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“Dispde sobre a Organizagao Administrativa da
Camara Municipal de Montes Claros-MG, e
contém outras providéncias.”

O Povo do Municipio de Montes Claros-MG., por seus
representantes na Camara Municipal, aprovou e eu Prefeito Municipal, em seu nome,
sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO I - DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Para exercicio da funcdo deliberativa, que lhe compete na
Administragao do Municipio, a Camara Municipal de Montes Claros-MG., constitui-se
por meio dos seguintes orgaos:
| - Gabinete da Presidéncia;

Il - Gabinetes dos Vereadores;
Il - Assessoria Técnica;
Legislativa e Juridica (ATLJ);
1.1 — Secretaria Legislativa,;
1.2 — Comissoes;

1.3 — Juridico.
2. Gabinete (ATG);
3. Financeira (ATF);

3.1 — Contabilidade;
3.2 — Recursos Humanos (RH) e Pessoal;
3.3 — Tesouraria.
4. Comunicagéo (ATC);
4.1 — Assessoria de Comunicagao;
4.2 — Coordenadoria Técnica de TV e Centro de Documentacéo Digital
(CEDOC);
4.3 — Coordenadoria de Plenario.
IV — Controladoria;
V — Cerimonial;
VI - Diretoria Administrativa (DA);
1. Arquivo Publico;
1.1 — Coordenagcéo de Arquivo Corrente e Intermediario;
— Coordenacao de Arquivo Permanente;
1.3 — Coordenacao de Arquives Privados e Apoio Cultural.
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2. Escola do Legislativo (ELMC);

2.1 — Diregao;

2.2 — Coordenagao Pedagégica e de Projetos;

2.3 — Secretaria;

2.4 — Conselho Escolar.
_Geréncia de Almoxarifado, Patriménio e Frotas (GAPF);
. Geréncia da Tecnologia da Informagao (GTI);
_Geréncia de Compras e Licitagdes (GCL);
. Geréncia Operacional (GO).

(o) I ) I - ¥

CAPITULO Il - DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
SECAO | - DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 2° - Ao Gabinete da Presidéncia competem, especialmente, as
seguintes atividades:
| - Receber, preparar, redigir e expedir correspondéncias de interesse da Presidéncia;
Il - Organizar a agenda da Presidéncia;
Il - Recepcionar as autoridades, cidadaos e servidores que solicitarem audiéncia
com o Presidente;
IV - Executar atividades de apoio administrativo a Presidéncia;
V - Assessorar a Presidéncia nas relagdes com as diversas esferas de governo e da
sociedade;
VI - Desenvolver outras atividades atribuidas pelo Presidente.

SECAO Il - DOS GABINETES DOS VEREADORES

Art. 3° - Aos Gabinetes dos Vereadores competem especialmente as
seguintes atividades:
| - Receber, preparar, redigir e expedir correspondéncias de interesse dos
vereadores;
Il - Recepcionar as autoridades e cidaddos que solicitarem audiéncia com o vereador,
IIl - Assessorar os vereadores nas relacées com as diversas esferas de governo e da
sociedade;
IV — Preparar, redigir e expedir requerimentos, projetos e outras proposi¢cbes de
interesse do vereador;
V - Executar outras atividades de apoio administrativo aos vereadores.

SECAO Il - DA ASSESSORIA TECNICA

Art. 4° - A Assessoria Técnica compete especialmente o
desenvolvimento de atribuicbes nas seguintes areas:
a) Legislativa e Juridica;

b) Gabinete;
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c) Financeira,
d) Comunicagao.

SUBSEGCAO | - DA ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA E JURIDICA

Art. 5° — A Assessoria Técnica Legislativa e Juridica compete
especialmente as seguintes atividades:
| - Planejar, organizar e gerenciar as atividades da Assessoria Técnica Legislativa e
Juridica;
Il - Controlar o fluxo das informagdes da Assessoria;
Il - Assessorar tecnicamente a Mesa, as Comissoes, 0s vereadores, a Administragao
Geral e todos outros 6rgdos integrantes da organizacao administrativa da Camara,
em assuntos de natureza juridica, fornecendo-lhes esclarecimentos, informacgdes e
pareceres,
IV - Representar a Camara em Juizo;
V- Elaborar pareceres, relatérios e outros documentos técnicos necessarios;
VI - Executar outras tarefas determinadas pela Presidéncia.

§ 1° - As atividades de assessoramento na area da Secretaria
Legislativa consistem em:
| - Receber, cadastrar e numerar as proposigoes por espécie;
Il - Elaborar o calendario anual das reunides ordinarias;
Il - Disponibilizar eletronicamente as proposi¢oes no sistema de acompanhamento
do Processo Legislativo da Camara;
IV - Preparar o Livro de Presenga e acompanhar a frequéncia dos vereadores;
V - Elaborar as atas de todas as reunides ordinarias e extra-ordinarias;
VI - Encaminhar as proposigdes aprovadas para san¢ao do Prefeito;
VIl - Atender e prestar informagdes ao publico;
VIII - Preparar os livros de acompanhamento do Processo Legislativo;
IX - Assessorar a Mesa Diretora em todas as reunioes ordinarias e extraordinarias, e
nas Audiéncias Publicas da Camara;
X - Encaminhar as proposigdes a Assessoria Juridica e as Comissoes;
X| - Distribuir os avulsos das proposicdes aos vereadores em meio eletrénico e/ou
material,
XIl - Preparar a redacéo final das proposigoes;
XIll - Executar outras tarefas determinadas pelo Assessor Tecnico Legislativo e
Juridico.

§ 2° - As atividades de assessoramento na area das Comissodes
consistem em:
| - Assessorar e acompanhar os trabalhos das Comissoes;
Il - Analisar e acompanhar os projetos enviados as Comissoes;
Il - Elaborar minutas de parecer sobre proposicdes legislativas;
IV - Redigir as atas das reunides das Comissoes;
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V - Organizar os livros das Comissées;

VI - Redigir correspondéncias emitidas pelas Comissoes;

VII - Organizar os arquivos das Comissoes,

VIII - Elaborar Orientacdes Normativas deliberadas pelas Comissoes;

IX - Assessorar e acompanhar as reunides ordinarias em plenario;

X - Participar de reuniées das Comisstes Permanentes e Especiais da Camara;

X| - Efetuar pesquisas, estudos, levantamento de dados, andlise e interpretagao
visando auxiliar no Processo Legislativo;

XII - Atender e prestar informagdes ao publico;

XIll - Executar outras tarefas determinadas pelo Assessor Técnico Legislativo e
Juridico.

§ 3° - As atividades de assessoramento na area Juridica consistem
em:
| - Assessorar a Mesa Diretora nas questoes juridico-legislativas;
Il - Elaborar pareceres juridicos;
Il - Defender os interesses juridicos da Instituicao;
IV - Assessorar e acompanhar a Mesa Diretora durante as reunides da Camara;
V - Orientar os vereadores e servidores da Camara nas questoes legislativas e
administrativas;
VI - Assessorar e orientar as demais assessorias em questdes juridicas e
administrativas;
VII - Emitir parecer nos processos administrativos da Camara;
VIII - Atender e prestar informagdes ao publico;
IX - Executar outras tarefas determinadas pelo Assessor Técnico Legislativo e
Juridico.

SUBSECAO Il - DA ASSESSORIA TECNICA DE GABINETE

Art. 6° - A Assessoria Técnica de Gabinete compete especialmente as
seguintes atividades:
| - Planejar e organizar as atividades da Assessoria Técnica de Gabinete;
Il - Assessorar administrativamente a Presidéncia da Camara;
Il - Organizar a agenda dos compromissos da Presidéncia da Camara;
IV - Controlar a agenda dos eventos da Camara Municipal;
V - Elaborar e expedir correspondéncias de interesse da Camara;
VI - Providenciar a reserva de hospedagens e transporte, por solicitacdo da
Presidéncia,
VII - Solicitar audiéncias e marcar visitas para a Presidéncia;
VIII - Propor, definir e promover, em conjunto com a Diretoria Administrativa, Escola do
Legislatvo e o Setor de Recursos Humanos, Ccursos, seminarios, encontros,
pesquisas e outras atividades que visem aperfeigoar os conhecimentos e atuagé@o dos
vereadores e servidores da Camara;
IX - Cuidar do relacionamento com os assessores parlamentares dos gabinetes;
X - Atender e prestar informagdes ao publico; '

D



Camara Municipme Montes Claros

X| - Executar outras atribuicdes determinadas pela Presidéncia;
SUBSECAO Il - DA ASSESSORIA TECNICA FINANCEIRA

Art. 7° — A Assessoria Técnica Financeira compete especialmente as
seguintes atividades:
| - Planejar e organizar as atividades da Assessoria Técnica Financeira;
Il - Assessorar tecnicamente a Mesa, as Comissoes, 0s Vereadores, a Diretoria
Administrativa, Geréncias e a todos outros 6rgaos integrantes da organizacao
administrativa da Camara em assuntos técnicos na area financeira — contabil,
Il - Orientar a Mesa, as Comissbdes e os Vereadores na analise de matérias que
envolvam assuntos contabeis e financeiros;
IV — Responder tecnicamente pela contabilidade da Camara;
V - Elaborar, pareceres, relatorios e outros documentos técnicos necessarios;
VI - Executar outras atribuicbes determinadas pela Presidéncia.

