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o o
Procuradoria-G

LEI COMPLEMENTAR N° 89, DE 16 DE FEVEREIRO DE 2022.

DISPOE SOBRE A EXTINGAO, CRIAGAO E REESTRUTURACAO DE CARGOS DA ESTRUTURA FUNCIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE
MONTES CLAROS 'MG E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Montes Claros/MG. por seus representantes. aprovou, @ o Prefeito Municipal, no uso de suas atribuigbes sanciona a
seguinte Lel

Art. 15 Frcam extintos 06 (seis) cargos de Técnico de Apolo do Legislativo e 01 (um) cargo de Assessor Técnico Financeiro do Quadro de Cargos
Jde Provimento Etetivo da Camara Municipal de Montes Claros

Art. 2°. Ficam cradas na estrutura administrativa da Camara Municipal s seguinles Assessorias e Coordenadorias
| - Das Assessorias

a) Assessona 1ecnea Administrativa @ Financeira (ATAF)

b) Assessona Tecnica de Comissdes (ATC)

Das Coordenadorias

a) Coordenadona de Recursos Humanos (CRH)

b) Coondenadona de Contabilidade (CC

1ona ae Tesoutana (C1

Je Tecnotogia da Intonmagac (11)

wdenadora ve T\ e Plenano. (C1vP
Coidenadonas constantes nas alneas ‘at e ¢ do naiso Il do arl. 2° integrar@o a eslrutura funcional da Assessoria Técnica
rativa e Financeira (ATAF ).

essona Tecnica de Comunicagao passa a denominar-se Assessoria de Comunicagao Social (ACS).
s coordenadonias constantes nas alineas "'d” e ‘e’ do inciso I, do art. 2°, integrardo a estrutura funcional da Assessoria de Comunicagao
Somal (ACS)
§4°. A Asses

ona Tecnica ge Comissoes integrara a estrutura funcional da 1a Técnica Leg (ATL).

Art. 3°. O cargo de Assistente Legislalivo. de recrutamento amplo, passa a denominar-se "Assessor Legislativo de Planejamento e Organizagao’.
Art. 4°. O cargo de Assistente Legislativo. de recrutamento limitado, passa a denominar-se "Coordenador de Processo Legislativo”.

Art. 5°. O Assessor Legislatvo respondera pela Assessona Tecnica Legislativa (ATL).

Art. 8°. O cargo Assessor de Comunicagao passa a denominar-se Coordenador de Imprensa e Relagdes Institucionais.
Art. 7°. O cargo Assessor de Cerimonial passa a denominar-se Coordenador de Cerimonial.

Art. 8°. Os cargos de Coordenador de Imprensa e Relagdes Institucionais, Coordenador de Cerimonial, Coordenador de TV e Plenario, Coordenador
de Tl Supervisor ge Telecomunicagdes e Assessor de Relagdes Instilucionais, integrardo a estrutura funcional da Assessoria de Comunicagao
Social (ACS)

Art. 9°. A Coordenadona do Selor Operacional passa a denominar-se Coordenadoria de Setor Operacional e Protocolo.

Art. 10. Os cargos de Coordenador de Conlabilidade, Coordenador de Recursos Humanos, Coordenador de Tesouraria, Coordenador de Compras e
Licitagdes Cooraenador ae Almoxarifado, Patimoénio e Frotas e Coordenador de Setor Operacional e Protocolo integrarao a estrutura funcional da
Assessorna Tecnica Aaministrativa e Financeira (ATAF)

Art. 11, As atribuigdes dos cargos criados e/ou alterados nesta Leil s@o as especificadas no Anexo |.

Art. 12. O Quadro de Carreiras dos Cargos de Provimenlo Efetvo Jdo Legislativo € o conslante do Anexo |l, desla Lei.

Art. 13. U Quadre Jde Cargos de Provimento em Comissao do Legislatvo é o conslante do Anexo |, desla Lei
14, Us vers salanas que compoerm o quadio de nivers e graus Jdos cargos efetivos serdo do nivel | ao nivel Xlll, colocados em ordem
Seenle Lo vanagaoc percentual ge 20% (vinle por cento) @ parlit do prmeno nivel. a ser concedido. no mesmo percentual de 20% (vinte por

nantendo-se No IMesmo grau horizonlal em que se encontrar

Art. 15. Os requisilos de pProgressaoc € promogao dos cargos de Tecnico de Apoio do Legislalivo, do nivel salarial VIII para o nivel salarial IX s&o
estar, no Minimo, ha rés anos no nivel immedialamente anteror, ler aproveitamenlo superior a 75% (setenla e cinco por cento) na ultima avalagao de
desempenno, nao ter sofndo puniyoes administrativas nos ulimos 180 (vento e oitenta dias). néo ler lirado mais de 90 (noventa) dias de licenga

Art. 16. Os requisitos de progressao & promogao dos cargos de Tecnico de Apoio do Legislativo, do nivel salanal IX para o nivel salarial X sao:
estar, no minimo, ha trés anos no nivel imediatamente anterior, ter aproveitamento superior a 75% (setenta e cinco por cento) na ultima avaliagao de
desempenho. nao ter sofrido punigoes administrativas nos ultmos 180 (cento e oitenta dias): n&o ter tirado mais de 90 (noventa) dias de licenga.

Art. 17. Os requisitlos de progressao e promogao dos cargos de Assistente Técnico Administrativo, Assislente Técnico do Legislativo e Assessor
Tecnico e Gabinete do nivel XI para o nivel Xil sao eslar, no minimo. ha trés anos no nivel imediatamente anterior; ter aproveitamento superior a
75% (selenla e cinco por cenlo) na ullima avaliagao de desempenho. nao ler sofndo punigdes adminislrativas nos ultimos 180 (cento e oitenta dias):
nao ter irade mais de 90 (noventa) dias de licenga.

Art. 18. Os requisitos de progressao e promogado dos cargos de Assistente Técnico Administrativo, Assistente Técnico do Legislativo e Assessor
Tecnico de Gabinete do nivel salanal XIl para o nivel salanal Xlll séo estar, no minimo, ha trés anos no nivel imediatamente anterior, ter
aproveilamento superior a 75% (setenta e cinco por cento) na ulima avaliago de desempenho: n&o ter sofrido punigdes administrativas nos ulumos
180 (cento e oillenta dias); ndo ter lirado mais de Y0 (noventa) dias de licenga.

Art. 19. O servidor que preencheu as condigoes de promogao denlro da classe para o proximo nivel salarial, que nao fora promovido, e que ja
preencha as condigoes para uma Nova promogan. podera a pedido, associado ao conceito favoravel de avaliagao, ser promovido ao nivel salanal a
que se enquadrar

Art. 20. A jormada Jde trabalho, sermanal, dos servidores publicos em exercicio na Camara Municipal ¢
| = de 30 (innta) horas, no sistema de horario corndo:

Il — de 20 (vinte) horas, nos casos previstos em ler especifica

Il - de 25 (vinte e cinco) horas, para o servidor ocupante do cargo de Assessor Legislativo,

IV — de 40 (quarenta) horas. no sisterna de Jois turnos para os servidores ocupantes dos cargos de
a) Gerente Administrativo

b) Assessor Tecnico Administrelivo e Financeiro

c) Assessor de Comunicagao Social

d) Coordenador Geral do Arquivo e

&) Diretor da Escola do Legislatvo

Art. 21 20 seiv aor eim adjungao oo Camara Municipal sera coneedida yraliicagao de 30% (rinta por cento) do vencimenlo base do seu cargo de
g @ quando e atar e Tung a0 Que oA onmagao v cars o Supenon @ que necessite de habiltagaa tecnica podera ser concedida gratficagao
100 em por cento) du venoinento base Jo seu crgo de ongern
Paragralo Unico — O Servidor en aojung ao que (ol nomeddo para AgO e Ccomissao podera optar pela gratiicagao prevista no caput deste artigo
Ou pela remuneracan do Carngo em Comnsyio

