, as comissdes e aos vereadores;

IT - responsabilizar-se pela gestdo e alimentagdo do sistema informatizado SAPL

(Sistema de Apoio ao Processo Legislativo) ou outro que o substituir, fazendo, entre outras
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fungdes, o protoc tramitacdo das matéri
e manter atualizado banco de leis e de demais atos legislativos;

II - cuidar da publicagdo dos atos legislativos e administrativos da Cémara
Municipal no Diario Oficial do Municipio;

IV - assessorar o Presidente da Mesa Diretora, durante as reunides ordinarias,
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V - acompanhar os trabalhos legislativos desenvolvidos em Plenario, orientando a
Mesa Diretora quanto a critérios regimentais, Lei Orgdnica do Municipio e outros
dispositivos legais aplicaveis;

VI - cuidar do arquivo, emendas a Lei Organica, decretos legislativos e resolugdes
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VII - redigir, sob a orientagdo do Secretario da Mesa, as atas das reunides da Camara
e das comissdes permanentes e especiais e de audiéncias publicas, contendo o resumo dos
trabalhos realizados;

VIII - realizar consultas, pesquisas e estudos com vistas ao aprimoramento da
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IX - elaborar os projetos de atos normativos de competéncia da Camara: projetos
de lei, de resolucdo e de decreto legislativo, emendas e substitutivos; bem como d propostas
de emendas a Lei Orgédnica do Municipio;

X - elaborar requerimentos, indicagdes e mogdes de iniciativa de vereador e
comissdes

Xl1- orientar as comissdes na emissdo de pareceres de mérito a projetos em
tramitag@o na Camara Municipal

XII - elaborar a redagéo final dos atos deliberados pela Camara Municipal,

XIII - executar outras tarefas afins.

Art. 6°. Compete a Controladoria Interna:
I - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal,

II - promover a fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria e patrimonial da

e subsequente;
II - promover o controle da execugdo orcamentaria de forma integrada com o
Tribunal de Contas do Estado;

IV - elaborar relatérios periddicos para conhecimento da Mesa Diretora e do

V - gerenciar o sistema de ouvidoria da Camara Municipal e garantir um fluxo
eficiente de informagdes entre o Legislativo e a sociedade.

VI - exercer outras atividades afins.
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I - coordenar o arquivamento, digitalizacdo e acesso a documentos oficiais,
garantindo transparéncia e organizacio.
IT - supervisionar a producdo e divulgacdo de informagdes sobre as atividades

legislativas nos meios oficiais.

institucionais.
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IV - implementar melhorias nos sistemas de gestdo documental e comunicagio
digital.

V - coordenar o funcionamento do sistema de som e a transmissdo ao vivo das
sessOes pela internet, garantindo qualidade técnica e acessibilidade.

VI — alimentar o sistema informatizado SAPL (Sistema de Apoio ao Processo
Legislativo) ou outro que o substituir, fazendo, entre outras fungdes, o protocolo e tramitagido
das matérias legislativas, organizar as reunides plenarias e manter atualizado banco de leis e

de demais atos legislativos;

Art. 8°. Compete a Assessoria Juridica

I - analise e emissdo de pareceres juridicos

IT - analisar a legalidade, constitucionalidade e pertinéncia dos projetos de lei,
resolugdes, portarias e demais proposi¢des submetidas a Camara.

III - elaborar pareceres que orientem os vereadores e demais setores sobre
questdes juridicas pertinentes as iniciati

IV - fornecer consultoria juridica continua aos vereadores, esclarecendo duvidas

relacionadas a interpretacdo da legislagio, ao processo legislativo e aos ritos internos da

Céamara.

V - assessorar na condugdo de procedimentos internos e na adequagio das praticas
lasialatizran Aa nasmas lasais xricantan
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VI - auxiliar na elaborag@o e revisdo de textos de projetos de lei, resolugdes e
outros documentos normativos, garantindo clareza, coeréncia e conformidade com o
ordenamento juridico.

VII - avaliar e propor ajustes nos textos legislativos para evitar conflitos com a

VIII - acompanhar processos judiciais e administrativos que envolvam a Cdmara
Municipal, contribuindo para a defesa dos interesses institucionais.

IX - representar a Camara em audiéncias, reunides e outros procedimentos
judiciais ou administrativos, quando necessario.
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servidores sobre temas juridicos relevantes, novas legislagdes e boas praticas no processo

legislativo.
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XI - promover a divulgagio de informagdes e orientagGes sobre alteragdes
legislativas, decisdes judiciais e entendimentos que impactem a atividade legislativa.

XII - manter um sistema atualizado e organizado de gestdo documental,
armazenando pareceres, decisdes e outros documentos juridicos de forma acessivel e
transparente.

X111 - colaborar com os setores de comunicagdo e transparéncia, fornecendo
esclarecimentos sobre os fundamentos legais dos atos da Camara e contribuindo para a
divulgagio das atividades juridicas;

XIV - estabelecer e manter canais de comunicagdo e cooperagdo com 6rgdos do
poder judiciario, Ministério Publico, entidades governamentais e outras instituicoes,

visando a troca de informagdes e a atualizagio sobre questdes legais que afetem a Camara.