§1° - As atividades da Contabilidade consistem em:
| - Processar todos atos relacionados com as receitas € despesas da Camara,
visando o cumprimento da Lei Federal 4.320/64 e demais normas;

Il - Assessorar as comissdes em questoes financeiras;

Il - Preparar as prestagoes de contas para atender ao Tribunal de Contas do Estado
de Minas Gerais - TCE/MG e demais 6rgéos de controle externo;

IV - Preparar os relatérios de Gestéo Fiscal da Lei Complementar 101/2000;

V - Orientar na elaboracgéo da proposta orgamentaria;

VI - Elaborar, pareceres, relatérios e outros documentos técnicos necessarios;

VIl - Executar outras tarefas determinadas pelo atribuidas pelo Presidente.

§ 2° - As atividades do Recursos Humanos (RH) e Pessoal
consistem em:
| - Processar todos os atos de movimentagao de pessoal (admiss@o, nomeacao,
exoneracdo, alteragao salarial, afastamentos, férias, certidées, declaracbes, e
outros);

Il - Atender ao TCE/MG e demais 6rgaos de controle externo, em relagéo aos atos de
movimentagéo de pessoal;

lll - Preparar e processar toda a folha de pagamentos — mensal, férias, rescisoes e
décimo terceiro;

IV - Atender a Legislagdo Trabalhista e Previdenciaria;

V — Preparar, gerar, conferir e enviar a Guia de Recolhimento ao FGTS e informagdes
a Previdéncia Social (GFIP) através do aplicativo Sistema Empresa de Recolhimento
do FGTS e Informagdes a Previdéncia Social (SEFIP);

VI - Preparar e enviar a Relagao Anual de Informagoes Sociais (RAIS);

VII - Preparar e enviar a Declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF);
VIl — Registrar assentamentos e afastamentos dos servidores e vereadores,

IX - Receber e dar prosseguimento aos processos administrativos de interesse dos
servidores; '

X — Fazer o levantamento dos dados em pastas funcionais para a emy
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expedicao de Certidoes;

X| — Apurar a frequéncia e o ponto dos servidores;

Xl — Acompanhar o andamento do periodo de estagio probatério dos servidores
nomeados ap6s aprovagao em concurso publico;

XIIl - Executar outras tarefas determinadas pelo Assessor Técnico Financeiro.

§ 3° - As atividades da Tesouraria consistem em:
| - Efetuar e processar todos os pagamentos da Camara;
Il - Manter o controle dos saldos bancarios;
Il - Manter a conciliagdo bancaria;
IV - Arquivar os documentos das receitas e despesas da Camara,
V - Executar outras tarefas determinadas pelo Assessor Técnico Financeiro.

SUBSEGAO IV - DA ASSESSORIA TECNICA DE COMUNICAGCAO

Art. 8 — A  Assessoria Técnica de Comunicagdo compete
especialmente as seguintes atividades:
| - Planejar e organizar as atividades da Assessoria Técnica de Comunicagéo;
Il - Coordenar a comunicagao e publicidade da Camara;
Il - Executar outras atividades determinadas pelo Presidente e/ou Mesa Diretora.

§ 1° - As atividades da Assessoria de Comunicagao consistem em:
| - Manter relacionamento com os meios externos de comunicagao;
Il - Elaborar releases para distribuigdo na imprensa;
Ill - Manter o Clipping de noticias;
IV - Produzir jornais, revistas ou outros recursos midiaticos para a Instituigao;
V - Produzir e manter o registro fotografico dos eventos da Camara;
VI — Produzir e manter atualizado o sitio eletrénico da Camara;
VIl — Fazer a divulgagdo interna e externa dos atos de interesse da Camara;
VIII - Executar outras tarefas determinadas pelo Assessor Técnico Comunicagao.

§ 2° - As atividades da Coordenadoria Técnica de TV e CEDOC
consistem em:
| - Conduzir os trabalhos de transmissdo e gravacao dos programas da TV;
Il - Responsabilizar pelos equipamentos de geragéo e transmissao do sinalde TV,
Il - Responsabilizar pela programagéo da TV Camara;
IV - Coordenar o pessoal para os eventos a serem gravados/transmitidos na TV;
V - Coordenar a produgao e criagdo dos programas (entrevistas, jornais e outros);
VI - Organizar e catalogar os programas gravados pela TV Camara,
VII - Decupar e disponibilizar em sistema digital o acervo do CEDOC;
VIII - Controlar e recuperar imagens e fotografias para uso institucional;
IX — Fazer o controle sistematico de distribuicdo de copias das gravagdes para uso
do publico interno e externo;
X - Executar outras tarefas determinadas pelo Assessor Técnico de Comunicacao.
§ 3° - As atividades da Coordenadoria de Plenario consistem em:
| - Responsabilizar pelos sistemas de sonorizagéo do plenario;
Il - Responsabilizar pelo sistema de multimidia do plenario;



®

e,

Camara Municipal de Montes Claros

Il - Coordenar o pessoal da produgéo (cinegrafistas, fotoégrafos e outros);

IV - Coordenar o acesso do pessoal da imprensa dentro do plenario;

V - Auxiliar o pessoal da TV no uso do plenario e na gravagao dos programas de TV;
VI - Responsabilizar pelos equipamentos patriménio do Plenario;

VIl — Acompanhar todos os eventos e atividades que acontecem no Plenario;

VIl - Executar outras tarefas determinadas pelo Assessor Técnico de Comunicacao.

SECAO IV - DA CONTROLADORIA

Art. 9° — A Controladoria compete especialmente as seguintes
atividades:
| - Fiscalizar, quanto a legalidade, legitimidade e economicidade, os atos referentes a
execucdo da receita e da despesa, assim como os que impliquem subvengao ou
renuncia de receita;
Il - Fiscalizar, quanto a legalidade, legitimidade e economicidade, os atos de
admissdo de pessoal, a qualquer titulo, bem como a legalidade dos atos de
concessao de vantagens e de aposentadoria € pensao;
Il - Examinar as prestagdes de contas dos responsaveis por dinheiro, bens ou
valores pertencentes ou confiados a Camara;
IV - Controlar custos e precos dos produtos e servigos de qualquer natureza;
V - Estabelecer parametros e legalidade, legitimidade e economicidade para o
controle contabil, financeiro, orgamentario, operacional e patrimonial;
VI - Elaborar, apreciar e submeter ao Presidente da Camara Municipal estudos,
propostas de diretrizes, programas e acgoes que objetivem a racionalizagao da
execucdo da despesa e o aperfeicoamento da gestao orcamentaria, financeira e
patrimonial, no ambito da Camara Municipal de Montes Claros;
VIl - Emitir relatério, por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as contas e
balango da Camara Municipal de Montes Claros;
VIII - Apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missao institucional;
IX - Executar outras tarefas determinadas pelo Presidente.

SEGCAO V - DO CERIMONIAL

Art. 10 — O Cerimonial compete especialmente as seguintes atividades:

| - Dar suporte para o planejamento, organizagdo e execugao dos eventos da
Camara Municipal;

Il - Manter a agenda dos eventos em consonancia com a agenda da ATG;

Il - Contatar homenageados e autoridades;

IV — Atualizar periodicamente o Mailling list da Camara Municipal de Montes Claros;
V - Providenciar a confecgao e envio de convites;

VI - Providenciar a confecgado de comendas honorificas;

VIl — Redigir a pauta e livro de presenca;

VIII - Providenciar a ornamentagao para as reunides especiais da Camara Municipal;
IX - Precursionar o Presidente da Camara, ou seu representante oficial, em gveptos
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internos e externos;

X - Acompanhar o Presidente da Camara em viagens oficiais, quando solicitado;
XI - Recepcionar as autoridades;

Xl - Dar suporte as solenidades oficiais da Camara;

Xl - Executar outras atividades determinadas pelo Presidente e/ou Mesa Diretora.

SECAO VI - DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Art. 11 — A Diretoria Administrativa compete especialmente as
seguintes atividades:
| - Planejar, organizar, gerenciar e coordenar as atividades das Assessorias,
Geréncias, Coordenadorias, do Arquivo Publico e da Escola do Legislativo da
Camara;
Il - Supervisionar as unidades administrativas e operacionais;
Il - Estabelecer rotinas e procedimentos para todas as unidades;
IV- Representar a Camara perante as organizagbes e autarquias, por delegagao do
Presidente da Camara;
V - Solicitar relatérios de atividades das unidades administrativas e operacionais;
VI — Decidir, onde houver conflito, no desempenho das atribuicoes funcionais dos
servidores;
VIl - Supervisionar rotinas e procedimentos nas Geréncias, Arquivo e Escola do
Legislativo;
VIl - Autorizar e supervisionar compras do material de expediente, consumo,
pecas de reposigao e servicos de manutencao e consertos;
IX - Promover reunides de orientacéo e aperfeicoamento do pessoal Camara;
X - Propor, definir e promover, em conjunto com a Escola do Legislativo e o Setor de
Recursos Humanos, cursos, semindrios, encontros, pesquisas e outras atividades
que visem aperfeigoar os conhecimentos e atuacao dos vereadores e servidores da
Camara;
X - Fazer a triagem das correspondéncias recebidas e expedidas;
XI - Atender e prestar informagdes ao publico interno e externo;
Xl - Executar outras atividades determinadas pelo Presidente e/ou Mesa Diretora.