Art 22 Fica concedido reajuste de 10% (dez por Cenlo) Bos Servidorey INalivos @ aos alivos constantes (os quadros de cargos de provimento
elotvo @ conssionado administrativo Jo Poder Legislativa. a partir de 19 go foveoreino do 2022

Art. 23, O lunite du pontos a yue so relere da Ler Municipal 1° 3.906/2008 e alteragoe B Srescl
i s, fica acrescido de 103 (o S
§1°. O valor do ponto @ o fixado pela Ler Municipal n* 3.002 de 19 dv abiil de "U\); Hesee ieanis o3l ponios

§2°. Na composigao dos gabinetes dever@o ser observados os limites, minimos de 02 (dois) @ maximo de 15 (quinze) assessores por gabinete

Art. 24. O reajusle @ 0 acréscimo previslos nesta | ol Complemamar hicarbo condic
2 ] IClonados a disponibilid g { ©
do artigo 29-A. da Constituigdo Federal e na Ler Complementar n® 10172000 poniblidada financeire'e 8o limites pravisios a0 515
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Art. 25. As despesas decorrentes desla lei correrio a conta das dolagdes orgamentarias proprias, consignadas no orgamento.

Art. 26. Revogam-se as disposigdes em conlrario.

Art. 27. Esla lei enlra em vigor na dala da sua publicagao. produzindo seus efeilos a partir de 1° de fevereiro de 2022.
Municipio de Montes Claros, 16 de levereiro de 2022.

Humberto Guimaraes Souto
Prefeito de Montes Claros

Otavio Batista Rocha Machado
Procurador-Geral

nicipi n lar
Procuradoria-Geral

LEI COMPLEMENTAR N° 89, DE 16 DE FEVEREIRO DE 2022.
ANEXO 1l

QUADRO DE CARREIRAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINAGAQ CLASSE SANLIXsb\L NUMERO DE CARGOS

Agente do Legislative | lalV 06
Tecnico em Tradugao e Interpretagao de Libras ; | [ lalv 7 02
Teécnico de Aporc do Legislalivo 1] laX | 16
Analista do Legislativo m vVavil 04
Assistente Tecnico Administrativo v i Vil a Xl | 01
Assistente Tecnico do Legislativo v Viila Xl i 01
Assessor Tecnico de Gabinele v Viita Xl 01
Controlador Interno v i Xaxl o1

TOTAL ! 32

Municipio de Montes Claros (€]
Procuradoria-Geral

LEI COMPLEMENTAR N° 89, DE 16 DE FEVEREIRO DE 2022.

ANEXO Il
i QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DO LEGISLATIVO -
NIVEL A FORMA DE N° DE
SALARIAL DENOMINAGAC PROVIMENTO CARGOS
Xl Gerente Administrativo Amplo 01
X1 Assessor Legislativo Amplo 01
IX Assessor Técnico Administrativo e Financeiro . B I Amplo [ 01
IX Assessor Tecnico de Comissoes ' Amplo 01
1X Assessor de Comunicagao Social Amplo . 01
Vil Assessor Legislativo de Planejamento e Organizagao R ._____Amplo . 01
Vil Cooruenador de Processo Legislalivo Limitado 01
Vit Diretor da Escola do Legislativo Amplo 01
Vil Coordenador de Almoxarnfado, Patnmoémo e Frolas Limitado . 01
VI Coordenador de Compras e Licitagoes Amplo 01
Vil Coordenador de Contabilidade . Limitado - 01
Vil Coordenador de Recursos Humanos Limitado t 01
Vil Coordenador de Tesouraria Limitado | 01
il Coordenador de Cerimonial Limitado 0
Vi Coordenador de Imprensa e Relagoes Inslitucionais Limitado i (L
Vil Coordenador de Tecnologia da Informagao Amplo 01
VIl Coordenador de TV e Plenario Amplo 01
VIl Coordenador Geral do Arquivo L Limitado ; 01
Vi Coordenador de Setor Operacional e Protocolo Limitado 01
Vi Oficial de Gabinete da Presidéncia Amplo 01
i Coordenador Pedagogico e de Projetos da Escola do Legislativo Limitado 1 01
\% Secrelario da Escola do Legislalivo Amplo ! 01
Vv Supervisor de Telecomunicagbes - f— Amplo —+ o
v Coordenador de Arquivo Corrente e Intermediario \ Limitado ! 01
v Coordenador de Arquivo Permanente Amplo | 01
v Coordenador de Arquivos Privados e Apoio Cultural ] Amplo ! 01
| Assessor de Relagdes Inslilucionais B ____Amplo o 06
Assessores Parlamenlares Amplo Pontuagao
TOTAL | 32

Municiplo de Montes Claros - MG
Procuradoria-Geral

LEI COMPLEMENTAR N° 89, DE 16 DE FEVEREIRO DE 2022.

ANEXO |
QUADRO DE ATRIBUIGOES DOS CARGOS

Assesgoria Técnica Administrativa e Financeira (ATAF)
Nomenclatura do cargo: Assessor Tecrco Administratvo @ Financeiro
Carga Horaria = 40 horas semanas
Investidura Proviniento Amgplo

Escolaridade Curso Supenor em Contabihdade, Adimmistragao vu Admnistragao Publica

Atribuigdes:

|- Planejar, supervisionar, coordenar ¢ onentar as ag0es desenvolvidas pelas Coordenadorias que compdem a Assessona Tecnica Administrativa e
Financeira.

II- Desempenhar todas as atividades necessanus ao funcionamento eliciente das coordenadoras de sua estrutura.

)ll- Coordenar e supervisionar sislematicamente o desempenho dos projelos e programas em relago as agdes planejadas, gerando informagoes e
instrumentos lécnicos em todos os niveis — operacional, latico e estralégico — para melhorar a coordenagdo e assegurar agilidade na tramitagao de
projetos e documentos junto aos organismos internos e exlernos.

IV - Assinar as conlas bancarias em conjunto com o Presidente da Camara Municipal. . )
V- Promover reunides para transmilir instrugbes e disculir as solugdes para problemas relacionados as coordenadorias que compdem a Assessoria
Teécnica Administrativa e Financeira.

VI- Orientar as Coordenadorias e servidores quanto a requisic&o, uso e manutengao de material @ equipamentos.
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VII- Estabelecer normas e fluxos de servigos para as coordenadornas e unidades de trabalho a ela vinculadas.

VIll- Supervisionar, guando necessario a elaboragao de editais de licitagao. observando as leis @ normas que versam sobre as espeécies.

modalidades e ritos do processo licitatorio

1X- Assegurar eficacia. eficiéncia e economicidade na administragdo e aplicagdo dos recursos publicos.

X- Alimentar a Geréncia Administrativa e a Mesa Diretora com informagdes para apoio na tomada de decis@o

XI- Dar cumprimento a outras atribuigdes atinentes a sua area de compeléncia. que Ihe venham a ser determinadas pela Mesa Diretora.

