PREFEITURA MUNICIPAL DE INDIANOPOLIS-MG
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LEI MUNICIPAL N.° 2.344, DE 18 DE FEVEREIRO DE 2026

Acrescenta vagas ao quadro de servidores da
Camara Municipal de Indian6polis-MG, cria os
cargos de Procurador Juridico e Motorista,
estabelece suas atribuigdes, e da outras
providéncias.

PREFEITO MUNICIPAL
“ Fago saber que a Camara Municipal de Indianépolis, Estado de Minas Gerais,
aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Ficam criados, no ambito da Estrutura Administrativa da Camara
Municipal de Indianépolis-MG, os seguintes cargos detalhados no Anexo I, da presente Lei:

I- Procurador Juridico;

I1- Motorista.

Art. 2° Séo atribuigdes do Procurador Juridico:

I- representar a Camara Municipal em juizo ou fora dele, em todas as agdes em
que figure como parte, interessada ou assistente;

I- orientar juridicamente a Mesa Diretora, as Comissdes Permanentes e
Temporarias, os Vereadores e os setores administrativos, garantindo a legalidade dos atos
praticados;

I11- zelar pela observancia da Constitui¢do Federal, da Constitui¢do Estadual, da
Lei Organica Municipal, do Regimento Interno e da legisla¢do aplicavel ao Poder Legislativo,
nas atividades da Camara Municipal de Indiandpolis-MG;

IV- elaborar minutas de projetos normativos, contratos, termos, portarias e
demais instrumentos juridicos, quando solicitado;

V- acompanhar processos administrativos, inclusive licitatérios e disciplinares,
emitindo manifestag¢des juridicas sempre que exigido pela legislagéo;

VI- atuar na defesa do patrimdnio publico, da moralidade administrativa e da
autonomia do Poder Legislativo Municipal;

VII- manter atualizado o acompanhamento da legislagdo, da doutrina e da
jurisprudéncia pertinentes a atua¢do da Camara Municipal;

VIII- exercer outras atribui¢des correlatas que lhe sejam conferidas por lei ou
por determinagdo da Mesa Diretora, observada a natureza juridica do cargo.

Art. 3°  Sao atribui¢cdes do Motorista:

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

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

[1I- transportar documentos, correspondencnas materiais conforme demanda da
administragdo legislativa;
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IV- atender solicitagdes de deslocamento para reunides, eventos oficiais e
demais atividades legislativas;

V- zelar pela seguranga dos passageiros, respeitando os limites de velocidade e
adotando medidas preventivas;

VI- cumprir escalas e roteiros definidos pela administragéo, respeitando horarios
e itinerarios estabelecidos;

VII- auxiliar no carregamento e descarregamento de materiais transportados,
sempre que necessario;

VIII- seguir regras e regulamentos internos da Camara Municipal, bem como as
diretrizes do Codigo de Transito Brasileiro;

IX- exercer outras atividades compativeis com a fungdo, conforme determinagdo
da administragdo.

» Art. 4° Ficam acrescidas as seguintes vagas nos cargos ja previstos na Lei n.°
2.287, de 25 de fevereiro de 2025:

I- Assessor de Mesa CM-AM: 1 vaga;

II- Assistente Processo Legislativo CM-APL: 1 vaga;

I1I- Assistente Controladoria Interna e Ouvidoria CM-CIO: 1 vaga;

IV- Assistente de Servigos Gerais CM-ASG: 1 vaga;

V- Assistente Administrativo CM-AA: 1 vaga;

VI- Assistente Protocolo e Recepgdao CM-APR: 1 vaga.

Art. 5° O Anexo II, da Lei Municipal n.° 2.287/2025, que trata das atribuig¢des
dos cargos, fica atualizado e adequado para inclusdo das atribuigdes correspondentes aos
criados por esta Lei, passando a refletir integralmente as alteragdes ora promovidas.

Art. 6° Fica acrescentado inciso VII, ao art. 13, e inciso X, ao art. 16 da Lei
Municipal n.° 2.287, de 25 de fevereiro de 2025, passando a vigorar:

.......................................................................................................................................................