Art. 9°. Compete a Assessoria Mesa Diretora
I. auxiliar na elaborac¢do de pautas, ordens do dia e roteiros das sessdes legislativas;

II. acompanhar e assessorar os trabalhos da mesa diretora durante as sessdes

III. redigir atas, pareceres, requerimentos e outros documentos legislativos.
IV. pesquisar e fornecer informagdes sobre normas regimentais, legislagdo municipal,
estadual e federal para embasar decisdes da mesa.;

V. organizar a agenda da mesa diretora, coordenando compromissos institucionais e

VI atender parlamentares, autoridades e municipes que busquem informagdes ou
solugdes junto a mesa diretora;
VII. coordenar e supervisionar o fluxo de documentos e processos administrativos sob

responsabilidade da mesa;

IX. representar a mesa diretora em eventos, reunides e audiéncias publicas, quando
designado;
X. manter interlocu¢do com os demais vereadores, orgdos da administragdo

municipal, entidades da sociedade civil e imprensa;

camara;
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XII. colaborar na divulgagdo das atividades da mesa diretora para a sociedade, por
meio de boletins, redes sociais e outros meios de comunica¢do institucional,
XIII. organizar audiéncias publicas e eventos institucionais promovidos pela mesa
diretora;
XIV. zelar pela transparéncia e publicidade dos atos da mesa, garantindo conformidade
com a legislagdo;
XV. garantir que os trabalhos da mesa diretora estejam em conformidade com o
regimento interno da cdmara,
XVI. prestar suporte técnico na interpretacdo e aplicagdo das normas regimentais
durante as sessdes legislativas;
XVIL apoiar na condugdo de processos disciplinares, cassagdes, votagdes € outros

procedimentos legislativos.

Art. 10. Compete Diretoria de Administrativa
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— gxercer a gestdo de pessoal, patrimonia
IT — planejar, coordenar e controlar as compras de bens e contratagdo de servigos
necessarios ao regular funcionamento da Camara Municipal;
I — desenvolver os trabalhos necessarios a abertura de processo licitatorio,

encaminhando-o a Comissdo Permanente de Licitagdo;

sua movimentacao;
V — controlar a movimentag¢do de pessoal e manter rigorosamente atualizados os
registros das ocorréncias da vida funcional dos servidores da Camara Municipal;

VI — promover programas de capacitacdo e qualificacio dos servidores da Camara

VII - elaborar e desenvolver avaliagdo de desempenho dos servidores;
VIII - elaborar e escala de férias dos servidores da Camara, a ser homologada pelo
Presidente da Camara;

X — desempenhar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas pelo Presidente da

Art. 11. Compete a Diretoria de Comunicagio:
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I — coordenar e executar atividades de comunicagdo e publicidade dos atos do
Presidente, Mesa Diretora e Vereadores;

IT — desenvolver atividades de imprensa e relagdes publicas da Cdmara Municipal;

III - elaborar informativos e periddicos institucionais dos trabalhos realizados pelo
Poder Legislativo Municipal;

1V — coordenagédo da produgdo de releases sobre os trabalhos da Camara Municipal
para divulgagdo e veiculagdo nos meios de comunicagéo;

V —coordenar os servigos de audio e video e organizar o arquivo sonoro, fotografico
e de imagem da Camara Municipal,

VI — promover a reportagem, redacdo, apresentaco e edicdo técnica de programas
de responsabilidade da Camara Municipal,

VII - coordenar os cerimoniais de responsabilidade do Poder Legislativo;

VIII — desempenhar outras atividades afins.

Art. 12. Sdo atribuigSes do cargo de assistente de processo tegisl

I-auxiliar na elaboragdo, revisdo e tramitagdo de proposi¢des legislativas, como
projetos de lei, requerimentos e indicagdes.

II- prestar suporte técnico e administrativo as comissdes permanentes e
temporarias, organizando reunides e registrando atas.

- fornecer informagdes 56
Camara.

IV- manter atualizados os registros das atividades legislativas, incluindo votagdes,
pareceres e decisoes.

V- auxiliar na organizagdo das sessdes, preparar materiais legislativos e garantir

VI- arquivar e disponibilizar documentos legislativos conforme as normas de
transparéncia e acesso a informagao.
VII- acompanhamento sistematico da distribui¢do de proposi¢des as Comissdes

Permanentes, para parecer, e dos prazos regimentais, mantendo o Presidente constantemente

Art. 13. Séo atribuigdes do cargo de assistente de controladoria interna e ouvidoria:
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I-auxiliar no acompanhamento da execugio orgamentaria, financeira e patrimonial,
garantindo o cumprimento das normas e regulamentos internos.

II- auxiliar na analise de processos administrativos, prestagdo de contas e
auditorias internas, promovendo a legalidade e eficiéncia dos atos administrativos.

II- registrar, encaminhar e acompanhar demandas, sugestdes e reclamacdes da
populagdo, assegurando respostas adequadas dentro dos prazos estabelecidos.

IV- auxiliar na produgéo de relatorios técnicos sobre auditorias, controle de gastos
e manifestagdes da ouvidoria.

V- Orientar os cidad@os sobre os canais de participagdo e acesso a informagio.

VI- auxiliar na aplicacdo de medidas para aprimorar a governanca, a integridade

institucional e a transparéncia publica.