Assessoria Tecnica de Comissoes (ATC)

Nomenclatura do cargo Assessor Tecnico de Comissoes
Carga Horaria 30 horas semanais
Investidura: Provimento Amplo
Escolaridade. Curso Supenor em Direito com Pos-graduagac na area
uigoes:
l‘v“l:r"l:nefav coordenar. orientar e supervisionar as atividades que prestam apoio aos lrabalhos das Comissoes Parmananlps e Temporarias.
Il- Planejar e supervisionar a implementagao das politcas de organizagdo. armazenamento e preservagdo das informagdes contidas nos
documentos e registros dos trabalhos das Comissdes
1Il- Planejar e organizar as reunies de inslalagdo das Comissdes Permanentes para definigao dos cargos e do Plano de Trabalho, nos termos do
Regimento Interno
IV- Receber as proposigoes legislalivas encaminhadas as Comissoes, pelo Presidente da Casa, dando-lhes prosseguimento
v Assessorar vereagdores e assessores na elaboragac de proposigdes e duvidas sobre o processo legislativo, quando necessario
VI Prestar assessoramento as reunides ordinarias e extraordinanas das Comissoes
VIl E clocer nonmas e luxus de serviyos dos trabalhos das Comissées
1J0S. pesquisas analises das mdlenas legislativas em tranutes nas Comissoes
1A Assesscrar as Cormssoes em matena juridica na elaboragao de pareceres e relalornos
A - AssessOrar 0s vereadores em malena juridica. subsidiando-os em projelos de ler e fiscalizagao da Administragao Publica. por meio das
Cornissoes
XI- Assessorar as audiéncias publicas referentes a Lei de Diretnzes -LOA Orgamentanas - LDO, a Lei Orgamentaria Anual e Plano Plunanual- PPA.
Xll - Planejar e organizar 0 processo das Emendas Parlamentares Municipais (Emendas Impositivas dos Vereadores).
Xl - Supervisionar o trabalho das Comissdes de Etica, Seguranga e Direitos Humanos e Comissdes Parlamentares de Inquérito.
XIV - Assessorar o processo de Prestagao de Conlas do Municipio. acompanhado do parecer do Tribunal de Contas do Estado.
XV - Assessorar © lrabalho das Comissdes com relagao as demandas da populagdo, acompanhando o processo de elaboragdo de documentos
referentes a essas demandas e © relorno.
XVI - Realizar pesquisas e esludos da evolugao legislaliva lrazendo para debale de alleragdes legislalivas.
XVIi - Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as alividades do selor das comissoes.
XVIII - Assessorar e acompanhar as Audiéncias Publicas realizadas pelas Comissoes.
XIX - Colaborar com a Escola do Legislativo, ministrando palestras e cursos sobre assunto relacionado a sua area de atuagao.
XX - Onentar as Comissdes. em pareceres, que eventualmente sejam apresentados em Plendrio, durante as reunides ordinarias da Camara
Municipal
XXl - Alualizar o Regimento Interno e a Ler Organica Municipal sempre que forem alterados.
XXl - Partcipar na elaboragado de normas ou regulamentos que envolvam maléria ligada a atividade do Poder Legislativo.
XXIIl - Prestar informagoes a Mesa Diretora sobre os trabalhos das Comissoes. quando necessano.
XXIV - Supervisionar as correspondéncias r e pelas C 0
XXV - Orientar e supervisionar tecnicamente os servidores desta Assessoria, No Que concerne a execugdo dos servigos.
XXVI - Promover reunides periodicos para avaliagao dos lrabalhos das Comissoes e reestruturagao do que for necessario
XXVII- Assessorar as Comissdes. no controle de Legistica, com vistas a produzir leis com mais qualidade e eficiéncia.
XXVIII - Dar cumprimento a outras atribuigdes atinentes a sua area de compelténcia, que Ihe venham a ser determinadas pela Mesa Diretora ou
pela chefia do setor.

VI Proceer ¢

Coordenadoria de Processo Legislativo (CPL)
Nomenclatura do cargo: Coordenador ae Processo Legislativo
Carga Horaria 30 horas semanais
Investidura: Provimento Limitado
Escolaridade Curso Superior em Direito
Atribuigoes:
| Coordenar os trabalhos de assessona a Presidencia. vereadores da Camara, bem como as unidades administralivas da estrutura organizacional
da Camara. no que se refere ao Processo Legislaivo
Il - Coordenar os trabalhos de protocolo. preparo selegdo. classifica,ao. regisiros de documentos e arquivamento de documentagao

- Controlar e arquivar 0s penodicos e oulras publhicagoes
IV - Preencher formularios de controle adiministrativo
V- Assessorar o execugao das alividades adiministialivas € alividades legislativas

VI - Classificar & confenr aoCumentos e proimover 0 seu arquivamento

VII- Atender ao publico prestando informagoes relativas sua area de aluagdo

VIl - Redigir alas, oficios. resolugbes porlarias. projelos de leis. circulares. comunicagoes inlernas e relalorios administralivos referentes ao
Processo Legislativo

IX - Assessorar os trabalhos de pesyuisas, com o objelivo de promover a fiscalizagao das alividades inerentes ao Poder Executivo.

X - Recepcionar € encaminhar pessoas aos 0rgaos compelentes

XI- Assessorar os 0rgaos de apoio dos Gabineles dos vereadores

XIl- Dar cumprimenlo a oulras alribuigdes alinentes a sua area de compeléncia, que Ihe venham a ser determinadas pela Mesa Diretora ou
pela chefia do setor

A ia Leg de P e Org ¢éo (ALPO)
Nomenclatura do cargo: Assessor Legislativo de Planejamento e Organizagao
Carga Horaria' 30 horas sernanais
Investidura: Provimento Amplo
Escolaridade Curso Superior
Atribuigoes:

I. Assessorar a Presidéncia, vereadores da Camara, bern como as unidades administrativas da estrutura organizacional da Camara, no que se
refere ao Processo Legislatvo.

Il - Realizar trabalho de protocolo. preparo, selegao. classificagao, registros de documentos e arquivamento de documentagao.

Il - Controle e arquivamento de periddicos e oulras publicagdes

IV — Organizagao de pautas de Reunides Ordinarias e Extraordinarias, bem como os cadernos com listas de presencas das referidas reunides.

V- Assessorar a execugao atividades administrativas e atividades legislativas.

VI- Alender ao publico prestando informagées relativas sua area de aluagao.

VIl - Assessorar os trabalhos de pesquisas, com o objetivo de promover a gao das des ir ao Poder Executivo.

VIIl- Recepcionar e encaminhar pessoas aos 0rgaos compelentes.

IX- Assessorar os 6rgaos de apoio dos Gabineles dos vereadores

Xr; l?ardcumpnmsnlo @ outras alribuigbes atinentes a sua area de competéncia, que Ihe venham a ser determinadas pela Mesa Diretora ou pela
chefia do setor

Coordenadoria de Recursos Humanos (CRH)
Nomenclatura do cargo Coorgenador de Recursos Humanos
Carga Horaria 30 horas semanars
Investidura: Provimento Limitado
Escolandade Curso Supenor em Adir nistragao ou em Ciéncias Contaners ou Pos-Graduagao em Geslao de Pessoas
Atribuigoes
I- Dingie onentar e supervisionar lecnicamente a adiminisiragao e pessoal e presiar assessoramento aos 0rgaos da inslluigdo nas auvidades
relacionadas a gestao de pessoal
- Plang;ar ovganlzar,_lmplemenlar. acompanhar e avaliar processos inlernos e exlernos de suprimento de pessoal e parlicipar de processos de
Integragao e ambientagao de novos vereadores e servidores

Il - Idenuficar as demandas de Lapacilagao e de desenv
olvimenlo de pessoal bem como planejar. organizar, implementar acompanhar e avaliar
alividades deslinadas a esses fins P ' o S ome '

lr:/a-c:ﬁgr:\apav\har 0s processos de pesquisa de clima organizacional, avaliagao de desempenho, estagio probalorio e desenvolvimento do servigor
i

V - Coordenar o vaglslr_c na ficha luncional do servidor cursos realizados, penalidades e louvores e coordenar o trabalho. estabelecer rotinas e
procedimentos dos auxiliares de servigo, no setor,

VI - Orientar a aplicagao da legislagao trabalhista e atinentes ao funcionalismo publico municipal.