VII- organizar, controlar e acompanhar a gestdo do patriménio da Camara
Municipal, assegurando o correto registro, conservagdo, movimentacao e fiscalizagdo
dos bens.”

.......................................................................................................................................................

X- manter organizado e atualizado o arquivo fisico, assegurando acesso rapido
as informagdes.”

Art. 7° Os cargos criados por esta Lei passam a integrar o organograma
institucional descrito no Anexo II1, da Lei n.° 2.287/2025, inseridos nas areas correlatas.
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Art. 8° As despesas decorrentes desta Lei correrdo a conta de dotagGes proprias
do orgamento vigente.

Art. 9° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag&o.

Prefeitura Municipal de Indianopolis-MG, 18 de fevereiro de 2026.

Silen. } »
SELMO ALVES DE SOUZA

Prefeito Municipal
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Anex

ol

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Fungdes de Confianga

Denominagdo Codigo N.° Funcgdes Remuneracio
Fungdo de Confianga de CM - CACF 1 Gratificagdo  entre
Coordenador Administrativo, 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 } Gratificagdo  entre
Coordenador da Controladoria 10% e 30% do
Interna vencimento base
Fungdo de Confianca de CM- CDCI 1 Gratificagdo  entre
Coordenador de Documentos, 10% e 30% do
Comunicacéo e Informagéo vencimento base
Assessoria Juridica CM-AJ 1 Gratificagdo  entre
10% e 30% do
vencimento base
Cargos em Comissdo
DENOMINACAO | CODIGO N.° NIVEL | VENCIMENTO |  CRITERIOS PARA
CARGOS NOMEACAO
Procurador Juridico | CM-PJ 1 CC1 | R$5.500,00 | Graduagdo em Direito
ou experiéncia
comprovada em
processo legislativo
Diretor CM- 1 CC2 | R$4.200,00 | Comprovada
Administrativo de DCL experiéncia na area de
Compras e finangas publicas
Licitagdo
Diretor de CM - 1 CC2 | R$4.200,00 | Comprovada
Comunicagdo DC experiéncia na area de
comunicag¢do e
publicidade
Assessor da Mesa | CM-AM 2 CC3 R$ 3.500,00 | Ensino Médio
Diretora
Chefe de CM-CT i CC3 | R$3.500,00 | CNH “B” e
Transportes e experiéncia
Manutengio comprovada
Motorista CM-M 1 CC4 | R$3.300,00 | CNH “B” e
experiéncia
comprovada
Assistente de CM - 4 CC5 R$ 2.000,00 | Experiéncia na
Servigos Gerais ASG prestagdo de servigos
gerais
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Assistente CM-AA 3 CC5 | R$2.000,00 | Experiéncia
Administrativo comprovada na darea
administrativa
Assistente de CM- 2 CC5 | R$2.000,00 | Experiéncia
Protocolo e APR comprovada na area
Recepcdo administrativa
Assistente de Som, CM - 1 CC5 | R$2.000,00 | Experiéncia nas areas
Imagem e TI ASI afins
Assistente de CM - 2 CC5 | R$2.000,00 | Experiéncia nas areas
Processo APL afins
Legislativo
-~ Assistente de CM - 2 CC5 | R$2.000,00 | Experiéncia nas areas
Controladoria CIO afins
.| Interna e Ouvidoria
Assistente de CM - 1 CC5 | R$2.000,00 | Experiéncia nas 4reas
Comunicagdo e ACI afins
Informacéio

Ol
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Anexo II
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

1. Diretor Administrativo, Compras e Licitagdo:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)

h)

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

promover programas de capacitagdo e qualificagdo dos servidores da Camara
Municipal;

elaborar e desenvolver avaliagdo de desempenho dos servidores;

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

controlar a movimentagdo de pessoal e manter rigorosamente atualizados os
registros das ocorréncias da vida funcional dos servidores da Camara
municipal;

desempenhar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas pelo Presidente da
Camara;

inventariar os bens patrimoniais da Camara Municipal, bem como controlar a
sua movimentagao.