SUBSEGAO | - DO ARQUIVO PUBLICO

Art. 12 — O Arquivo Publico compete especialmente as seguintes
atividades:
| - Garantir acesso as informagdes contidas nos documentos sob sua guarda,
observadas as restricdes regimentais, na fase intermediaria, e de forma ampla, na
fase permanente;
Il - Custodiar os documentos de valor temporério e permanente acumulados pelos
6rgaos da Camara no exercicio de suas fungdes, dando-lhes tratamento técnico;
Il - Estender a custédia aos documentos de origem privada considerados de
interesse publico municipal, sempre que houver conveniéncia e oportunidade;
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IV- Estabelecer diretrizes e normas, articulando e orientando tecnicamente as
unidades que desenvolvem atividades de protocolo e arquivo corrente no ambito do
Poder Legislativo Municipal;
V - Promover interagdo sistémica com os arquivos correntes € protocolos das
reparticdes municipais;
VI - Manter intercdmbio com instituigdes afins, nacionais e internacionais;
VIl - Custodiar, por intermédio de acordos previamente firmados, e se houver
conveniéncia e oportunidade, documentos de outras esferas e poderes
governamentais;
VIII - Executar outras atividades determinadas pelo superior imediato.

§ 1° - As atividades da Coordenagao de Arquivos Correntes e
Intermediarios consistem em:
| — Planejar e organizar as atividades da Coordenagdo do Arquivo Corrente e
Intermediario;
Il — Orientar as operagdes de recebimento, classificagao, registro, autuagao, controle
tramitagao, distribuicdo e expedicao;
Il — Efetuar inspecéo e analise confirmando ou nao a codificagéo atribuida na fase de
protocolo;
IV — Coordenar a politica de gestdo de documentos e as atividades do Arquivo
Corrente;
V — Coordenar a atualizagio dos catalogos de referéncias possibilitando o acesso
rapido e eficiente do acervo;
VI — Controlar o recebimento, por transferéncia, dos documentos acumulados e
avaliados, bem como verificar a atualizagao das listas de transferéncias;

VIl — Orientar a organizagdo da documentagdo de acordo com 0 principio de
proveniéncia e em satisfatérias condigdes de higiene;
VIl - Direcionar a preparagdo da documentacdo para O recolhimento,

acondicionando-a de acordo com critérios estabelecidos pela Coordenadoria do
Arquivo Permanente;
IX — Efetuar a distribuicdo de documentos destinados a eliminagao;
X — Elaborar termos de eliminacéo e recolhimento;
X| — Manter atualizadas as informagdes sobre espagos disponiveis para o acervo;
XIl — Coordenar as atividades relativas ao atendimento as consultas aos setores de
origem;
XIIl - Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Coordenador Geral do
Arquivo.

§ 2° - As atividades da Coordenacdo de Arquivo Permanente
consistem em:
| — Planejar e organizar as atividades da Coordenagao do Arquivo Permanente e do
tratamento documental;
Il — Coordenar o recebimento, por recolhimento, da documentag&o textual e especial
de valor permanente;
Il — Manter a guarda dos documentos textuais e especiais recolhidos, adotando
critérios de armazenamento, acondicionamento e arranjo adequados; '.‘
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IV — Promover a descri¢do, mediante elaboragéo de instrumentos de pesquisa que
garantam amplo acesso as informagdes contidas nos documentos textuais e
especiais;
V — Controlar e orientar o registro, arranjo e descricao do acervo sob custédia do
Arquivo por meio de técnicas arquivisticas referentes ao servico de
fotodocumentacéo e videoteca visando preservar a memoria institucional e regional;
VI — Coordenar os servicos de higienizacao e desinfestacdo, restauragao e
encadernagao dos documentos e similares com o objetivo de conservar e preservar o
acervo;
VIl — Estabelecer uma politica de conservagao do acervo sob custédia do Arquivo
Publico da Camara Municipal de Montes Claros — Ivan José Lopes;
VIIl - Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Coordenador Geral do
Arquivo.

§ 3° - As atividades da Coordenacio de Arquivos Privados e Apoio
Cultural consistem em:
| — Planejar e organizar as atividades da Coordenagao de Arquivos Privados e Apoio
Cultural;
Il — Controlar o recebimento da documentagao, tanto textual como especial, de
origem privada adquirida;
Il = Manter a guarda dos documentos, adotando critérios de armazenamento,
acondicionamento e arranjo adequados;
IV — Promover a descricio, mediante elaboragéo de instrumentos de pesquisa que
garantam pleno acesso as informagdes contidas nos documentos;
V — Opinar tecnicamente sobre a pertinéncia da incorporagéo de documentos de
origem privada ao Arquivo, nos casos de doacgao ou permuta;
VI — Desenvolver pesquisas cientificas por meio do acervo sob sua custodia;
VIl — Promover eventos de carater cultural e manter acervo de livros e periodicos;
VIII — Elaborar instrumentos que viabilizem aos consulentes o0 acesso a documentos
sob sua guarda enquanto fontes alternativas para pesquisa e visando referencia-los
em trabalhos cientificos;
IX — Propor aquisicdo e/ou permuta de publicacdes com o objetivo de ampliar o
acervo,
X — Coordenar o processamento técnico dos livios e periodicos sob sua
responsabilidade;
X| — Opinar tecnicamente sobre a pertinéncia da incorporagéo de livros e periddicos
ao Arquivo, nos casos de doagdo ou permuta;
X1l — Garantir o acesso e dar orientagéo bibliogréfica aos usuarios;
X|lIl — Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Coordenador Geral do
Arquivo.

SUBSECAO Il - DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

Art. 13 — A Escola do Legislativo compete especialmente as seguintes
atividades:
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| — Oferecer aos Parlamentares e aos servidores subsidios para identificarem a
missdo do Poder Legislativo e os conhecimentos basicos para que exer¢am de
forma eficaz suas atividades para o exercicio de funcdes diversas dentro da Camara
Municipal;

Il - Promover e estimular a profissionalizagao, capacitagao politica e técnica, de forma
continuada, dos agentes politicos e servidores publicos do Poder Legislativo
Municipal regional, associando teoria a pratica;

Il - Desenvolver projetos e acdes de educagao para a cidadania e de formacao
politica para a sociedade, visando promover uma melhor compreensdo do Poder
Legislativo e das praticas politicas e legislativas;

IV - Planejar e organizar eventos sobre temas de interesse € repercussdo na
sociedade que contribuam para a educacao politica, formagdo cidada e o
aprimoramento da pratica legislativa;

V — Propiciar ao parlamentar e aos servidores a possibilidade de complementarem
seus estudos em todos os niveis de escolaridade;

VI — Qualificar os servidores nas atividades de suporte técnico-administrativo
ampliando a sua formagao em assuntos de interesse do Poder Legislativo;
VIl — Estimular a pesquisa técnico-académica voltada a Camara Municipal, em

cooperagdo com outras instituicdes de ensino;

VIII- Integrar a Programas do Legislativo Federal, propiciando a participagdo de
Parlamentares, servidores, e agentes politicos em video-conferéncia e treinamentos
presenciais e a distancia,

IX— Estabelecer parcerias e convénios com instituicoes publicas ou privadas visando
capacitagéo e desenvolvimento regional;

X - Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

§ 1° - As atividades da Coordenacéo Pedagogica e de Projetos da
Escola do Legislativo consistem em:
| - Planejar, em conjunto com a Diregao, cursos e programas a serem oferecidos pela
Escola do Legislativo;
Il - Coordenar, acompanhar e avaliar, em conjunto com a Direg&o, o desenvolvimento
de cursos, programas e o desempenho dos instrutores, professores e conferencistas;
Il - Submeter a aprovacdo da Direcdo os nomes de instrutores, palestrantes e
conferencistas;
IV — Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Diretor da Escola.

§ 2° - As atividades da Secretaria da Escola do Legislativo
consistem em:
| - Manter atualizados os registros de alunos, professores, instrutores e
conferencistas;
Il - Providenciar os diarios de classe e/ou listas de presencas;
Il - Expedir certificados;
IV - Manter atualizado o cadastro de nomes de profissionais, instrutores,
especialistas e entidades conveniadas;
V - Lavrar atas das reuniées do Conselho Escolar;
VI - Elaborar a correspondéncia da Escola do Legislativo;,
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VIl — Fazer levantamento e providenciar o atendimento das necessidades de material
para o desenvolvimento dos programas;

VIl — Manter o servigo administrativo da Escola do Legislativo;

IX — Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Diretor da Escola.