:‘/’Illlm-'cir:l:ammnar aos selores compelenles. as comunicagdes e informacdes referentes aos servidores e demais lrabalhadores da Camara
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VIl - Aprovar escala de férias, em conformidade com os coordenadores dos demais selo(e_s da Car:ara. i

IX - Gerar demonslrativo anual dos rendimentos dos servidores e vereadores, para hn‘s r{e imposto de re;\e a. . o obre

X - Supervisionar a preparagao da folha de pagamento do pessoal e respectivos calculos, incluindo férias e rescisbes, e informagbes s as
videnciarias e trabalhislas

;?r—nlrrlwblgfv?;sapsrgltlgilytoes da folha de pagamento a Assessoria Técnica Admiristrativa Financeira e Geréncia Administrativa,

Xl - Supervisionar a lavratura de atos administrativos referenles ao pessoal e supervisionar as baixas dos servidores exonerados e o

encaminhamento dos documentos para o arquivo iIntermediario.

XIII - Controlar a assiduidade e ponlualidade do pessoal com apuragao dos saldos de horas.

XIV — Orientar e assinar junto a contagem do tempo de servigo para a emisséo de certidoes e prestar informagoes relalivas ao tempo de servigo e

contribuigoes previdenciarnas a instituigoes de previdéncia social. )

XV - Prestar contas e dar informagdes a Mesa Diretora, a Comissao especifica e ao Tribunal de Conlas.

XVI - Providenciar a identificagao dos servidores e expedir crachas. )

XVII - Inscrever o servidor no Programa de Formagado de PatrimoOnio do Servidor Publico — PASEP e manter atualizados os dados para

preenchimenlo da Relagdo Anual de Informagoes Sociais — RAIS

XVIII - Prestar informagodes relativas a RAIS, SEFIP, SICOM e DIRF.

XIX - Manter os registros funcionais atualizados.

XX - Manter regularizados, observada a legislagao vigente. os contralos de estagios.

XXI - Preparar e expedir correspondéncias. interna e externa, relacionadas com o servidor.

XXII - Providenciar o recebimento dos documentos inerentes a admissao de servidores. .

XXIII - Juntar dados com informagdes necessarias a abertura de processos administrativos e/ou disciplinares e encaminhar ao setor competente.

quando couber

XXIV - Receber. da Prnimeira Secretaria da Camara, as justificativas de auséncias dos vereadores para regislro e arquivo nas respectivas pastas e.

tambem . as faltas nao justficadas para desconto em folha.

XXV - Manter 0 arquivo corrente atualizado para fim de informagoes sobre a vida funcional,

XXVI = Coordenar os rabalhos de calculos das rescisoes e de baixa das pastas funcionais para o Arquivo Intermedianoc

XXVIL = Cooraenar a alualizagdo dos sallos no banco de horas

XXV - Encarinbar para 0 selor de medicina do trabalho. os alastamentos supenores a dois dias

AN DOCNT G Sen ior conissionado sobie os procedimentos para agendamento de pericia junto ao INSS.

AXX - Onentar 0s servidores ao setor nos calculos de himies para ullizagao dos convénios, junto a Associagao dos Servidores e Vereadores da
Camara Municipal -~ ASVEC

XXX| - Emitr a carta margem para emprestimos consignados e alimentar o sistema do banco.

XXXII — Orientar e promover o recadastramento anual obrigatorio de lodos os servidores.

XXXIII - Encaminhar aos chefes imedialos as avaliagdes de desempenho periddicas de seus subordinados.

XXXIV — Acompanhar as movimentagdes do Plano de Saude e providenciar exclusdes solicitadas ou sempre que houver exoneragao.

XXXV — Gerar os demonstrativos de descontos € repasses da folha para empenhamento.

XXXVI - Encaminhar os novos servidores e vereadores para visila orientada pela Escola do Legislativo.

XXXVII - Promover reunides para transmitir nslrugdes. .

XXXVIII - Dar cumprimento a outras atribuigdes atinentes a sua area de compeléncia, que Ihe venham a ser determinadas pela Mesa Diretora ou
pela chefia do setor.

Coordenadoria de Contabilidade (CC)
Nomenclatura do cargo: Coordenador de Contabilidade.
Carga Horaria: 30 horas semanais
Investidura: Provimento Limitado
Escolaridade Curso Superior em Ciéncias Contabeis, com registro no orgao fiscalizador
Atribuigoes:
| - Preparar a documentagao contabil para arquivo de acordo com instrugdes do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais e Legislagao Federal
vigente.
Il - Elaborar o orgamento anual da Camara Municipal.
Il - Publicar o balancete financeiro mensal da Camara.
IV - Registrar, conferir. escriturar e arquivar documentagao contabil.
V - Coordenar o trabalho, estabelecer rotinas e procedimentos dos auxiliares de servigo, no setor.
VI - Analisar as variagbes orgamentarias
VIl - Fazer conciliagao de contas.
VIII - Organizar o processo de prestagao de contas do legislativo.
IX - Assinar a responsabilidade lécnica da conlabilidade.
X - Prestar conlas e dar informagdes a Mesa Direlora, a Comissao especifica e ao Tribunal de Contas.
Xl - Elaborar balancetes. balangos e oulros documentos contabeis.
Xl - Acompanhar a execugao orgamentara e informar sobre saldos de verbas.
XIll - Preparar organizar e conferir as despesas a serem empenhadas e liberadas pela Tesourania, para pagamento
XIV - Registrar os empenhos de despesa da Camara

XV - Informar aos welores inleressados sobie o saldo e insuliciéncia Je dolagoes orgamenlanas e crédilos.

XV Tazer cucntuagao sintetica e analilca da recela da despesa e do palnmomo.

XVIL- Registrar contabimente os bens patnmoridas da Camara Municipal com o acompanhamenlo das variagoes existenles.
XVIIlL - Opinar sobre a devolugao de hangas caugoes e deposilos.

XIX - Orientar e supervisionar tecnicamenle as alividades das Coordenadonas. no que concerne a execugdo dos servigos, Quanto ac
preenchimento, saldos dos contralos, dolagbes e documentagao comprobaloria das despesas de conlabilidade e finangas.

XX - Levantar e analisar os Demonstrativos Conlabers e Financeiros da Camara conforme a Lei Federal 4.320/64, e demais legislagoes.

XXI - Elaborar e encaminhar as preslagdes de conlas anuais, bimeslrais, (nmestrais € quadrimestrais conforme a legislagao vigente e instrugdes
normativas competentes do Estado e da Uniao.

XXII - Fazer controle contabil e conciliagdo das conlas bancarias periodicamente.

XXIIl - Atender aos Tribunais de Contas Estadual e da Unido, Ministério Publico quando das inspegdes “in loco” e requisi¢do de documentagao
contabil.

XXIV - Regislrar a previsao da receita e a fixagao da despesa relativa ao Orgamento aprovado para exercicio,

XXV - Confronlar a previsao das receilas com a realizagdo das despesas.

XXVI - Executar a coleta de dados e preparar lodo 0 material necessario a elaboragéo do orgamento.

XXVII - Conferir as despesas a serem empenhadas e encaminha-las a chefia imediata para serem deliberadas, com posterior encaminhamento ou
nao. a Tesouraria, para pagamento.

XXVIII - Elabarar ou auxihar na elaborag@o de balangos, balanceles e demonsirativos da execugdo orgamentaria, financeira e conlabil bem como
analises, pareceres e recomendagoes necessarios & instrugdo dos processos de prestacao de contas mensais e anuais dos ordenadores de
despesa.