2. Diretor de Comunicagéo:

a)

b)
¢)

d)
e)
f)

g)
h)

executar atividades de comunicagéo e publicidade dos atos do Presidente, Mesa
Diretora e Vereadores;

desenvolver atividades de imprensa e relagdes publicas da Cdmara Municipal,
elaborar informativos e periddicos institucionais dos trabalhos realizados pelo
Poder Legislativo Municipal;

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

dirigir os servigos de dudio e video e organizar o arquivo sonoro, fotografico e
de imagem da Camara Municipal;

promover a reportagem, redagdo, apresentagdo e edigdo técnica de programas
de responsabilidade da Camara Municipal;

supervisionar os cerimoniais de responsabilidade do Poder Legislativo;
desempenhar outras atividades afins.

3. Assistente de Processo Legislativo:
a) auxiliar na elaboragéo, revisdo e tramitagdo de proposi¢des legislativas, como

projetos de lei, requerimentos e indicagdes;

b) prestar suporte técnico e administrativo as comissdes permanentes e

temporarias, organizando reunides e registrando atas;

¢) fornecer informagdes sobre matérias legislativas e procedimentos internos da

Camara;
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4. Assistente

. a)
, ”

c)
d)

€)
f)

g)

5. Assistente

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

: h)

i)
)
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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 execugdo do regimento interno;

f) arquivar e disponibilizar documentos legislativos conforme as normas de
transparéncia e acesso a informagéo;

g) acompanhamento sistematico da distribui¢do de proposigdes as Comissdes
Permanentes, para parecer, e dos prazos regimentais, mantendo o Presidente
constantemente informado a respeito.

de Controladoria Interna e Ouvidoria:
auxiliar no acompanhamento da execugdo or¢camentaria, financeira e
patrimonial, garantindo o cumprimento das normas e 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, sugestoes e reclamagdes da
populagdo, assegurando respostas adequadas dentro dos prazos estabelecidos;
auxiliar na produgdo de relatdrios técnicos sobre auditorias, controle de gastos
e manifesta¢des da ouvidoria;
Orientar os cidaddos sobre os canais de participagdo e acesso a informagéo.
auxiliar na aplicagdo de medidas para aprimorar a governanga, a integridade
institucional e a transparéncia publica;
Organizar, controlar e acompanhar a gestdo do patrimonio da Céamara
Municipal, assegurando o correto registro, conservagdo, movimentagdo e
fiscalizac¢do dos bens.

de Servigos Gerais:
realizar a limpeza e manutengio dos ambientes da Camara Municipal, incluindo
gabinetes, plendrio, banheiros e dreas 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 e sessdes
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 conservacdo das instalagdes;
supervisionar os servi¢cos de manutengdo e conservagdo do prédio da Camara,
prestados por terceiros, comunicando as irregularidades ao Presidente da
Camara, para as providéncias cabiveis;
zelar pelo funcionamento das instalagdes hidraulicas e elétricas e dos aparelhos
de ar-condicionado do prédio da Camara;
supervisionar a abertura e fechamento das dependéncias do prédio da Cémara;
requisitar a aquisi¢do de materiais permanentes e de consumo, para atender as
necessidades dos 6rgdos da Camara Municipal;

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

I) apoiar na conservagdo de mdveis, equipamentos e estrutura fisica, sinalizando a
necessidade de manuteng@o quando necessario;

m) executar outras atividades afins.

6. Assistente Administrativo:

a) autuagdo e organizagdo dos processos legislativos na forma dos autos judiciais,
com a numeragdo das paginas por ordem cronoldgica, rubricadas pelo Secretario
da Mesa Diretora;

b) redigir oficios, memorandos, comunicados e outros documentos institucionais;

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

d) auxiliar na organizagdo e suporte logistico para reunides, audiéncias ptblicas e
eventos institucionais;

e) organizar, arquivar e controlar documentos administrativos e legislativos,
garantindo acessibilidade e transparéncia.