SUBSECAO Il - DA GERENCIA DE ALMOXARIFADO, PATRIMONIO E FROTAS

Art. 14 — A Geréncia de Almoxarifado, Patriménio e Frotas, compete
especialmente as seguintes atividades:
| - Administrar o material, o patriménio e frota de veiculos da Camara;
Il - Receber, conferir, guardar e distribuir materiais, equipamentos e mobiliario
adquiridos;
Il - Cadastrar ou tombar, classificar, controlar e manter sob registro os bens
mobiliarios da Camara,
IV - Dar carga patrimonial aos setores da Camara, relativos aos bens que lhes forem
confiados;
V - Zelar para que sejam mantidos estoques de materiais necessarios a manutengao
das atividades da Camara,;
VI - Zelar pelas condi¢cdes de seguranca e armazenagem adequadas dos materiais
estocados;
VIl - Controlar a movimentagao dos bens moveis;
VIII - Elaborar periodicamente inventarios de material e de patrimoénio;
IX — Cadastrar todos os veiculos da Camara (proprios ou terceirizados) em sistema
de controle de frotas;
X — Cadastrar e controlar, em sistema de controle de frotas, os gastos de
combustivel, lubrificantes, pecas e manutencéo por veiculo;

Xl - Verificar semanalmente a existéncia de multas imputadas aos veiculos da
Camara;
XIl - Efetuar o controle de quilometragem dos veiculos da Camara, para

atendimento ao Sistema Informatizado de Contas Municipais (SICOM/TCE);

XlIl — Realizar o controle de viagens e circulagéo por veiculo;

XIV - Controlar e fiscalizar a utilizagéo dos veiculos;

XV — Realizar estudos de natureza operacional, visando propor politicas € normas
para racionalizacéo do sistema de transporte da Camara;

XV| — Gerenciar os contratos de compras e fornecimentos de materiais.;

XVII - Acompanhar e controlar o prazo de entrega do material adquirido;

XVII - Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Presidente e/ou pela
Diretoria Administrativa da Camara.

SUBSECAO IV — DA GERENCIA DA TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
Art. 15 — A Geréncia da Tecnologia da Informagdo, compete

especialmente as seguintes atividades:
| - Administrar, organizar e controlar o setor;
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Il - Absorver e adaptar as demandas de tecnologia de informagao dos setores
internos da Camara;

Il - Elaborar projetos de hardware/software;

IV - Elaborar e conduzir projetos de manutengéo técnica preventiva e corretiva na
rede fisica e légica da Camara;
V — Fazer a manutencgao preventiva dos equipamentos (hardware) da Camara;

VI - Manter e administrar a rede de computadores;

VIl - Administrar o provedor interno da Camara;
VIII - Assessorar a Geréncia de Compras e Licitagbes na aquisicao e nas licitagdes
de bens e servigos de informatica;

IX - Desenvolver, implantar e administrar a Intranet da Camara;

X - Treinar os servidores para a utilizagcdo da rede e dos aplicativos utilizados na
Camara;

XI| - Manter o sitio da Camara;

XII - Coordenar atividades dos estagiarios do setor;

XIIl - Prestar suporte técnico para os usuarios de informatica da Camara;

XIV - Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Presidente e/ou pela
Diretoria Administrativa da Camara.

SUBSECAO V - DA GERENCIA DE COMPRAS E LICITAGOES

Art. 16 — A Geréncia de compras e licitagdes compete especialmente as
seguintes atividades:
| — Planejar, administrar, organizar e controlar as compras e licitagbes da Camara;
Il - Promover os levantamentos das necessidades, organizar e propor a programagao
de compras;
Il — Iniciar os procedimentos de licitagbes para compras, obras e servigcos da
Camara, mediante solicitagdo do 6rgéo requisitante;
IV - Coordenar a execugao dos processos de compras e contratagoes diretas;
V - Coordenar toda a fase interna dos processos licitatorios;
VI — Assessorar e acompanhar a tramitagdo dos processos de compras €
contratagées através de procedimentos licitatorios;
VII - Organizar o cadastramento de fornecedores;
VIIl - Acompanhar e registrar, mediante sistema proprio, os atos ocorridos durante as
sessoes licitatorias;
IX — Organizar e acompanhar o controle e execugao dos contratos de servicos da
Camara;
X - Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Presidente e/ou pela
Diretoria Administrativa da Camara.

SUBSEGAO VI - DA GERENCIA OPERACIONAL

Art. 17 — A Geréncia Operacional é responsavel pela gestao das
atividades relacionadas com as areas de recepgao, telefonia, manutengao, fiRgpeza,
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vigilancia, reprografia, competindo-lhe especialmente as seguintes atividades:

| - Coordenar os servicos de reprografia, emitindo mensalmente relatério das copias
fornecidas;

Il — Coordenar as atividades de limpeza dos prédios da Camara;

Il - Promover a manutengdo de moveis, equipamentos e outras demandas
necessarias ao perfeito funcionamento da Camara;

IV — Promover a manutencao e conservacao dos prédios da Camara, inclusive das
redes elétrica e hidraulica;

V - Coordenar os servicos de copa, visando o atendimento as atividades
administrativas e legislativas;

VI - Coordenar as atividades de recepcéo e controle de acesso as dependéncias da
Camara;

VIl — Coordenar as atividades de telefonia, organizando o controle do sistema de
telefonia fixa e movel;

VIIl - Emitir e encaminhar a Diretoria Administrativa, os relatorios de
controle de gastos com telefonia fixa e movel, por setores € gabinetes;

IX — Coordenar as atividades de vigilancia e seguranga da Camara;

X - Escalar, estabelecer rotinas e autorizar rotatividade dos servidores lotados nos
setores de suporte operacional;

X| - Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Presidente elou pela
Diretoria Administrativa da Camara.

SECAO V - DAS COMPETENCIAS COMUNS

Art. 18 - Sao competéncias comuns a todos os 6rgaos integrantes da
estrutura organizacional:
| - Preparar relatorios periédicos, encaminhando-os ao superior hierarquico para
avaliagao;
Il - Participar da proposta orcamentaria;
Il - Propor medidas visando a elaboragdo de programas de desenvolvimento de
recursos humanos.

CAPITULO Ill - DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 19 — Ficam extintos os cargos de provimento efetivo de:
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO e ASSISTENTE TECNICO OPERACIONAL.

Art 20 — O cargo de provimento efetivo denominado de ASSESSOR
TECNICO PARLAMENTAR ficara extinto com a sua vacancia.

Art. 21 — O cargo de provimento efetivo denominado de ASSESSOR
TECNICO JURIDICO passa a ser denominado de ASSESSOR JURIDICO
LEGISLATIVO, na classe ll, nivel salarial inicial na carreira VIII.
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Art. 22 - Fica criado no quadro de cargos de provimento efetivo da
Camara, o cargo denominado de CONTROLADOR INTERNO, na classe lll, nivel
salarial inicial na carreira X, com formag&o superior em Administragdo de Empresas,
Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econémicas ou Direito e experiéncia comprovada de,
no minimo, 05 (cinco) anos de atuagdo na Administracao Publica, na sua area de
formacgao.

Art. 23 - O quadro de CLASSES E NIVEIS SALARIAIS e NUMERO DE
VAGAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO da Camara Municipal de Montes
Claros, ap6s as modificacbes desta Lei, é o constante do Anexo |, que faz parte desta
Lei.

Art 24 — A descricio das atribuigdes, a jornada de trabalho e a
escolaridade necessaria para ocupagdo dos cargos, e a lotagao € a constante do Anexo
lll, que faz parte desta Lei.

Paragrafo Unico — Os Assistentes Operacionais serao lotados nos
diversos setores da Camara, conforme a necessidade.

Art. 25 — O cargo de provimento em comissdo denominado de GERENTE
ADMINISTRATIVO passa a ser denominado de DIRETOR ADMINISTRATIVO.

Art. 26 — O cargo de provimento efetivo denominado de ASSESSOR
TECNICO LEGISLATIVO passa ser de provimento em comiss&o, de recrutamento amplo.

Art 27 - Os cargos de provimento em comissdo denominados de
COORDENADOR DE COMPRAS E LICITACOES, ASSESSOR DE CERIMONIAL e
ASSISTENTE LEGISLATIVO, passam a ser denominados respectivamente de GERENTE
DE COMPRAS E LICITACOES, CERIMONIALISTA e ASSESSOR LEGISLATIVO, com
nivel salarial VIII.

Art. 28 - O Cargo de provimento em comisséo denominado de ASSESSOR
DE IMPRENSA, passa a ser denominado de ASSESSOR DE IMPRENSA E
COMUNICACAO, com nivel salarial V.

Art. 29 - Fica extinto o cargo de provimento em comissao denominado de
ASSESSOR DE COMUNICACAO.

Art. 30 - Ficam criados no quadro de cargos de provimento em comissao
da Camara, os cargos de: GERENTE OPERACIONAL; GERENTE DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO e GERENTE DE ALMOXARIFADO, PATRIMONIO E FROTAS, com nivel
salarial VIII.
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Art. 31 - Ficam criados no quadro de cargos de provimento em comissao
da Camara, os cargos de: COORDENADOR TECNICO DE TV E CENTRO DE
DOCUMENTACAO DIGITAL (CEDOC) e COORDENADOR DE PLENARIO, com nivel
salarial VI.

Art. 32 - O quadro de NIVEIS SALARIAIS e NUMERO DE VAGAS DOS
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO da Camara Municipal de Montes Claros,
ap6s as modificagdes desta Lei, € o constante do Anexo |l, que faz parte desta Lei.