AXIX - Examinar o plano de contas e registro dos fatos da gestao orgamentaria. financeira e patrimonial da instituigao.

XXX - Aluar como assistente l€cnico em processos judiciais. por indicagao do 6rgéo responsavel pela representagao da Camara nesses processos.
XXXI - Prestar assessoramenlto no processo de elaboragao da proposta orgamentaria da Camara.

XX):II - Dar cumprimento a outras atnbuigdes atinentes a sua area de compeléncia. que Ihe venham a ser determinadas pela Mesa Diretora ou pela
chefia do setor.

Coordenadaria de Tesourarla (CT)

Nomenclatura do cargo’ Coordenador de Tesouraria
Carga Horaria: 30 horas semanais

Investidura: Provimento Limitado

Escolaridade’ Curso Superior

Atribuigoes:

| - Prestar contas e dar informagées a Mesa Diretora, a Comissao especilica e ao Tribunal de Conlas.

Il - Courdenar o ranalho, eslabelecer rolinas e procedimentos dos auxiliares de Servigo. no selor

- Fazer conciiagao de contas
IV - Promover pagamento do pessoal € das contas autonzadas
V- Receber ¢ guardar os valures da Camuara Muricipal. ou de terceiros a ela caucionados

VI - Realizar pagamentos e receber yuitagao

VIl - Manter e dia a escrituragdo do movimento de arecadagao e pagamento

VIil - Elaborar os boletins diarios de caixa e bancos,

IX - Supervisionar o controle e a conciliagdo das contas bancarias mensalmente,

X - Receber e conferir prestagado de contas de adiantamentos realizadus

XI - Receber e conferir prestagao de contas de diarias de viagens.

XII - Expedir guia para recolhimentos ou devolugao de caugéo.

Xl - Dar cumprimento a oulras alribuigbes atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham a ser determinadas pela Mesa Diretora ou pela

-_—
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chefia do setor.

Coordenadoria de Tecnologia da Informagéao (TI)

Nomenclatura do cargo: Coordenador de Tecnologia da Informagio

Carga Horaria 30 horas semanais

Investidura: Provimento Amplo

Escolaridade. Curso Superior em Engenharia de Sistemas, Ciéncias da Computagao ou Engenharia de Produgao.
Atribuigdes:

| - Coordenar e executar as atividades voltadas a informatizagéo da Camara Municipal

Il - Manler alualizagdes em relag@o a lendéncias e inovagoes lecnologicas.

Il - Organizar os dados corporativos atraves de solugdes informatizadas

IV - Implantar projetos de integragao dos usuarios nos sistemas implantados e na rede de Informagao.

V - Orientar quanto ao uso de softwares dos diversos orgaos da CaAmara Municipal,

VI - Preslar assisténcia lécnica dos equipamenltos e conceder suporle aos usuarios dos programas disponiveis.

VIl - Assessorar a implantagao. funcionamento e manutengao de sislemas

VIIl - Assessorar as coordenadonas e 0rgaos equivalentes na implantagdo. funcionamento e manutengao de sistemas.

IX - Auxihar lecnicamenle nos procedimentos de conlralagao de servigos, equipamenlos, sistemas e profissionais de informatica da Camara

Municipal

X - Executar 0 acompanhamento sobre os sistemas desenvolvidos internamente e/ou por tarcelros.

Xl - dmplantar. coordenar. operacionalizar a polilica de uso e seguranga de informagdes dos recursos cormpultacionais da CAmara Municipal.

XII - Garantr apoio tecnoldgico e manutlengdo dos equipamentos de informalica de loda a rede.

XTI - Oferecer apoio tlecnoldgico em eventos, congressos, feiras e cursos reallizados no ambito da Carmara Municipal, quando necessario.

XV - Acompanhar 0 servigo de telefonia e comunicagao enlre as assessorias e coordenadorias da Camara Municipal. bem como o servigo de
telelora para locas exlernos

V- Manter o contiole operacional e tecnico da platalorma virlual para realizag@o de reunides virtuais e participagao em sessoées no Plenario.

AV DA Cun pimento a ouias altibuigoes alinentes a sua area de compelénca, que Ihe venham a ser determinadas pela Mesa Diretora ou pela

petia U seto!

Assessoria de Comunicagdo Social (ACS)
Nomenclatura do cargo. Assessor de Comunicagao Social
Carga Horaria 40 horas semanais
Investidura: Provimento Amplo
Escolaridade Curso Superior na area de Comunicagao Social
Atribuigdes:

| - Coordenar. orienlar e supervisionar as alividades do setor de Cornunicagao Social, distribuindo e realizando larefas pertinentes ao setor.

Il - Prestar assessoramento. na area de Comunicagao Social Inslitucional @ Mesa Diretora, a Presidéncia, as Comissdes e aos setores
administrativos da Camara Municipal.

1l - Dar cumprimento a linha editonal estabelecida pela Mesa.

IV - Comunicar a Presidéncia a ocorréncia de anormalidades no setor, tomando ou propondo medidas para corrigi-las.

V - Promover agdes de planejamento e coordenagao de programas de comunicagao da Camara Municipal.

VI - Providenciar a requisigao ou requerer o material necessario ao funcionamento do setor de Comunicagao Social.

VIl - Definir paulas priorilarias e demandas alinentes a divulgagao inslilucional da Casa Legislativa.

VIl - Planejar. coordenar e promover a divulgagao das atividades programadas pela Camara Municipal.

IX - Gerenciar e promover a disseminagao das informagdes de carater institucional entre a Camara Municipal e o publico externo, por intermédio das
ferramentas de comunicagao.

X - Acompanhar o trabalho dos profissionais da imprensa junto ao Plenario.

Al - Zelar pela identidade visual e aplicagao da marca da Camara, em ambito interno e externo.

Xl - Coordenar atividades de programagao visual relacionada a concessao de honrarias.

XIIl - Planejar, gerenciar e organizar os servigos lécnicos de jornalismo. envolvendo redag&o, revisao, ilustragéo, diagramagao e outras atividades
associadas a area de jornalismo.

XIV - Providenciar a cobertura midiatica das sessées da Camara Municipal, coleta e preparo de noticias e informagdes relativas ao Poder Legislativo
Municipal. para divulgagao.

XV - Acompanhar as noticias veiculadas na imprensa sobre a Camara Municipal e os Vereadores e promover a organizagéo do arquivo jornalistico.
XV| - Coordenar o gerenciamento de conteudo e analise de dados das redes sociais.

XVII - Promover agoes de produgao. edigao e distribuigao das publicagbes da Camara Municipal.

XVIII - Gerenciar e promover a produgao. veiculagao e distribuigao de malerial de caraler informativo e cultural de interesse publico para internel e
redes sociais da Camara Municipal.

XIX - Gerenciar a produgao e veiculagao de programas de radio e TV de carater informativo, educativo e institucional.

XX - Acompanhar e orienlar o trabalho das empresas lerceirizadas que prestam servigos a Camara Municipal na area de comunicagao.

XXI - Promaver o incremento do acervo do memonal da Camara Municipal com material fotografico.

AXII- Dar cumpnimento a outras atribuiges atnentes a sua area de competéncia. que lhe venham a ser determinadas pela Mesa Diretora.

Coordenadoria de Imprensa e Relagoes Institucionais (CIRI)
Nomenclatura do cargo: Coordenador de Imprensa e Relagoes Institucionars
Carga Horaria 30 horas semanais
Investidura: Provimento Limitado
Escolaridade Curso Superior na area de Comunicagao Social
Atribuigoes:

I- Realizar o planejamento de cormunicagao institucional da Camara Municipal.