7. Assistente de Protocolo e Recepgao:

a) organizagdo do protocolo de entrada e saida de correspondéncias;

b) digitagdo de correspondéncias, proposi¢des e atos expedidos pela Cdmara;

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
tramitagdo e arquivamento;

e) receber, registrar e encaminhar correspondéncias, oficios e demais documentos
aos setores responsaveis;

f) auxiliar no agendamento de compromissos institucionais e no controle de salas
de reunides;

g) prestar apoio na organizagdo de materiais e documentos necessarios para as
sessdes plendrias e audiéncias publicas;

h) manter atualizado o sistema de protocolo e arquivos digitais, assegurando o
acesso rapido as informagdes;

i) manter organizado e atualizado o arquivo fisico, assegurando acesso rapido as
informagdes;

j) desempenhar outros encargos determinados pelo Presidente.

8. Assistente de Som, Imagem e TI:

a) configurar e operar equipamentos de audio e video durante sessdes plenarias,
audiéncias publicas e eventos institucionais;

b) gerenciar a captagdo, gravagdo e transmissdo online das sessdes e demais
atividades da Camara Municipal, garantindo qualidade técnica;

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

- d) auxiliar na instalag@o, configuragdo e manutengdo de computadores, tablets,

redes e softwares utilizados pelos setores administrativos e legislativos;

€) organizar e armazenar registros audiovisuais das atividades legislativas para

consulta e transparéncia publica;



f)

g)
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colaborar com a equipe de comunicagdo na produgdo de contetidos audiovisuais
para divulgagdo institucional;

garantir a integridade, protecdo e acessibilidade dos sistemas e dados
institucionais da Cdmara Municipal.

9. Assistente de Comunicagdo e Informagio:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)

auxiliar na elaboracdo de noticias, notas oficiais, releases e outros materiais
informativos sobre as atividades legislativas;

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

registrar e divulgar audiéncias publicas, sessdes plenarias 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 produgdo de contetidos jornalisticos;

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

colaborar na disseminagdo de comunicados e informativos internos para
servidores e parlamentares;

auxiliar na produgdo de pegas graficas, apresentagdes e conteidos audiovisuais
para campanhas e agdes institucionais;

executar atividades de cerimoniais de responsabilidade do Poder Legislativo.

10. Chefe de Transportes e Manutengao:

a)

b)

)

d)

g)

h)

i)

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 administragéo sobre necessidade de manutengdo
ou reparos;

realizar verificagdes diarias nos veiculos, incluindo nivel de 6leo, combustivel,
agua, calibragem de pneus e funcionamento de equipamentos obrigatérios, e
caso identificar algum defeito no veiculo reportar imediatamente a diretoria
administrativa;

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

transportar documentos, correspondéncias e materiais conforme demanda da
administragdo legislativa;

atender solicitacdes de deslocamento para reunibes, eventos oficiais e demais
atividades legislativas;

zelar pela seguranga dos passageiros, respeitando os limites de velocidade e
adotando medidas preventivas;

cumprir escalas e 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 Cdmara Municipal, bem como as
diretrizes do Codigo de Transito Brasileirp;

O
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exercer outras atividades compativeis com a fun¢do, conforme determina¢do da
administragdo.

11. Assessor da Mesa Diretora;

g)
h)

J)

k)

D

auxiliar na elaboragdo de pautas, ordens do dia e roteiros das sessdes legislativas;
acompanhar e assessorar os trabalhos da mesa diretora durante as sessdes
plenérias;

redigir atas, pareceres, requerimentos e 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 e audiéncias publicas, quando
designado;

manter interlocu¢do com os demais vereadores, Orgdos da administra¢do
municipal, entidades da sociedade civil e imprensa;

auxiliar na articulagdo politica para viabilizar projetos e a¢des de interesse da
camara;

colaborar na divulgagdo das atividades da mesa diretora para a sociedade, por
meio de boletins, redes sociais e outros meios de comunicagio institucional,
organizar audiéncias publicas e eventos institucionais promovidos pela mesa
diretora;

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

garantir que os trabalhos da mesa diretora estejam em conformidade com o
regimento interno da camara;

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

apoiar na condugdo de processos disciplinares, cassagdes, votagdes e outros
procedimentos legislativos.

O
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Anexo 111

ORGANOGRAMA
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J
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