Art. 33 — O Organograma Administrativo da Cémara & o constante do
Anexo IV, que faz parte desta Lei.

Art. 34 — A Comissao Especial de Controle Intemno, instituida pela Resolugao
60/2001, sera extinta com o provimento do cargo de Controlador Intermo.

Art. 35 — O servidor da Camara, detentor de cargo de provimento efetivo,
nomeado para exercer cargo de provimento em comissao, fara opcéo pela remuneragéo do
cargo em comissao ou pela sua remuneragao acrescida de comisséo equivalente a0 menor
nivel salarial da Camara.

Art 36 — Os servidores da Camara, nomeados para exercer cargos de
primeiro nivel hierarquico, em razao de suas especificidades, ficardo dispensados do
registro ponto.

Art. 37 — Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Art. 38 - Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagao.

Camara Municipal de Montes Claros - MG., de 2.012
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ANEXO |
CLASSES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
- NIVEL NUMERO DE
DENOMINACAO CLASSE SALARIAL CARGOS
Assistente Operacional I I a Vil 34
Assistente Técnico do Legislativo Il Villa X 01
Assistente Técnico Administrativo ] Villa X 01
Assessor Técnico de Gabinete 1l Vil a X 01
Assessor Técnico Parlamentar 1] VillaX 01
Assessor Juridico Legislativo I VillaX 01
Assessor Técnico Financeiro 1 XaXll 01
Controlador Interno 1 X a Xll 01

Camara Municipal de Montes Claros -

Vereador Valcir §
Presidente
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ANEXO 1

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

1 o
AL XEIAL DENOMINACAO CARGOS SROVIMENTO
X Diretor Administrativo 01 Amplo
X Assessor Técnico Legislativo 01 Amplo
Vil Assessor Legislativo 02 Amplo
Vil Diretor da Escola do Legislativo 01 Limitado
VIl Assessor Técnico de Comunicagao 01 Amplo
Vil Cerimonialista 01 Limitado
Vil Gerente de Compras e Licitagdes 01 Limitado
Vil Gerente de Almoxarifado, Patrimdnio e 01 Amplo
Frotas
Vil Gerente de Tecnologia da Informagao 01 Limitado
VIil Gerente Operacional 01 Limitado 1
VI Oficial de Gabinete da Presidéncia 01 Amplo
Vi Coordenador Pedagodgico e de Projetos 01 Amplo
da Escola do Legislativo
Vi Coordenador Técnico de TV e Centro de 01 Limitado
Documentacéo Digital (CEDOC)
Vi Coordenador de Plenario 01 Limitado
\ Assessor de Imprensa e Comunicagao 02 Amplo
V Coordenador Geral do Arquivo 01 Amplo
\Y Secretario da Escola do Legislativo 01 Amplo
\Y) Coordenador de Arquivo Corrente e 01 Amplo
Intermediario
v Coordenador de Arquivo Permanente 01 Amplo
v Coordenador de Arquivos Privados e 01 Amplo
Apoio Cultural
Assessores Parlamentares Pontuacao Amplo
de .012

Vereador Sebasti
1° Secretario’da Camara
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ANEXO i

DESCRIGAO DAS ATRIBUICOES, JORNADA DE TRABALHO,
ESCOLARIDADE E LOTAGAO DOS CARGOS

ASSISTENTE OPERACIONAL

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES COMUNS:

Exerce fungdes administrativas e/ou operacionais nos diversos 6rgaos e unidades da estrutura organizacional
da Camara, excetuando Gabinetes de Vereadores, inclusive da Mesa Diretora, conforme suas habilidades
pessoais, grau de escolaridade, qualificagéo e lotagéo funcional, desde que atenda as exigéncias para o
exercicio da respectiva fungdo. Sua lotago funcional se da por portaria do Presidente da Camara.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES COMUNS:

- Atua em qualquer 6rgéo ou unidade administrativa ou operacional da Camara,;
- Apresenta, sempre que solicitado, relatorios de suas atividades;

- Controla os prazos de validade dos materiais sob sua responsabilidade;

- Providencia suprimento de pegas e materiais necessarios ao servico;

- Recebe e confere todos os materiais de consumo, expediente e de manutencao solicitados pelo setor ao ¢"
Almoxarifado;

- Redige relatorios e informa expedientes;
- Efetua diligéncias determinadas por autoridade competente;
- Recebe, efetua ou auxilia na distribuicao interna da correspondéncia e documentos diversos;

- Atende ao publico em geral, prestando informagdes e, quando necessario, encaminha o cidad&o aos 6rgaos
competentes de acordo com o assunto apresentado;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

EspecificagOes

Forma de recrutamento: limitado.
Escolaridade: segundo grau.
Cargo: Assistente Operacional. :
Funco: Administrativas e/ou operacionais, conforme sua lotagao funcional. o
Lotac&o: Pode ser lotado nos diversos 6rgéos e unidades da Camara, exceto Gabinetes de Vereadores.

Jornada: 30 (trinta) horas semanais.
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ASSISTENTE OPERACIONAL

LOCAL DE TRABALHO: GERENCIA OPERACIONAL (MOTORISTA)

Descrigcao Sumaria

Dirige e conserva veiculos automotores, da frota da Camara, tais como automoveis e motocicletas,
manipulando os comandos de marcha e dire¢éo, conduzindo-os em trajeto determinado, de acordo com as
normas de transito e as instrugdes recebidas, para efetuar o transporte de servidores, autoridades, materiais e
outros.

Descri¢gido Detalhada

- Dirige veiculos destinados ao transporte de passageiros, obedecendo ao Cédigo Nacional de Transito e as
normas internas da Camara, seguindo itinerarios ou programas pré-estabelecidos;

- Recolhe os veiculos as garagens ou a locais determinados quando concluido o servigo do dia,
- Mantém os veiculos em perfeitas condi¢ées de funcionamento, conservacao e limpeza;
- Transporta materiais, de pequeno porte assegurando a execugdo dos trabalhos;

- Inspeciona o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de combustivel, agua e dleo, §
testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condi¢des de funcionamento e comunicando falhas e
solicitando reparos, se for o caso;

- Providencia o abastecimento de combustivel, agua e 6leo;

- Faz reparos de emergéncia no veiculo, para garantir o seu funcionamento;

- Providencia o recolhimento dos veiculos as oficinas, quando necessario;

- Eventualmente, encarrega-se do transporte e entrega de correspondéncia ou da carga que |he for confiada;
- Presta informagdes ao publico sobre a localizagéo de pessoas ou dependéncias de servigo;

- Elabora relatérios de viagens realizadas, contendo informagdes sobre pessoas transportadas, quilometragem §
rodada, itinerarios e outras ocorréncias, conforme normas estabelecidas pela Administracdo da Camara;

- Presta apoio a Diretoria Administrativa e demais 6rgaos da Camara, participando do planejamento e da
execucao de projetos ou atividades pontuais que demandem conhecimentos especificos de sua area de
atuacéo;,

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes

Forma de recrutamento: limitado.
Escolaridade: segundo grau.

Lotacdo: Geréncia Operacional.
Jornada: 40 (quarenta) horas semanais.

Anexo lll da Lei n® 12012, de ___/ /2012 - Descrigao das atribuigdes, a jomada de trabalho e a escolanidade dos cangos, € a lotagao
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ASSISTENTE OPERACIONAL

LOCAL DE TRABALHO: GERENCIA OPERACIONAL (PABX)

Descrigcao Sumaria
Opera mesa telefonica e ramais; atende e completa ligacoes locais e interurbanas.

Descricao Detalhada

- Opera mesa telefonica e ramais;

- Opera aparelho de fax;

- Atende e completa ligagdes locais e interurbanas;

- Presta informagdes e transfere ligagoes;

- Registra em formulério préprio ligagdes interurbanas;

- Controla as cotas de telefonemas por gabinetes ou setor;

- Informa a Geréncia Operacional sobre defeitos no sistema e solicita providéncias;
- Faz relatorios diarios e mensais do numero de chamadas totais;

- Zela pela conservagéo e limpeza dos aparelhos e ambiente de trabalho;

- Anota e transmite recados;

- Presta informagdes ao publico sobre a localizagao de pessoas ou dependéncias de servico,
- Se subordina as determinagdes e orientagdes da Geréncia Operacional;

- Presta apoio a Diretoria Administrativa e demais ¢érgaos da Camara, participando do planejamento e da
execucdo de projetos ou atividades pontuais que demandem conhecimentos especificos de sua area de
atuacéo;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes

Forma de recrutamento: limitado.
Escolaridade: segundo grau.

Lotac&o: Geréncia Operacional — PABX.
Jornada: 30 (trinta) horas semanais.

Anexo |ll da Lei n® /2012, de __/ /2012 — Descricdo das atribuicdes, a jomada de trabalho e a escolaridade dos cargos, e a wty 340
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ASSISTENTE OPERACIONAL

LOCAL DE TRABALHO: GERENCIA DE ALMOXARIFADO, PATRIMONIO E FROTAS

Descrigao Sumaria

Recepciona os materiais entregues pelos fornecedores, conferindo as notas fiscais com os pedidos,
verificando quantidades, qualidade e especificagbes. Procede aos devidos registros no sistema de
almoxarifado.