Art. 14. Sdo atribui¢des de assistente de servigos gerais:

I - realizar a limpeza e manutengio dos ambientes da Camara Municipal, incluindo
gabinetes, plenario, banheiros e areas comuns.
criais de limpeza ¢ higiene, garantindo ©
funcionamento das dependéncias.

IIT - preparar e servir café, cha e outras bebidas para reunides, eventos e sessdes
legislativas, bem como organizar utensilios e materiais da copa.

IV - realizar o descarte adequado de residuos, seguindo normas de limpeza e

V - coordenar a execucdo dos servigos de copa, limpeza, portaria, zelando pela
qualidade e eficiéncia destas atividades;

VI - dirigir as atividades de manutengdo do prédio da Camara Municipal, visando
garantir  conservagao das instalagdes;
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prestados por terceiros, comunicando as irregularidades ao Presidente amara, para as
providéncias cabiveis;
VIII - zelar pelo funcionamento das instalagdes hidraulicas e elétricas e dos

aparelhos de ar condicionado do prédio da Cimara;
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X - requisitar a aquisigdo de materiais permanentes e de consumo, para atender as
necessidades dos orgdos da Camara Municipal;

XI - auxiliar na organizacio de salas e espagos para reunides, audiéncias publicas e
eventos institucionais.

XII - apoiar na conservac¢do de moveis, equipamentos e estrutura fisica, sinalizando
a necessidade de manuteng¢do quando necessario.

XIII - executar outras atividades afins.

Art. 15. Sdo atribuigdes do cargo de assistente de administrativo

I - autuacdo e organizacdo dos processos legislativos na forma dos autos judiciais,
com a numeragdo das paginas por ordem cronoldgica, rubricadas pelo Secretario da Mesa
Diretora;

IT - redigir oficios, memorandos, comunicados e outros documentos institucionais.

III - prestar informagdes e orientagdes sobre servigos administrativos da Camara.
ico para reunides, audiéncias publicas
e eventos institucionais.

V - organizar, arquivar e controlar documentos administrativos e legislativos,

garantindo acessibilidade e transparéncia.
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Art. 16. S
I - organizagdo do protocolo de entrada e saida de correspondéncias;

II - digitagdo de correspondéncias, proposi¢des e atos expedidos pela Camara;

III - receber e orientar cidaddos, vereadores, servidores e visitantes, prestando

informagdes sobre os servigos da Camara Municipal;

tramitagdo e arquivamento; -
V - receber, registrar e encaminhar correspondéncias, oficios e demais documentos
ao0s setores responsaveis;

VI - auxiliar no agendamento de compromissos institucionais e no controle de salas

VII - prestar apoio na organizacdo de materiais e documentos necessarios para as

sessOes plenarias e audiéncias publicas;
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VIII - manter atualizado o sistema de protocolo e arquivos digitais, assegurando o
acesso rapido as informagdes;

IX - desempenhar outros encargos determinados pelo Presidente.

Art. 17. Séo atribui¢Ges do cargo de assistente de som, imagem e TI:

1 - configurar e operar equipamentos de audio e video durante sessdes plenarias,
audiéncias publicas e eventos institucionais.

IT - gerenciar a captacdo, gravagdo e transmissdo online das sessdes e demais
atividades da Camara Municipal, garantindo qualidade técnica.

IT - realizar a manutencdo preventiva e corretiva dos sistemas de som, video e
informatica, garantindo seu funcionamento adequado.

IV - auxiliar na instalagfo, configuragio e manutengdo de computadores, tablets, V
- redes e softwares utilizados pelos setores administrativos e legislativos.

VI - organizar e armazenar registros audiovisuais das atividades legislativas para
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VII - colaborar com a equipe de comunicagdo na produgdo de conteudos
audiovisuais para divulgagdo institucional.
VIII - garantir a integridade, protegdo e acessibilidade dos sistemas e dados

institucionais da Camara Municipal.

Art. 18. Sdo atribuigdes do cargo de assistente de comunicagdo e informagao:
I - auxiliar na elabora¢do de noticias, notas oficiais, releases e outros materiais

informativos sobre as atividades legislativas;

IT - atualizar e monitorar os canais oficiais da Camara Municipal, garantindo a
divulgacio de informagdes institucionais e a interagdo com o publico;

IIT - registrar e divulgar audiéncias publicas, sessdes plenarias e demais eventos da
Camara Municipal por meio de textos, fotos e videos;

IV - apoiar no relacionamento com a imprensa, respondendo a demandas e
auxiliando na produ¢io de contetidos jornalisticos;

V - organizar e disponibilizar materiais institucionais, garantindo a acessibilidade e

transparéncia das informagdes publicas;
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VII - colaborar na disseminagio de comunicados e informativos internos para
servidores e parlamentares;

VII - auxiliar na produ¢do de pegas graficas, apresentagdes e contetidos
audiovisuais para campanhas e agdes institucionais.

IX — executar atividades de cerimonial de responsabilidade do Poder Legislativo;

Art. 19. Sdo atribuigdes do cargo de chefe de transporte e manutengéo:

I - conduzir os veiculos da Camara Municipal para transporte de vereadores,

servidores e materiais, observando as normas de transito e as diretrizes institucionais.