Il - Credenciar e providenciar condigoes de trabalho a jornalistas de inidias exlernas Jurante a cobertura de atividades na Camara, fornecendo todas
as inforrmagoes necessarias para o desempenho de suas alividades, a fim de garanlir que a transparéncia e a credibilidade do Legislativo Municipal
sejam manlidas perante a sociedade.

- Manutengao e atualizagao do mailing list dos veiculos de comunicagao de Montes Claros e regiao.

IV- Gerenciar o relacionamento com os velculos de comunicagdo, abastecendo-os com informagdes relativas as agdes da Camara através de
releases, sugesloes de paulas e outros

V- Realizar a cobertura midiatica das sessbes da Camara Municipal, coleta e preparo de noticias e informacoes relativas ao Poder Legislativo
Municipal, para divulgagao.

VI- Realizar coberlura jornalistica e folografica e divulgagdo das sessoes ordinarias, extraordinarias, especiais, solenes, descentralizadas e
audiéncias publicas e demais eventos realizados pela Camara.

VII- Assessorar entrevistas, quando solicitado, intermediando o relacionamento do presidente e demais vereadores e outros porta-vozes com os
veiculos de comunicagao

VIll- Preparar malenal informalivo sobre a Camara Municipal para debales, entrevislas @ comunicados aos veiculos de comunicagao, internet e
redes sociais.

IX- Acompanhar as reunides de comissées permanentes e lemporaras da Casa.

X- Produzir releases e imaténas jornalisticas relativas aos atos e das proposigdes da Casa Legislativa:

a) releases de projetos tanto do Executivo quanto do Legislativo durante a tramitagéo até finalizaga@o do processo junto a Camara Municipal;

b) releases de propostas apresentadas pelos Vereadores ao Execulivo ou outros, no intuito de requerer melhorias, informagdes ou outras questoes
relativas a fungao inerente ao processo legislalivo;

€) produgao de texto informativo sobre sessdes, evenlos, audiéncias a serem promovidas pela Camara, bem como o informe posterior a sua
realizagao,

d) divulgagao da Ordem do dia, com antecedéncia de no minimo 24h, da sessao correspondents.

XI- Produzir releases e malérias jornalisticas relalivas as agdes e alividades da Escola do Legislativo.

XIl- Produzir conteudo de carater inforiativo e cultural de inleresse publico para internet e redes sociais da Camara Municipal.

Xi- Produzir relatorio de monitoramento e analise de dados das redes sociais.

XIV- Acompanhar dianiamente as informagoes divulgadas pelas diferenles midias (jornais. TVs, radios e sites), fornecendo, quando for o caso,
corregoes, respostas e notas de esclarecimento, apos ouvir o presidente da Camara de Vereadores.

AV- Alimerntar o site da Carmnara Municipal com informagdes relacionadas as atividades de comunicagdo institucional

XVI- Enviar imatenal informatvo por canal de lransmissao de mensagens, a exemplo do WhalsApp. para o publico interno ga Camara
Municipal

ANV Realizar o clipping diano de noticias coin artigos de jornais, revislas. siles. blogs digitalizado. para disponibilizagdo aos Vereadores e
selores adiministralivos. @ seu devido arguivamenlo

XVIIl- Oryarizar o arquivo jornalistico da Camarg Muricipal

XIX- Organizar, classilicar @ indexar 0 acervo lotogralico da Camara Municipal, mantendo-o alualizado,

XX- Assessorar a Presidéncia no planejamento e na execugao de agdes de markeling institucional da Camara, dando suporte a condugao e
ao gerenciamento das alividades que consoliden a Casa legislaliva

XXI- Produzir. editar, divulgar e distrbuir publicagoes da Camara Municipal.

XXIl- Criar de logos, identidades visuais, crachas pOsleres, banners, bolons, conviles e oulros produlos graficos.

XXIHI- Manter atualizado o Manual de ldenudade Visual da Camara Municipal.

XXIV- Responsavel pelo contralo com a agéncia de publicidade contralada pela Casa. atraveés de processo licitatério, e as designagdes de
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agbes a serem promovidas pela mesma
XXV - Coordenar o malenal que sera divulgado em espago na midia local, contratada pela Casa, através de processo legislativo. tanto quanto
a0 espago cOME ao conteudo
XXVI- Dar cumprimento a oulras atribuigdes alinentes a sua area de compeléncia, que |lhe venham a ser determinadas pela Mesa ou pela
chefia do selor
Assessoria de Relagdes Institucionals (ARI)
Nomenclatura do cargo Assessor de Relagoes Institucionais
Carga Horaria 20 horas semanais
Investidura: Provimento Amplo
Escolaridade Ensino Medio
Atribuigdes
I Realizar a cobertura midiatica Jas sessOes da Camara Municipal, colela e preparo de noticias e informagdes relativas ao Poder
Legislatvo Municipal, para divulgagao.
I Realizar cobertura jornalistica e folografica e divulgagao das sessdes ordinarias, extraordinarias, especiais, solenes, descentralizadas e
audiéncias publicas e demais eventos realizados pela Camara.
1l Assessorar entrevistas, quando solicitado, intermediando o relacionamento do presidente e demais vereadores e oulros porta-vozes com

os velculos de comunicagao.
Preparar material informaltivo sobre a Camara Municipal para debales, enlrevislas e comunicados aos veiculos de comunicagao, internet

%

e redes sociais.

v Acompanhar as reunides de comissoes permanentes e temporanas da Casa.

Vi Produzir releases e malénas jornalisticas relativas aos alos e das proposigées da Casa Legislativa.

Vil Divulgagao da Ordem do dia, com antecedéncia de no minimo 24h. da sessao correspondente.

Vi Produzrr releases e malénas jornalisticas relalivas as agoes e atvidades da Escola do Legislativo.

I1X Produzi conteudo ge carater informalivo e cultural de interesse publico para internet e redes sociais da Camara Municipal.

X Produzi relatono de monitoramento e analise de dados das redes socials

X! Almentar o sie da Camara Municipal com informagoes relacionadas as auvidades de comunicagao institucional.

Xl Realizar o Ccipping Qiano de noucias com arigos de jornas. revislas, siles, blogs digilalizado. para disponibilizagao aos vereadores e
selores adminislrativos. ¢ seu devido arquivdimento

X Qrgamzar 0 arquivo jornalistico aa Camara Municipal

AV Organizar classificar e indexar o acervo folografico da Camara Municipal, mantendo-o atualizado.

XV Produzir editar. divulgar e distribuir publicagdes da Camara Municipal

XVI Dar cumpnmento a outras atribuigdes aunentes a sua area de compeléncia, que Ihe venham a ser determinadas pela Mesa Diretora ou

pela chefia do setor

Coordenadoria de Cerimonial (CCER)
Nomenclatura do cargo Coordenador de Cerimonial
Carga Horaria 30 horas semanais
Investidura: Provimenlto Limitado
Escolaridade Curso Superior e/ou especializagao na area de Gestao de Eventos e Cerimonial
Atribuigdes:
| Organizar e execular os eventos demandados pela Presidéncia da Camara Municipal, tais como cerimdnias de outorga de medalhas,
titulos e honrarias instalagao e posse de comissdes, homenagens, inauguragdo de espagos, abertura de exposigdes, sessdes solenes @ outros
evenlos de carater inslilucional, em conjunto com o Gabinele da Presidéncia.
" Manter atualizada a lista de auloridades.
1 Manter alualizada a lista de e-malls e enderegos da Casa Legislativa
[\ Elaborar e providenciar a expedigdo de correspondéncias oficiais, via correio eletrénico e/ou correspondéncia fisica, internas e externas,
lais COmo COoNviles. aniversarios. cumprimentos, pesares, elc

\ Elaborar o protocolo dos eventos a serem promovidos pela Camara.
Zelar pelo protocolo oficial, observando legislagdes vigenles, e orientar os Gabinetes e setores administrativos da Camara Municipal.