Descrigdao Detalhada

- Recebe os materiais entregues pelos fornecedores conferindo as notas fiscais com os pedidos, verificando
quantidades, qualidade e especificagdes;

- Mantém controles dos estoques, através de registros apropriados no sistema informatizado, anotando todas &
as entradas e saidas, visando a facilitar a reposic&o e elaboragao dos inventarios;

- Organiza a estocagem dos materiais, de forma a preservar a sua integridade fisica e condigdes de uso, de § LA
acordo com as caracteristicas de cada material, bem como para facilitar a sua localizagdo e manuseio;

- Elabora inventario mensal, visando a comparagéo dos dados e ajuste de divergéncias com os registros !
contabeis;

- Separa materiais para devolug&o, encaminhando a documentacao para os procedimentos necessarios;

- Atende as solicitagdes dos usuarios, fornecendo em tempo habil os materiais, equipamentos e pecas i
solicitadas; !

- Controla os niveis de estoques, solicitando a compra dos materiais necessarios para reposicao, conforme :
politica ou procedimentos estabelecidos para cada item;

- Despacha e embala materiais e equipamentos;
- Solicita mostruarios e verifica previamente as especificagdes do material e/ou equipamento a ser adquirido;
- Prepara relatérios e presta informagdes referentes a estoque, compras, materiais e equipamentos;

- Presta apoio a Diretoria Administrativa e demais 6rgaos da Camara, participando do planejamento e da
execugdo de projetos ou atividades pontuais que demandem conhecimentos especificos de sua area de |
atuacéo;

- Reporta ao Gerente de Almoxarifado, Patriménio e Frotas;
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes

Forma de recrutamento: limitado.

Escolaridade: segundo grau.

Lotacéo: Geréncia de Almoxarifado, Patriménio e Gestao de Frota.

Anexo Il da Lei n® /2012, de __/ /2012 — Descrigao das atribuighes, a jomada de trabaiho e a escolaridade dos cargos, e a lotacs
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Jornada: 30 (trinta) horas semanais.

ASSISTENTE OPERACIONAL

LOCAL DE TRABALHO: ASSESSORIA TECNICA FINANCEIRA / RECURSOS HUMANOS- RH

Descri¢gao Sumaria
Executa servigos tipicos da fungdo de Auxiliar de Recursos Humanos. Processa atos de movimentagdo de f
pessoal (nomeagéo, exoneragao, alteragao salarial, afastamentos, certidées, declaragdes, e outros); Auxilia no Js
atendimento ao Tribunal de Contas do Estado de MG, e demais 6rgaos externos, em relagdo aos atos de [

movimentagdo de pessoal.

Descri¢ao Detalhada

- Redige correspondéncia técnica, cria e preenche formularios destinados a atender as rotinas administrativas;
- Recebe e expede documentos diversos;

- Confere, anota e arquiva as justificativas de trabalho do pessoal;

- Opera sistema informatizado, registrando informacdes e dados relativos ao pessoal;

- Executa procedimentos relativos @ movimentagéo de pessoal (admissdo, exoneracdo, alteracdo salarial, [§
afastamentos e licengas, progressao e outros),

- Providencia e publica escala anual de férias do pessoal;
- Faz o levantamento dos dados em pastas funcionais para a emiss&o e expedicéo de Certiddes;

- Auxilia na elaboragdo de documentos e relatorios contendo informagdes relacionadas aos atos de
movimentacao de pessoal para atendimento ao Tribunal de Contas do Estado de MG;

- Participa da elaborag&o de analise e descricao de cargos, coletando informacgdes junto aos seus ocupantes, |
relatando as tarefas e responsabilidades de cada cargo, visando fornecer 0s elementos basicos para a
administracdo de cargos e salérios e de outros processos na area de recursos humanos;

- Participa de Comissdes de avaliag&o de cargos, fornecendo informacdes para facilitar o processo de analise, FSE
avaliacéo e classificagéo de cargos;

- Auxilia nos processos de avaliagéo de desempenho dos servidores,

- Propde a realizagéo de cursos, seminarios, encontros, pesquisas e outras atividades relacionadas a sua area 35 _
de competéncia, que visem aperfeicoar os conhecimentos e a atuacao dos servidores do Legislativo; £t

- Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos relativos as atividades relacionadas ao RH;

- Acompanha os processos de definicéo da remuneragdo nos casos de admiss&o, promogéo e trangs
de funcionarios, observando as normas e diretrizes do Plano de Cargos e Salarios;
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- Acompanha a legislag&o trabalhista relativa aos servidores, assegurando sua correta aplicagdo, visando
assegurar o cumprimento da legislacéo especifica;

- Supervisiona a aquisicao de Vales Transporte e providencia a distribuicio aos funcionarios beneficiados, ou
o pagamento de Auxilio Transporte, conforme dispuser a legislag&o pertinente & época da concessao ou
entrega do beneficio;

- Controla a movimentag&o do plano de sadde (inclus&o, alteragao, excluséo);

- Elabora célculos e fornece informagdes necessarias ao pessoal para contratar empréstimo consignado em
folha de pagamento junto ao(s) banco(s) conveniado(s);

- Participa do controle de requisigéo do material de expediente, providenciando os formularios de solicitacao e
acompanhando o recebimento, para manter o nivel de material necessario a unidade de trabalho;

- Presta apoio a Diretoria Administrativa e demais 6rgaos da Camara, participando do planejamento e da {
execugdo de projetos ou atividades pontuais que demandem conhecimentos especificos de sua area de |§ =
atuacgao;

- Executa outras tarefas pertinentes ao expediente administrativo do Setor de Pessoal,
- Reporta ao Assessor Técnico Financeiro no desempenho de suas atribuigdes;
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacbes
Forma de recrutamento: Limitado. Escolaridade: segundo grau.
Cargo: Assistente Operacional. Lotacdo: Assessoria Técnica Financeira — ATF.
Jornada: 30 (trinta) horas semanais.
- ASSISTENTE OPERACIONAL

. LOCAL DE TRABALHO: ASSESSORIA TECNICA FINANCEIRA / TESOURARIA

Descri¢gao Sumaria

Efetua pagamentos a terceiros e registra os fatos no sistema. Faz a conciliagdo bancaria e arquiva }
documentos relativos as despesas e receitas da Camara Municipal.

Descrigao Detalhada

- Executa servicos tipicos de tesouraria,
- Emite cheques e providencia assinaturas nos mesmos para pagamento das despesas realizadas;

- Efetua e processa todos os pagamentos da Camara;

- Opera sistema financeiro, registrando dados da movimentagao diaria;

- Mantém o controle dos saldos bancarios;

- Mantém a conciliagdo bancaria;

- Redige correspondéncia técnica, efetua calculos e levantamentos de dados e faz relatorios;

- Arquiva os documentos das receitas e despesas da Camara;

- D4 suporte as funcdes do 6rgéo;

- Atende no guiché e mantém sob sua guarda documentos e valores que Ihe for entregue,

- Executa outras tarefas pertinentes ao expediente administrativo de sua area de atuagdo conforme
necessario;

- Participa do controle de requisicdo do material de escritério, providenciando os formularios de solicitagao e
acompanhando o recebimento, para manter o nivel de material necessario a unidade de trabalho;
- Propbe a realizag&o de cursos, seminarios, encontros, pesquisas e outras atividades relacionadg
de competéncia, que visem aperfeigoar os conhecimentos e a atuacao dos servidores do Legisla
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- Presta apoio a Diretoria Administrativa e demais érgéos da Camara, participando do planejamento e da
execucdo de projetos ou atividades pontuais que demandem conhecimentos especificos de sua area de
atuacao;

- Reporta ao Assessor Técnico Financeiro no desempenho de suas atribuicdes;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacbes

Forma de recrutamento: limitado.
Escolaridade: segundo grau.

Cargo: Assistente Operacional.

Lotacdo: Assessoria Técnica Financeira — ATF.
Jornada: 30 (trinta) horas semanais.

ASSISTENTE OPERACIONAL

LOCAL DE TRABALHO: ASSESSORIA TECNICA FINANCEIRA / ARQUIVO E APOIO ADMINISTRATIVO

Descrigdo Sumaria
Executa tarefas atinentes aos servigos de contabilidade, finangas, administracao, documentagao, informacao, |
processamento de dados, comunicag&o, revisdo e outras de apoio as atividades da Assessoria; E responsavel
pela organizacao, conservagéo e atualizagao do arquivo setorial da Assessoria. 3

Descri¢do Detalhada
- Atende ao expediente da Assessoria Técnica Financeira, efetuando recebimento, encaminhamento, registro
e distribuicdo de documentos, processos, correspondéncia interna e externa, visando atender as demandas do §
Servico; '
- Examina a correspondéncia recebida, analisando e coletando dados referentes as informagdes solicitadas,
para elaboracéo de respostas e posterior encaminhamento;

- Responsabiliza-se pela organizagdo, manutencao, conservagdo e atualizagdo do arquivo setorial da s
Assessoria, classificando os documentos contabeis, de pessoal e de recursos humanos, mantendo um
controle sistematico dos mesmos;
- Presta atendimento aos vereadores, servidores e ao publico em geral, fornecendo informacdes €
gerais atinentes aos servicos da Assessoria, visando esclarecer duvidas e atender as sol
mesmos;

- Auxilia no exame de empenhos de despesas e de processos de prestacdo de contas;
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- Elabora relatérios e redige expedientes administrativos;

- Verifica a exatiddo de documentos;

- Controla entrada e saida de materiais do setor de acordo com a documentagao necessaria;
- Realiza inventario de materiais da Assessoria;

- Presta informagées sobre documentos arquivados;

- Eventualmente, realiza pagamentos e/ou outros servigos proprios de tesouraria;

- Propde a realizag&o de cursos, seminarios, encontros, pesquisas e outras atividades relacionadas a sua area
de competéncia, que visem aperfeicoar os conhecimentos € a atuacao dos servidores do Legislativo;

- Reporta ao Assessor Técnico Financeiro no desempenho de suas atribuigdes;
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes

Forma de recrutamento: limitado.
Escolaridade: segundo grau.