II - manter a limpeza, conservagio e funcionamento adequado dos veiculos sob sua

responsabilidade, informando a administragdo sobre necessidade de manutengdo ou reparos.

IIT - realizar verificag¢des diarias nos veiculos, incluindo nivel de 6leo, combustivel,
agua, calibragem de pneus e funcionamento de equipamentos obrigatorios, e caso identificar

algum defeito no veiculo reportar imediatamente a diretoria administrativa,

IV - registrar e controlar quilometragem, consumo de combustivel e demais

informagdes pertinentes a frota da Camara.

V - transportar documentos, correspondéncias e materiais conforme demanda da

administracdo legislativa.

VI - atender solicitagdes de deslocamento para reunides, eventos oficiais e demais

atividades legislativas.

VII - zelar pela seguranga dos passageiros, respeitando os limites de velocidade e

adotando medidas preventivas.

VIII - cumprir escalas e roteiros definidos pela administragdo, respeitando horarios

e itinerarios estabelecidos.
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IX - auxiliar no carregamento e descarregamento de materiais transportados,

sempre que Necessario.

X - seguir as normas e regulamentos internos da Camara Municipal, bem como as

diretrizes do Codigo de Transito Brasileiro.

XI - exercer outras atividades compativeis com a fungdo, conforme determinagio

da administragdo.

’

CAPITULC ITT
DAS DISPOSICOES GERALIS E FINAIS
Art. 20. Ficam criados os cargos de provimento em comissio e fungdes gratificadas
conforme detalhados no Anexo I da presente lei.
§1° O estabelecimento de critérios para defini¢dio da gratificagdo, nos termos do
1
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Art. 21. A implantacio dos 6rgdos constantes de presente Lei far-se-4 mediante as
seguintes medidas:

I - provimento dos cargos e fungdes de assessoria, diretoria e chefia;

Il - dotar os 6rgdos dos elementos humanos e materiais indispensaveis ao seu

funcionamento.
Art. 22. Ficam criados os cargos de provimento em comissdo de livre nomeagio e
exoneragdo, e fungdes de confianga ordenados por simbolos e niveis de vencimentos,

constantes do Anexo I desta Lei.

Art. 23. Os servidores efetivos designados para fungdes criadas por esta Lei terdo

gratificagdo de até 30% sobre o vencimento base.

Art. 24. As atribuigdes dos cargos em comissdo, inerentes a execugdo das atividades
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Paragrafo unico. Os simbolos, denominagdo e atribuigdes das fungdes gratificadas
de coordenadoria administrativa, contabil e de finangas, coordenadoria legislativa,
controladoria interna e coordenadoria de documentos, comunicag¢do e informagio serio
exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo, criadas pela Lei n°.
1.259, de 29 de fevereiro de 2000, e Lein®. 1.279, de 31 de janeiro de 2001, respectivamente,

passam a ser os especificados nos Anexos 1 e 11 desta Lei.

Art. 25. Fica estabelecido que o Anexo III desta lei contém o organograma completo
da nova estrutura administrativa da Camara Municipal de Indiandpolis, detalhando a

disposi¢do hierarquica, cargos, fungbes e respectivas nomenclaturas, conforme a

Art. 26. As despesas decorrentes da presente Lei correrfio a conta de dotagdo
constante do Orgamento vigente da Cimara Municipal.

Art. 27. Ficam revogadas:

I-Lein®1.247, de 13 de abril de 1999;

II-Lein®1.437, de 05 de abril de 2005;
III - Lei n°® 1.559, de 03 de julho de 2007,
IV - Lei n° 1.725, de 15 de margo de 2010;
V -Lei n° 1.798, de 05 de margo de 2013;
VI - Lein®2.121, de 18 de outubro de 2022;
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Vice-Presidente
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Clodoaldo José Borges
Secretario
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JUSTIFICACAO

O Projeto de Lei que propde a reorganizacdo da estrutura administrativa
da Cimara Municipal tem como objetivo aprimorar a eficiéncia e a transparéncia da
gestdo publica. Para tanto, a nova estrutura enfatiza a importancia da profissionalizagdo
do quadro funcional da Casa Legislativa, garantindo que as fungdes de coordenadoria
sejam exercidas exclusivamente por servidores efetivos, conforme as necessidades da

administragdo publica e as exigéncias legais.

A opgdo por reservar as fungdes de coordenadoria para servidores efetivos
visa assegurar que essas fungdes, de grande responsabilidade administrativa, sejam
desempenhadas por profissionais com conhecimento profundo da legislagdo e dos
procedimentos administrativos. Ao exigir que apenas servidores efetivos ocupem essas
fungdes, a Camara Municipal assegura maior continuidade administrativa, estabilidade e
comprometimento com a legalidade e imparcialidade nos processos internos. Essa medida
estd em consondncia com os principios constitucionais da moralidade, impessoalidade e

eficiéncia (Art. 37 da Constitui¢do Federal), que regem a administragdo publica.

Além disso, a exclusividade dos cargos efetivos nas coordenadorias
contribui para fortalecer a governanga interna, ao garantir que as decisdes estratégicas
sejam tomadas por profissionais com carreira consolidada na administragdo publica,
evitando, assim, a rotatividade excessiva e a falta de experiéncia, caracteristicas comuns

aos cargos comissionados.