Vi

Vil Garanlir a eficiencia na recepgac de visilantes, com especial alengao aos da lerceira idade, orentando-os e acompanhando-os, sempre
que necessario

Vil Recepcionar, com a colaboragao do Gabinele da Presidéncia, auloridades e convidados de solenes e

IX Acompanhar, em conjunto com o Gabinete da Presidéncia, auloridades que visitam o Legislativo.

X Precursionar, guando solicitado. o Presidente da Camara, ou seu representante oficial, em eventos solenes externos.

Xl Acompanhar, quando solicitado, o Presidente da Camara em viagens oficiais;

Xl Em conjunto com a Escola do Legislalivo agendar, recepcionar e ciceronear os estudanles que visitam a Casa;

X1 Controlar as homenagens feitas pelo Poder Legislativo

XIV Manlter o cadastro atualizado dos lilulos € honranas confendos pela Camara Municipal. bern como sua guarda.

XV Efeluar a gestao do contratlo para conlec,ao dos Hulos e diplomas a serem conlendos pela Camara Municipal

XVI Executar alividades de programas, ao visual relacionada a concessio de honranas

xXvii Organizar as agendas dos eventos alusivos as homenagent

XV Fornecer as inlormagoes complelas sobre as necessidades dos evenlos as areas envolvidas na sua realizagdo

XIX Organizar equipe de trabalho nos eventos

AX Verificar necessidade de aquisigac conlralagao ou ulihizayao Je bens movers Jurante us eventos.

XX Providenciar a ornamentagao Jos espagos para realizayao de sessoes € demais eventos oficiais, quando necessario.

XX Organizar a agenda das sessOes ordinarias. extraordinanas. especials. solenes, descentralizadas e de audiéncias publicas da CAmara
Municipal. -

XX Organizar o protocolo que conduzira as agoes das sessoes ga Camara Municipal. conforme disposto no Regimento Interno da Casa
Legislativa

XXIV Encaminhar as correspondéncias para leituras necessarias durante as sessdes na Cainara Municipal.

XXV Organizar as reunides dos Vereadores com 6rgaos e enlidades exlernas
XXVI Dar cumprimento a outras atribuigdes atinentes a sua area de competéncia, que Ihe venham a ser determinadas pela Mesa Diretora ou pela

chefia do setor.

Coordenadoria de TV e Plenario (CTVP)

Nomenclatura do cargo. Coordenador de TV e Plenarno

Carga Horana 30 horas semanais

Investidura: Provimento Amplo

Escolaridade Curso Superior na area de Comunicagao Social

Alribuigdes

I- Coordenar, executar e acompanhar o processo de transmissao, pela TV Camara e demais canais da rede de comunicagdo da Camara, das
sessbes Ordinarias. Exlraordinarias, Especiais. Audiéncias Publicas e demais evenlos promovidos no Plenario pela Camara, ou por inslituigdes

parceiras quando autonzado pela Presidéncia.
Il- Coordenar e acompanhar o processo de transmissao da sessao Ordinaria, alravés de contrato firmado, por processo licitatorio, e outras de forma

evenlual, pela radio local.
lll- Coordenar, execular e acompanhar o processo de transmissao pela TV Camara e demais canais da rede de comunicagdo da Camara das agoes

da Escola do Legislativo.

IV- Realizar o desenvolvimento, produgao e ediloragdo de programas e pegas audiovisuais de carater inslitucional, informativo, educativo ¢ de
orienlagao social para composig@o da programagao da TV Camara.

V- Criagao, produgao e divulgagao de programas com parlicipagdo dos vereadores para difusdao na TV CaAmara demais canais da rede de

comunicagao da Camara
A distibuicao do temnpo de programa e leita proporcionalmente entre 0s Vereadores oportunizando direitos iguais aos 23 Legisladores

a

b Aordem de participagao dos Vereadores sera delinda por suiteo e o ciclo de parts Ipayao se repelira de forma randomica

< Aproduéo da TV Carvara nlorinara 0 Cronograna con a orden de parhicipa, a0 no inicio de cada ciclo

a Podera we houver acordo com outro Legisladorn a toca de lonna antecipada. da participagao no programa

e Cabe o cada gabinele. na Opyav de nac parlicipagac na semana nlormar com 24 horas de anlecedéncia o NAo comparecimento do

Vereador ao prograima,
f A paula Jo programa da Camara sera somente de malenas que eslao lramitando na Casa ou de interesse publico, sem possibilidade de

cnagao ue nomes ou administragoes passadas, presvnles. ou propensdes fuluras, bem como agremiagdes polilicas
Sera de inteira responsabilidade do Vereador o nao cumprimento desla disposigao
VI- Divulgar as transrmisstes da TV Camara no Porlal e nas redes sociais da Camara.
VII- Disponibilizar para os vereadores os videos dos respeclivos pronunciamentos nas sessdes Ordinarias, e nas demais sessdes quando solicitado.
VIII- Definir, organizar, coordenar e acompanhar a grade de programacéo para difusado no canal da TV Camara.
IX- Manler o backup alualizado dos arquivos e documentos do acervo da TV Camara, bem como sua guarda.
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X- Divulgagao, atraves da TV Camara e demais canais de comunicagao inslitucional, dos programas desenvolvidos pela Camara

nicipal e insliluigdes parceiras . .
;ﬂllf Our;nlal e auxihar as inslituigoes parceiras quanto a confliguragao do formato pegas audiovisuais a serem veiculadas na TV
Camara.

X11- Providenciar documento de permissao de veiculagao de pegas audiovisuais na TV CaAmara devidamente assinada por seus
os direilos de veiculagdo. bem como, aulorizando que a TV Cédmara possa

autores. declarando ser de sua propriedade ou deler

G ace lizagdes ou ndo.
manter as referidas pegas em seu acervo para futuras uli ¢
Xlll- Organizar. classificar, indexar e armazenar 0 acervo da TV Camara, mantendo a integridade dos documentos e do arquivo, bem como sua

ar
?(\l‘\(;ru(a)ru;unzm e acompanhar a manuleny&o. organizagdo e alualizagao dos equipamenlos e softwares da TV CaAmara.
XV- Re\iuwsdav materiais, equipamentos. INsumos e softwares necessarios ao pleno funclonamenlto dg TV CéaAmara.
XVI- Organizar e acompanhar a manulengao e alualizagao dos equipamenlos e sofltwares do Plenario, mantendo o pleno e efetivo
funcionamento dos equipamenlos de caplagao e lransmissao de som e imagem, do painel eletrénico e controles de votagéo, do
cronometro dos monitores, dos computadores e sislema de comunicagao em geral.
XVII- Prover a melhor qualidade e controle de niveis de imagens e audio caplados no Plenario, inserir legendas, executar cortes e selecionar a

melhor cena e 0 que deve ir ao ar.
XVIII- Identificar e sanar possiveis interferéncias externas de audio durante as sessoes no Plenario. .

XIX- Manter o controle operacional e (écnico da TV Camara, garantindo a transmisséo dentro dos parémelros estabelecidos pela ANATEL.

XX- Receber e dar encaminhamenlo as pegas audiovisuais encaminhadas pelos parlamentares para exibigado duranle as sessbes

no Plenario
a) as pegas audiovisuais a serem exibidas nas sessdes realizadas no periodo malulino devem ser entregues pelo parlamentar a

coordenagdo da TV Camara no dia anterior a sua realizagao,
b) as peyas audiovisuais a serem exibidas nas sessdes realizadas no periodo vespertino ou noturno devem ser entregues pelo

parlamentar a coordenagao da TV Camara na manha do dia da realizagado sessao.
XXI- Manler o controle de transmissao da plataforma virtual para participagdo em sessoes no Plenario e demais salas de reunibes.