Cargo: Assistente Operacional.

Lotacdo: Assessoria Técnica Financeira — ATF.
Jornada: 30 (trinta) horas semanais.

ASSISTENTE OPERACIONAL

LOCAL DE TRABALHO: ASSESSORIA TECNICA DE COMUNICACAO (TV)

Descrigdo Sumadria
Opera mesa de som e equipamento de audio e video.

Descrigédo Detalhada

- Opera mesa de som;

- Opera equipamentos de audio e video;

- Faz gravagdes e reproduz fitas de video e audio;

- Opera painel eletronico de votacao;

- Edita e produz matérias jornalisticas para a TV Camara, Radio Camara e Internet Camara;

- Faz veicular as matérias jornalisticas nos 6rgéos de comunicagao internos (TV Camara, Radio Camara e
Internet Camara); :

- Elabora a programagéo da TV Camara, Radio Camara e Internet Camara;
- Controla sistema de audio e painel do plenario;

- Preenche formularios de controles administrativos;
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- Propde a realizag&o de cursos, semindrios, encontros, pesquisas e outras atividades relacionadas a sua
area, que visem aperfeicoar os conhecimentos e a atuacéo dos servidores do Legislativo;

- Presta apoio a Diretoria Administrativa e demais 6rgaos da Camara, participando do planejamento e da
execugao de projetos ou atividades pontuais que demandem conhecimentos especificos de sua area de
atuacgéo;

- Reporta ao Assessor Técnico de Comunicagao no desempenho de suas atribuigdes;

- Executa outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes

Forma de recrutamento: limitado.
Escolaridade: segundo grau.

Cargo: Assistente Operacional.

Lotac&o: Assessoria Técnica de Comunicagao.
Jornada: 30 (trinta) horas semanais.

ASSISTENTE OPERACIONAL

LOCAL DE TRABALHO: ARQUIVO PUBLICO IVAN JOSE LOPES

Descricdo Sumaria

Recebe, registra e distribui documentos, bem como controla sua movimentacado. Planeja, implanta, organiza,
dirige e executa trabalhos técnicos relativos as atividades de arquivista e de bibliotecario; promove a
catalogagéo e conservacgéo do acervo documental da Camara; Atende aos usuérios e visitantes.

Descri¢ao Detalhada

- Recebe, protocola, prepara, seleciona, classifica, registra e arquiva documentagéo;
- Registra, distribui e controla a movimentagao de documentos;

- Mantém atualizado o sistema de banco de dados e presta informagdes relativas aos docume

- Seleciona documentos para fins de preservacao;
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- Promove medidas necessarias & conservacéo de documentos;

- Assessora nos trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-cientifica;
- Desenvolve estudos sobre documentos culturalmente importantes;
- Preenche formularios de controles administrativos;

- Higieniza e codifica os documentos do arquivo;

- Confecciona flash para acondicionar os documentos do arquivo;

- Acondiciona os documentos em caixas;

- Revisa, periodicamente, os documentos do arquivo,

- Digitaliza e/ou microfilma os documentos do arquivo,

- Confecciona clippings politicos para pesquisas;

- Atende e orienta ao publico, interno e externo, em pesquisas;

- Propbe a realizag&o de cursos, seminarios, encontros, pesquisas e outras atividades relacionadas a sua area
de competéncia, que visem aperfeigoar os conhecimentos € a atuacao dos servidores do Legislativo;

- Presta apoio a Diretoria Administrativa e demais érgaos da Camara, participando do planejamento e da
execucao de projetos ou atividades pontuais que demandem conhecimentos especificos de sua area de
atuagao;

- Reporta ao Coordenador Geral do Arquivo no desempenho de suas atribuigdes;

- Executa outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior imediato.

Especificagoes

Forma de recrutamento: limitado.
Escolaridade: segundo grau.

Cargo: Assistente Operacional.

Lotacdo: Arquivo Publico lvan José Lopes.
Jornada: 30 (trinta) horas semanais.

ASSISTENTE OPERACIONAL

LOCAL DE TRABALHO: ESCOLA DO LEGISLATIVO

Descricdo Suméria
Executa os procedimentos de apoio administrativo-operacional das atividades da Escola do Legislativo.

Descrigao Detalhada

- Atende ao publico e presta informagdes sobre projetos da Escola;
- Elabora e redige correspondéncias técnicas;

- Mantém organizados os arquivos da ELMC;
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- Auxilia na preparagéo de cronograma mensal de treinamento, cursos, seminarios e outros eventos da Escola,
assim como na elaboragéo e expedi¢do de convocagdes ou convites, enviando material para organizacbes
e/ou unidades da Camara,

- Organiza o local de realizag&o dos eventos, preparando todos 0s recursos necessarios para o instrutor,
palestrante, professor e demais participantes.

- Prepara material didatico, como apostilas, material de distribuigao avulsa, certificados de participacao e
outros;

- Separa os materiais a serem utilizados em cada evento, bem como organizar o lanche e café para os
participantes;

- Faz controle de presenca de treinandos nos cursos, fazendo anotagdes em registros proprios ou utilizando
sistema informatizado;

- Mantém controles e banco de dados sobre atividades e treinamentos ministrados, atualizando os dados
cadastrais dos funcionarios no que se relaciona a treinamento;

- Faz inscrigéo de participantes em cursos externos, tomando as providéncias relacionadas com datas,
transporte, despesas e fornecendo as informacdes necessarias aos participantes;

- Mantém atualizadas as informagdes sobre custos mensais de treinamento;
- Mantém cadastro de entidades e pessoas participantes dos eventos e fornecedoras da area de treinamento;
- Executa servigos de digitagéo e impress&o de trabalhos da area, utilizando microcomputador;

- Recebe malas diretas e correspondéncias destinas ao setor, fazendo sua distribuicdo interna, bem como
envia correspondéncias e documentos para as unidades;

- Reporta-se ao Diretor da Escola do Legislativo no desempenho de suas atribuigdes;
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagcbes

Forma de recrutamento: limitado.
Escolaridade: segundo grau.

Cargo: Assistente Operacional.
Lotac&o: Escola do Legislativo.
Jornada: 30 (trinta) horas semanais.

ASSISTENTE TECNICO DO LEGISLATIVO

Descrigdo Sumaria

Assessora as Comissdes permanentes da Camara no exercicio de suas funcbes; realiza pesquisas e participa
de estudos de projetos prestando assisténcia politico-administrativa especifica, de acordo comy” as I
competéncias da unidade administrativa onde atua.

Descrigdo Detalhada
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- Assessora e acompanha os trabalhos das Comissoes;

- Analisa os projetos enviados as Comissdes e elabora minutas de parecer sobre tais proposicbes legislativas;
- Redige a correspondéncia e as atas das reunides das Comissoes;

- Elabora Orientagdes Normativas deliberadas pelas Comissoes;

- Organiza e mantém sob sua guarda livros e arquivo da documentag&o resultante do trabalho das Comissoes,

- Efetua pesquisas, estudos, levantamentos de dados, andlise e interpretago de matérias e informagdes com
o proposito de auxiliar as Comissdes na apreciacdo das proposicdes legislativas e emissdo de pareceres;

- Administra o trabalho de pesquisas, com o objetivo de assistir as Comissdes no processo de fiscalizacéo das
atividades de competéncia do Poder Executivo;

- Auxilia no desenvolvimento de novos métodos de trabalho a serem implantados na Camara Municipal,
visando a modernizacao das atividades legislativas;

- Executa atividades vinculadas a ag&o e ao processo legislativo, envolvendo servicos de redagéo e digitagao
de correspondéncia e atos administrativos e legislativos, tais como resolugdes, portarias, projetos de leis,
circulares, comunicagdes internas, relatorios e outros;

- Assessora e acompanha as reunides ordinarias em plenario;
- Participa de reunides das Comissdes Técnicas Administrativas da Camara;

- Promove a convocagido dos membros das comissoes, organiza e toma providéncias dos assuntos §=
deliberados, no que lhe couber;

- Supervisiona a tramitagéo dos projetos legislativos junto as comissdes técnicas;
- Elabora relatérios e minutas de pareceres decorrentes das reunides das comissoes técnicas;
- Organiza e acompanha as audiéncias publicas e outros processos de interesse popular das Comissdes;

- Propde, define e promove, em conjunto com a Diretoria Administrativa, setor de Recursos Humanos e Escola
do Legislativo, cursos, seminarios, encontros, pesquisas e outras atividades relacionadas a sua area de
competéncia, que visem aperfeigoar os conhecimentos e a atuacao dos servidores do Legislativo;

- Presta apoio a Diretoria Administrativa e demais 6rgdos da Camara, participando do planejamento e da
execugdo de projetos ou atividades pontuais que demandem conhecimentos especificos de sua éarea de
atuacéo;

- Atende e presta informagdes ao publico;
- Reporta-se ao Assessor Técnico Legislativo no desempenho de suas atribuigdes;
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes

Forma de recrutamento: limitado.