A nova estrutura administrativa resulta em uma significativa otimizagao
das fungdes e cargos, com objetivo de suprir a alta demanda nesta Casa Legislativa, a

qualificagdo dos servigos prestados pelo Legislativo Municipal.

Ainda, a unificagdo de diversas leis esparsas em um Unico texto normativo
representa um avango na organizagdo legislativa, trazendo maior clareza, transparéncia e
acessibilidade as regras que regem a administragdo interna da Cdmara. Com o passar dos
anos, sucessivas legislagdes foram editadas, muitas vezes de forma fragmentada e
sobreposta, resultando em um cenario normativo confuso e burocratico, dificultando sua

aplicagdo e fiscalizagdo.
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A compilagdo dessas normas em uma Unica lei evita interpretagoes
contraditdrias e garante maior seguranga juridica tanto para os servidores da Casa quanto

para os agentes politicos e a sociedade em geral.

Com a sistematizagdo das normas em um tnico texto, a Camara Municipal
passa a contar com um arcabougo legal mais coeso e de facil consulta, permitindo que os

servidores apliquem corretamente as diretrizes estabelecidas.

Além disso, a unifica¢do legislativa facilita o trabalho dos o6rgéos de
controle, como o Tribunal de Contas e o Ministério Publico, pois elimina a necessidade
de analise de diversas normas dispersas, reduzindo riscos de inconsisténcias, contradigdes

ou omissdes normativas.

O impacto orgamentario que resulta num acréscimo de 7,27% esta dentro

de um limite considerado razoavel e sustentavel para as contas publicas.

Esse aumento respeita a Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF), uma vez
que o gasto total com pessoal, com a implantagdo da nova estrutura administrativa, nos

termos do relatorio apresentado, serd de 34,05% do duodécimo constitucional.

Com a nova estrutura, espera-se uma melhoria na qualidade dos servigos
prestados pela Camara Municipal, incluindo maior transparéncia, melhor atendimento a

populagdo e mais eficiéncia na tramitag@o de projetos e requerimentos.

Esse pequeno aumento na despesa permitird a contratagéo ou realocagéo
de servidores qualificados para atender as novas demandas da administragdo publica
municipal, mantém a racionalidade dos custos e garante a continuidade dos trabalhos

legislativos sem sobrecarregar o orgamento.

A reestruturagdo permitira um funcionamento mais dindmico e organizado
da Camara, reduzindo a necessidade de ajustes constantes e garantindo uma gestéo mais

eficaz a longo prazo.

Diante do exposto, em resumo, o Projeto de Lei visa adequar a estrutura
administrativa da Cadmara Municipal a uma gestdo mais eficiente, com qualificagdo do

atendimento. A exclusividade de servidores efetivos nas fungdes de coordenadoria € uma
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medida estratégica para garantir que as atividades da Casa Legislativa sejam
desempenhadas por profissionais comprometidos com a legalidade, a eficiéncia ¢ a
continuidade administrativa. Ao mesmo tempo, a nova estrutura contribuird para uma
gestdo fiscalmente responsavel, alinhada aos principios da boa governanga e da

transparéncia publica.

Solicitamos a aprovagdo deste projeto como uma importante medida de
modernizag¢do administrativa, que trara beneficios para a gestdo da Camara Municipal,

para seus servidores e, principalmente, para a populagdo de Indianopolis.

Sala das Reunides, 17 de fevereiro de 2025.

MJ«LJOMM.

Marcos Tilio da Silva

Presidente

Janizio Moacir Vaz de Rezende

Vice-Presidente

Clodoaldo José Borges

Secretario
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RELATORIO DE ESTIMATIVA DE IMPACTO ORCAMENTARIO .

Estimativa do Impacto Or¢amentdrio e Financeiro

Estimativa do impacto orgamentario e finaceiro com a reorganizacdo dos cargos em
comissdo e fungdes de confianga na estrutura administrativa da Camara Municipal de
Indiandpolis de acordo com o inciso I do art. 16 da Lei Complementar n.° 101, de 4 de

maio de 2000

Discriminagéo Valor Total
Folha de pagamento do ultimo més pago - Jan/25
(servidores e agentes politicos) 126.670,39
Obrigagdes patronais + SAT 27.867,49
Total 154.537,88
Folha de pagamento (servidores e agentes politicos)
apos a reorganizagdo dos cargos e fungdes de
confianca 135.884,77
Obrigagoes patronais + SAT 29.894,65
Total 165.779.42
Diferenca da folha apds reorganizacio dos cargos 11.241,54
% de acréscimo na folha de pagamento 7.27%

2025 2026 2027

Valor gasto com pessoal
mensalmente 135.884,77 144.037,86 152.680,13
Obrigagdes patronais + SAT 29.894.,65 31.688,33 33.589.,63
Previsdo gratificagdo férias 3.736,83 3.961,04 4.198,70
Obrigagdes patronais + SAT de
férias 822,10 871,43 923,71
Previsdo 13° salario 11.323,73 12.003,15 12.723,34
Obrigacdes patronais + SAT de 13°
salario 2.491,22 2.640,69 2.799,14
Valor mensal gasto com pessoal 184.153,31 195.202,50 206.914,65
Valor anual gasto com pessoal 2.025.686,36 | 2.342.430,04 | 2.482.975.,84
Duodécimo mensal previsto 443.333 33 465.500,00 488.775,00
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Duodécimo anual previsto | 5.320.000,00 | 5.586.000,00 | 5.865.300,00
% do Gasto com Pessoal | 3405% 34,37% 34,70%
OBSERVACOES:

* Para os exercicios de 2026 e 2027 considerou-se um acréscimo estimado de 6% na
despesa com pessoal considerando a média do INPC acumulado nos tltimos 5 anos e
de 5% na receita repassada ao Legislativo Municipal.