XX Manter atuolizado o arquivo do Hino Nacional Brasileno.
XXU Dar cumprmento a oulias atibuigdes atnentes a sua area de competéncia. que Ihe venham a ser determinadas pela Mesa
elora ou pela chefia do selor
Coordenadoria do Setor Operacional e Protocolo (CSOP)
Nomenclatura do cargo Coordenagor de Selor Operacional e Protocolo
Carga Horaria 30 horas semanais
Investidura: Provimento Limitado
Escolaridade Ensino Medio
Atribuigdes:
|- Coordenar e supervisionar as atribuigdes na unidade de trabalho
II- Onentar as rotinas e procedimentos do pessoal lotado no setor.
Ill- Fazer relatorios de desempenho a Geréncia Administrativa.
IV- Opinar e sugerr melhorias no setor.
V- Acionar e acompanhar os servigos de assisténcia técnica no selor.
VI- Tomar iniciativas na reposigao de malerial de expediente.
VIl- Onentar o arquivo da unidade operacional
VIlIl- Reportar a Geréncia Administrativa no desempenho de suas atribuigdes. inclusive autorizagéo prévia de despesas.
IX- Receber. autuar, registrar, distribuir, arquivar e expedir documentos, correspondéncias e processos, no &mbito da Camara Municipal, em
observancia aos principios da administragao publica.
X- Controlar o recebimento e expedigao de documenltos. correspondéncias e processos por meio de malote, correios ou em maos.
Xl- Encaminhar diretamente ao destinatario a correspondéncia de carater particular recebida.
Xll- Garantir a seguranga dos processos, documentos e correspondéncias que se encontram no setor, assim como do arquivo geral.
Xlll- Observar principios éticos dispensados aos documentos, mantendo absolula discrigao com relagao as informagoes neles contidas.
XIV- Dispensar adequado tratamento fisico aos documentos. preservando as informagdes ao apor elementos, como carimbos, etiquetas. dentre
outros.
XV- Tramitar com celeridade a correspondéncia. documenlo e processo caracterizados como urgente.
XVI- Emitir os Termos de desentranhamento de pegas. desmembramento. desapensagao, encerramento, abertura de volume subsequente. juntada
de folha ou pega, retirada de folha ou pega. juntada por anexayao, jJuntada por apensagao, de ressalva, dentre outros, observando as normas legais.
XVII- Operar o sistema de prolocolo, realizando 0s procedimenlos Necessaros.
XVIII- Preslar informagdes sobre o tramite de processos.
XIX- Manler alualizados 0S relatonos gerencias ua area de competéncia

XX- Cncaminnar para publcagao no Dianc Ohicial do Municipio os alos olicians, edilais, portarias e outros documentos oficiais por solicitagao dos
selores compelentes acoimpannar g cleliva publica,ao
XXI- Encaminnar para publicagao Jos atos ohuiais, editais. portanas ¢ oulios documentos oficiais no Portal da Camara

XXIl- Publicar atos oficiars, portanas e oulios documentos no Mural da Camara
XXIll- Desempenhar oulras atribuigdes correlatas a area que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior.

Assessoria Parlamentar

Nomenclatura du cargo. Assessor Parlamentar
Carga Horaria 30 horas semanais, no sistema de horario corrido ou 40 horas. no sistema de dois turnos

Investidura: Provimento Amplo

Escolaridade Nivel Elementar

Atribuigoes:

Assessarar direlamente o Vereador, visa do o cumprimento de suas obnigagdes e atribuigdes conslilucionais, legais e regimentares.
1 Assessarar o Vereador na orienlagao e desenvolvimenlo dos trabalhos legislativos.

11 Assessorar o Vereador em suas relagoes polilico-administralivas com a populagao, 6rgaos e enlidades publicas e privadas.
v Contnibuir com o desenvolvimenlo das atividades parlamenlares e legislalivas.

v Auxiliar a atividade do parlamentar em suas esferas de aluagao.

i Sugernr medidas para melhoria da execug@o das atividades parlamentares e administrativas.

Vi Representar o parlamentar peranle auloridades e demais representantes da sociedade civil em audiéncias e reunides.

VI Prestar assisténcia na administragao do gabinete parlamenlar.

Reunir legislagao, projetos e propostas de interesse do Vereador, assessorando-o nas quesloes que se fizerem necessarias.

IX

X Recepcionar e atender municipes, entidades, associagdes de classe e demais visitantes que procuram o Vereador, inteirando-se dos

assuntos a serem lralados, objetivando preslar-lhes as inforrmagoes desejadas.

X1 Preparar malerias relalivas a pronunciamentos e proposigoes do Vereador,

X Redigir, a pedido do Vereador, pronunciamenlos a serem feilos em plenario.

X Informar o Vereador sobre prazos e providéncias das proposigoes em tramitagao na Camara.

XV Organizar e manter atualizados 0s arquivos de documenltos do gabinele, visando a agilizagao de informagdes

XV Participar das sessdes ordinarias, extraordinanas e solenes, assessorando e auxiliando o Vereador.

XVI Encaminhar docurnentos, tais como olicios, conviles, convocagdes e demais comunicados de interesse do Vereador.

XV Executar as atividades administrativas do gabinele

XVIII Acompanhar e assessorar o Parlamentar nas alividades exlernas representativas do mandalo.

XIX Realizar interlocugao com o corpo tecnico da Cdrnara de acordo com a orientagao politica do litular do gabinete

:(ex ) Executar alividades exlernas solicitadas pelo vereador, visando o cumprimento de suas obrigagoes e alribuigdes constitucionais, legais e
gimentares

KAl Erecutar atvisade inerente as relagoes do Vereador com a Camara, outro poder ou autoridade.

KA Prestacassisiencia poliica e vstialegica, interna e externa nas quesldes de sun area de aluagdo ou de conhecimento

AKX Controlar us matenas ¢ dermas suptimentos [oMmocilos 4o gabinele

KAV Ansesuorar a elaboragio da ayenda de compromissous ¢ ubngayoes do Vereaduor

ALY Redigir olicios o correspundéncias

KXV Organizar ¢ controlar a correspondéncia do ttular do gabinele

KAVII Analisar documentos e expedientes.

XXV Elaburar respostas e winilir notas técnicas.

::'xx Ef;z’:énrlr;?:%:i‘;b%?lﬁ(’;’i::; logislativas. lals como proposicoes, requenmentos, recursos, emendas. projelos de lel @ outros

endimento a comumdade, quando salicitado

XXXI Assessorar o parlamentar nas reunides de comissdes, audiéncias publicas e oulros evenlos.
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XXXII Acompanhar mateérias legislativas e as publicagoes oficiais de interesse do parlamentar.

XXXIII- Examinar questoes que |he sejam submetidas, apresentando e sugerindo providéncias.

XXXIV Manter banco de dados do gabinele atualizado.

XXXV Zelar pela otimizagao dos recursos fornecidos pela Camara.

XXXV Conduzir veiculos oficiais de representagdo parlamentar, quando solicitado pelo vereador, no cumprimento de atividades parlamentares e
prolocolares

XXXVII Realizar, a pedido do vereador, o relatorio de atividades do gabinete.

XXXVIII- Atender a comunicagdo interna e externa da unidade parlamentar através dos diversos veiculos de comunicagao.

XXXIX  Organizar e conservar o arquivo jornalistico, pesquisar dados para elaboragao de noticias, coletar noticias ou informagdes relacionadas
ao foco do mandato

XL Cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar.

XLl As atividades ngo previstas nos incisos anleriores, poderdo ser desenvolvidas desde que estritamente relacionadas as
atividades parlamentares de interesse do legislativo.