Indianopolis-MG, 17 de fevereiro de 2025

Lilian da Silva Borges Rabelo
Diretora de Administragédo e Finangas
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ANEXO I

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Funcgoes de Confianca

4]
DE INDIANOPOLIS

Denominacao Cédigo N° Remuneracao
Funcoes
Fungdo de  Confianga  de | CM - CACF 1 Gratificagdo  entre
Coordenadora Administrativa, 10% e 30% do
Contabil e Finangas vencimento base
Fungdo de  Confianga de CM-CL 1 Gratificagdo  entre
Coordenador Legislativo 10% e 30% do
vencimento base
Fungdo de  Confianga de CM-CCI 1 Gratificagdo  entre
Coordenador da Controladoria 10% e 30% do
Interna vencimento base
Funcdo de  Confianca de | CM-CDCI 1 Gratificagdo  entre
Coordenador de Documentos, 10% e 30% do
Comunicacdo e Informagéo vencimento base
Assessoria Juridica CM-AJ 1 Gratificagdo  entre
10% e 30% do
vencimento base
Cargos em comissao
DENOMI | CODIGO | N° | NIVEL | VENCIME CRITERIOS PARA
NACAO CAR NTO NOMEACAO
GOS
Diretor CM-DCL 1 L | R$ 4.200,00 | Comprovada experiéncia na
Administrativo area de finangas publicas
de Compras e
Licitagdo
Diretor de CM-DC 1 CC1 R$ 4.200,00 | Comprovada experiéncia na
Comunicagio area de comunicagdo e
publicidade
Chefe de CM-CT 1 cc2 R$3500,00 | CNH “B” e experiéncia
Transportes e comprovada
Manutengéo
Assistentede | CM—-ASG | 3 CC3 R$ 2.000,00 | Experiéncia na prestagdo de
Servigos servigos gerais
Gerais
Assistente CM-AA 2 CC3 R$ 2.000,00 | Experiéncia comprovada na
administrativo area administrativa
Assistente de | CM-APR 1 CC3 R$ 2.000,00 | Experiéncia comprovada na
Protocolo e area administrativa
Recepcio
Assistente de | CM — ASI | cC3 R$2.000,00 | Experiéncia nas areas afins
Som Imagem e
TI
Assistente de | CM — APL 1 CC3 R$2.000,00 | Experiéncia nas areas afins
Processo
Legislativo
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Assistente de | CM - CIO CC3 R$2.000,00 | Experiéncia nas areas afif¥s
Controladoria
Interna e
Ouvidoria
Assistente de CM - ce3 R$2.000,00 | Experiéncia nas areas afins
Comunicagdo ACI
¢ Informagéio
Assessor da CM-AM CcC2 3.500,00 Graduagdo em Direito on
Mesa Diretora experiéncia comprovada
em processo legislativo
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ANEXO II

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

1. Diretor Administrativo, Compras e Licitagdo

a) exercer a gestdo de pessoal, patrimonial e financeira da Camara
Municipal

b) planejar, coordenar e controlar as compras de bens e contratagdo de
servigos necessarios ao regular funcionamento da Camara Municipal;

¢) desenvolver os trabalhos necessarios a abertura de processo licitatorio,
encaminhando-o a Comissdo Permanente de Licitagéo;

d) promover programas de capacitagio e qualificacio dos servidores da
Camara Municipal;

e) elaborar e desenvolver avaliagdo de desempenho dos servidores;

f) elaborar e escala de férias dos servidores da Camara, a ser homologada
pelo Presidente da Camara;

g) controlar a movimentagio de pessoal e manter rigorosamente atualizados
os registros das ocorréncias da vida funcional dos servidores da Camara
municipal,

h) desempenhar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas pelo
Presidente da Camara.

i) inventariar os bens patrimoniais da Camara Municipal, bem como

controlar a sua movimentagéo;

2. Diretor de Comunicagao:
a) executar atividades de comunicagéo e publicidade dos atos do Presidente,
Mesa Diretora ¢ Vereadores;
b) desenvolver atividades de imprensa e relagdes publicas da Camara

Municipal;
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¢) elaborar informativos e periddicos institucionais dos trabalhos realizados
pelo Poder Legislativo Municipal;

d) coordenagdo da produgdo de releases sobre os trabalhos da Camara
Municipal para divulgagdo e veiculagdo nos meios de comunicagao;

e) dirigir os servicos de audio e video e organizar o arquivo SoOnoro,
fotografico e de imagem da Camara Municipal;

f) promover a reportagem, redagdo, apresentacdo e edigdo técnica de
programas de responsabilidade da Cdmara Municipal;

g) supervisionar os cerimoniais de responsabilidade do Poder Legislativo;

h) desempenhar outras atividades afins.

3. Assistente de processo legislativo

a) auxiliar na elaboragdo, revisio e tramitagdo de proposicdes legislativas,
como projetos de lei, requerimentos e indicacdes.

b) prestar suporte técnico e administrativo as comissdes permanentes €
temporarias, organizando reunides e registrando atas.

¢) fornecer informagdes sobre matérias legislativas e procedimentos
internos da Cémara.

d) manter atualizados os registros das atividades legislativas, incluindo
votagdes, pareceres e decisdes.

e) auxiliar na organizagdo das sessdes, preparar materiais legislativos e
garantir a correta execucgdo do regimento interno.

f) arquivar e disponibilizar documentos legislativos conforme as normas de
transparéncia e acesso a informagao.

g) acompanhamento sistematico da distribui¢do de proposigdes as
Comissdes Permanentes, para parecer, € dos prazos regimentais,

mantendo o Presidente constantemente informado a respeito;

4. Assistente de controladoria interna e ouvidoria:
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auxiliar no acompanhamento da execugdo orcamentaria, financeira e
patrimonial, garantindo o cumprimento das normas ¢ regulamentos
internos.

auxiliar na andlise de processos administrativos, prestagdo de contas e
auditorias internas, promovendo a legalidade e eficiéncia dos atos
administrativos.

registrar, encaminhar e acompanhar demandas, sugestdes e reclamagdes
da populagdo, assegurando respostas adequadas dentro dos prazos
estabelecidos.

auxiliar na produgdo de relatérios técnicos sobre auditorias, controle de
gastos e manifestagdes da ouvidoria.

Orientar os cidaddos sobre os canais de participagéo € acesso a informagéo.
auxiliar na aplicagdo de medidas para aprimorar a governanga, a

integridade institucional e a transparéncia publica.

5. Assistente de servigos gerais:

a)

b)

¢)

d)

g)

realizar a limpeza e manutengdo dos ambientes da Cadmara Municipal,
incluindo gabinetes, plenario, banheiros e areas comuns.

controlar e repor materiais de limpeza e higiene, garantindo o bom
funcionamento das dependéncias.

preparar e servir café, cha e outras bebidas para reunides, eventos € sessoes
legislativas, bem como organizar utensilios e materiais da copa.

realizar o descarte adequado de residuos, seguindo normas de limpeza e
sustentabilidade.

coordenar a execugdo dos servigos de copa, limpeza, portaria, zelando pela
qualidade e eficiéncia destas atividades;

dirigir as atividades de manutengdo do prédio da Camara Municipal,
visando garantir a conservagao das instalagdes;

supervisionar os servigos de manutengdo e conservagdo do prédio da
Céamara, prestados por terceiros, comunicando as irregularidades ao

Presidente da Camara, para as providéncias cabiveis;
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h) zelar pelo funcionamento das instalagdes hidraulicas e elétricas e ddé
aparelhos de ar condicionado do prédio da Camara;

i) supervisionar a abertura e fechamento das dependéncias do prédio da
Camara;

j) requisitar a aquisigdo de materiais permanentes e de consumo, para atender
as necessidades dos 6rgéos da Camara Municipal;

k) auxiliar na organizagdo de salas e espagos para reunides, audiéncias
publicas e eventos institucionais.

1) apoiar na conservagdo de moveis, equipamentos e estrutura fisica,
sinalizando a necessidade de manutengio quando necessario.

m) executar outras atividades afins.

6. Assistente de administrativo

a) autuagdo e organiza¢do dos processos legislativos na forma dos autos
judiciais, com a numerag#o das paginas por ordem cronologica, rubricadas
pelo Secretario da Mesa Diretora;

b) redigir oficios, memorandos, comunicados € outros documentos
institucionais.

c) prestar informagdes e orientagdes sobre servigos administrativos da
Céamara.

d) auxiliar na organizagdo e suporte logistico para reunides, audiéncias
publicas e eventos institucionais.

e) organizar, arquivar e controlar documentos administrativos e legislativos,

garantindo acessibilidade e transparéncia.

7. Assistente de protocolo e recepgdo:
a) organizagio do protocolo de entrada e saida de correspondéncias;
b) digitagdo de correspondéncias, proposigdes e atos expedidos pela Camara,
c) receber e orientar cidaddos, vereadores, servidores e visitantes, prestando
informagdes sobre os servigos da Camara Municipal,
d) protocolar a entrada e saida de documentos oficiais, garantindo sua correta

tramitag@o e arquivamento;
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receber, registrar e encaminhar correspondéncias, oficios e demais
documentos aos setores responsaveis;

auxiliar no agendamento de compromissos institucionais € no controle de
salas de reunides;

prestar apoio na organizag@o de materiais € documentos necessarios para
as sessdes plenarias e audiéncias publicas;

manter atualizado o sistema de protocolo e arquivos digitais, assegurando
0 acesso rapido as informagoes;

desempenhar outros encargos determinados pelo Presidente.

8. Assistente de som, imagem e TI:

a)

b)

c)

d)

g)

configurar e operar equipamentos de audio e video durante sessdes
plenarias, audiéncias piblicas e eventos institucionais.

gerenciar a captagdo, gravagio e transmissdo online das sessdes e demais
atividades da Camara Municipal, garantindo qualidade técnica.

realizar a manutengdo preventiva e corretiva dos sistemas de som, video e
informatica, garantindo seu funcionamento adequado.

auxiliar na instalagdo, configuragdo e manutencdo de computadores,
tablets, V - redes e softwares utilizados pelos setores administrativos e
legislativos.

organizar e armazenar registros audiovisuais das atividades legislativas
para consulta e transparéncia publica.

colaborar com a equipe de comunicagdo na produgdo de contetidos
audiovisuais para divulgac@o institucional.

garantir a integridade, protegdo e acessibilidade dos sistemas e dados

institucionais da Camara Municipal.

9. Assistente de comunicagdo e informagao:

a)

b)

auxiliar na elaboragdo de noticias, notas oficiais, releases e outros
materiais informativos sobre as atividades legislativas;
atualizar € monitorar os canais oficiais da Camara Municipal, garantindo

a divulgagdo de informagdes institucionais e a interagdo com o publico;
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registrar e divulgar audiéncias publicas, sessdes plendrias e demais eventos
da Camara Municipal por meio de textos, fotos e videos;

apoiar no relacionamento com a imprensa, respondendo a demandas e
auxiliando na produgéo de contetidos jornalisticos;

organizar e disponibilizar materiais institucionais, garantindo a
acessibilidade e transparéncia das informagdes publicas;

colaborar na dissemina¢do de comunicados e informativos internos para
servidores e parlamentares;

auxiliar na produgdo de pegas graficas, apresentagcdes e conteudos
audiovisuais para campanhas e agdes institucionais.

executar atividades de cerimoniais de responsabilidade do Poder

Legislativo;

10. Chefe de transportes:

a)

b)

d)

€)

conduzir os veiculos da Camara Municipal para transporte de vereadores,
servidores e materiais, observando as normas de transito e as diretrizes
institucionais.

manter a limpeza, conservagdo e funcionamento adequado dos veiculos
sob sua responsabilidade, informando a administrag@o sobre necessidade
de manutengdo ou reparos.

realizar verificagdes diarias nos veiculos, incluindo nivel de oleo,
combustivel, 4gua, calibragem de pneus e funcionamento de equipamentos
obrigatdrios, e caso identificar algum defeito no veiculo reportar
imediatamente a diretoria administrativa;

registrar € controlar quilometragem, consumo de combustivel e demais
informagdes pertinentes a frota da Camara.

transportar documentos, correspondéncias e materiais conforme demanda
da administrag@o legislativa.

atender solicitagdes de deslocamento para reunides, eventos oficiais e

demais atividades legislativas.
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zelar pela seguranca dos passageiros, respeitando os limites de velocid:ée
e adotando medidas preventivas.
cumprir escalas ¢ roteiros definidos pela administragdo, respeitando
horarios e itinerarios estabelecidos.
auxiliar no carregamento e descarregamento de materiais transportados,
sempre que necessario.
seguir as normas e regulamentos internos da Camara Municipal, bem como
as diretrizes do Codigo de Transito Brasileiro.
exercer outras atividades compativeis com a fungdo, conforme

determinagdo da administragdo.

11. Assessor da Mesa Diretora

a)

b)

c)
d)

g)

h)

i)

k)

auxiliar na elaboragdo de pautas, ordens do dia e roteiros das sessdes
legislativas;

acompanhar e assessorar os trabalhos da mesa diretora durante as sessoes
plenarias;

redigir atas, pareceres, requerimentos € outros documentos legislativos.
pesquisar e fornecer informagdes sobre normas regimentais, legislagdo
municipal, estadual e federal para embasar decisdes da mesa.;

organizar a agenda da mesa diretora, coordenando compromissos
institucionais e reunides;

atender parlamentares, autoridades e municipes que busquem informagdes
ou solugdes junto a mesa diretora;

coordenar e supervisionar o fluxo de documentos e processos
administrativos sob responsabilidade da mesa;

apoiar a gestdo de pessoal e logistica dos trabalhos legislativos;
representar a mesa diretora em eventos, reunides € audiéncias publicas,
quando designado;

manter interlocu¢do com os demais vereadores, orgdos da administrag@o
municipal, entidades da sociedade civil e imprensa;

auxiliar na articulagdo politica para viabilizar projetos e agdes de interesse

da camara;
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1) colaborar na divulgagdo das atividades da mesa diretora para a sociedade,
por meio de boletins, redes sociais € outros meios de comunica¢do
institucional;

m) organizar audiéncias publicas e eventos institucionais promovidos pela
mesa diretora;

n) zelar pela transparéncia e publicidade dos atos da mesa, garantindo
conformidade com a legislagéo;

0) garantir que os trabalhos da mesa diretora estejam em conformidade com
o regimento interno da cdmara;

p) prestar suporte técnico na interpretagdo e aplicagdo das normas
regimentais durante as sessdes legislativas;

q) apoiar na condugdo de processos disciplinares, cassagdes, votagdes €

outros procedimentos legislativos;
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