Escolaridade: terceiro grau com formag&o em Direito.
Lotacso: Assessoria Legislativa e Juridica / Comissdes.
Jornada: 30 (trinta) horas semanais.

ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO

Descrigdo Sumaria
Executa servigos tipicos da fun¢éo de Gestor de Recursos Humanos (RH). Elabora folha

Anexo Ill da Lei n® {2012, de ___/ /2012 — Descricao das afribuiches, a jomada de trabalho e a escolaridade dos cargos, e a lotagao. )
40

gamento




,I -
Camara Municipal de Montes Claros

servidores e vereadores (pagamento mensal, pagamento de décimo-terceiro salario, férias, licenga-prémio) e
outras rotinas tipicas do setor de pessoal, efetuando calculos, preparando documentagéo, relatorios e guias.
Atende ao Tribunal de Contas do Estado de MG, e demais 6rgdos externos, em relagdo aos atos de
movimentagao de pessoal.

Descri¢do Detalhada

- Exerce atribuicdes tipicas da técnica contabil;

- Efetua levantamento de dados e elabora relatorios;
- Consulta e informa sobre legislagéo tributaria;

- Efetua calculos e levantamento das ocorréncias para elaboracdo de folhas de pagamento do pessoal,
fazendo os langamentos e colhendo assinaturas, se necessario, para o efetivo pagamento;

- Elabora folha de pagamento do pessoal, inclusive rescisdes contratuais;
- Opera sistema informatizado, registrando informacoes e dados relativos ao pessoal
- Providencia e publica escala anual de férias do pessoal;

- Prepara os processos relativos & admissao de pessoal, licenga-prémio, aposentadoria e outros de interesse
dos servidores;

- Elabora calculos e emite guias para recolhimento de encargos sobre a folha;
- Confere, anota e arquiva as justificativas de trabalho do pessoal;

- Organiza o arquivo relativo ao pessoal, mantendo-o atualizado e classificado de modo a permitir rapida
localizag&o dos documentos;

- Redige correspondéncia técnica, cria e preenche formulérios destinados a atender as rotinas administrativas;
- Recebe e expede documentos diversos;
- Rubrica a documentagdo movimentada sob sua responsabilidade:

- Registra dados no sistema informatizado, destinados a confeccdo de folha de pagamento e emiss&o de
relatorios; !
- Participa do controle de requisi¢édo do material de expediente, providenciando os formularios de solicitacao e i
acompanhando o recebimento, para manter o nivel de material necessario a unidade de trabalho, '

- Prepara relatérios mensais de ocorréncias de férias, licenga-prémio, adicionais, faltas, e outros, para
documenta-las e facilitar verificagéo posterior,

- Prepara, gera, confere e envia a Guia de Recolhimento ao FGTS e informacdes a Previdéncia Social (GFIP)
através do aplicativo Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacbes a Previdéncia Social
(SEFIP);

- Prepara e envia a Relacéo Anual de Informagdes Sociais (RAIS);

- Prepara e envia a Declaragéo de Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF),

- Elabora tabelas salariais, com base na legislagéo que rege a carreira do servidor da Camara, visando a
facilitar a administragéo de cargos e salarios;

- Elabora analises e estudos relacionados com a estrutura de cargos, visando fornecer subsidios a
Administracdo para planejamento de suas agdes e desenvolvimento do pessoal;

- Participa de Comissdes de avaliagao de cargos, fornecendo informacdes para facilitar o processo de analise,
avaliacéo e classificagéo de cargos;

- Auxilia nos processos de avaliagdo de desempenho dos servidores;

- Prepara processos administrativos, quando solicitados, de interesse do servidor;
- Registra assentamentos e afastamentos dos servidores e vereadores;

- Faz o levantamento dos dados em pastas funcionais para a emiss&o e expedicéo de Certidoes; £

- Acompanha o andamento do periodo de estagio probatdrio dos servidores nomeados apos aprovagao em
concurso publico;

- Atende ao TCE/MG e demais 6rgaos de controle externo, em relag&o aos atos de movimentagao de pesﬁ

C§
< :i‘

1

- Atende a Legislagéo Trabalhista e Previdenciéria relativa aos servidores, assegurando sua @a aplicacao,
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visando assegurar o cumprimento da legislagao especifica;

- Propbe, define e promove, em conjunto com a Diretoria Administrativa e Escola do Legislativo, cursos,
seminarios, encontros, pesquisas e outras atividades relacionadas 2 sua area de competéncia, que visem
aperfeigoar os conhecimentos e a atuagao dos servidores do Legislativo;

- Supervisiona a aquisigéo de Vales Transporte e providencia a distribuig&o aos funcionarios beneficiados, ou
o pagamento de Auxilio Transporte, conforme dispuser a legislacdo pertinente a época da concessao ou
entrega do beneficio;

- Supervisiona a movimentagao do plano de saude (inclus&o, alteragao, exclusao),

- Elabora célculos e fornece informagdes necessarias ao pessoal para contratar empréstimo consignado em
folha de pagamento junto ao(s) banco(s) conveniado(s);

- Presta apoio a Diretoria Administrativa e demais 6rgaos da Camara, participando do planejamento e da
execucio de projetos ou atividades pontuais que demandem conhecimentos especificos de sua area de
atuacao;

- Executa outras tarefas pertinentes ao expediente administrativo do Setor de Pessoal,

- Reporta ao Assessor Técnico Financeiro no desempenho de suas atribuicdes;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacoes

Forma de recrutamento: limitado.

Escolaridade: terceiro grau com formagéo em Ciéncias Contabeis ou Administragdo de Empresas.
. Lotac&o: Assessoria Técnica Financeira.

Jornada mensal: 30 (trinta) horas semanais.
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ASSESSOR TECNICO DE GABINETE

Descrigao Sumaria

Assiste administrativamente ao Presidente e ao Secretario da Camara. Coordena as atividades administrativas
do Gabinete da Presidéncia, organiza a agenda do Presidente da Camara e controla a agenda de eventos da §
Camara. Assessora a Mesa Diretora da Camara Municipal de Montes Claros nas atividades administrativas.

Descrigao Detalhada

- Assiste administrativamente ao Presidente e ao Secretario da Camara;

- Organiza e controla a agenda de eventos da Camara Municipal;

- Organiza e agenda os compromissos da Mesa Diretora;

- Elabora e expede correspondéncias néo oficiais da Mesa Diretora;

- Recebe, encaminha e arquiva documentos destinados a Mesa Diretora, mantendo o arquivo sob sua guarda;
- Contata autoridades e convidados da Camara;

- Providencia e reserva hospedagens e passagens, por solicitagéo da Mesa Diretora;

- Solicita audiéncias e marca visitas para a Mesa Diretora;

. Assiste ao Cerimonialista na organizagdo de coquetéis, recepgdes, homenagens, € outros eventos

promovidos pela Camara, assim como no encaminhamento de providéncias para participagéo do Presidente
ou seu representante em eventos oficiais a convite de outras instituicoes;

- Planeja e coordena a execugéo das atividades administrativas do Gabinete da Presidéncia, prestando aos
subordinados informagdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagédo funcional
de cada um;

- Organiza, coordena e controla processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitag&o, com vistas

a agilizar o fluxo dos processos administrativos, procedimentos e respostas as demandas dos diversos 6rgaos &
da Camara,

- Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e
ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificag&o e melhoria dos trabalhos; '
- Elabora relatorios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagéo dos servigcos
prestados;

- Requisita material necessario ao desempenho dos trabalhos do 6rgao, preenchendo formularios e enviando-
os ao setor competente, para assegurar o bom andamento dos Servicos;

- Organiza as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores lotados no Gabinete da Presidéncia,
orientando-se pelas regulamentagdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagdes
legais sobre a matéria;

- Propde, define e promove, em conjunto com a Diretoria Administrativa, setor de Recursos Humanos e Escola
do Legislativo, cursos, seminarios, encontros, pesquisas e outras atividades relacionadas a sua area de
competéncia, que visem aperfeigoar os conhecimentos e a atuacéo dos servidores do Legislativo;

- Presta apoio a Diretoria Administrativa e demais 6rgéos da Camara, participando do planejamento e da
execucao de projetos ou atividades pontuais que demandem conhecimentos especificos de sua area de
atuacao;

- Atende e presta informacdes ao publico;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Especificacdes

Forma de recrutamento: limitado.
Escolaridade: terceiro grau.

Lotac&o: Assessoria Técnica de Gabinete.
Jornada mensal: 30 (trinta) horas semanais.

ASSESSOR TECNICO PARLAMENTAR

Descrigao Sumaria

Assessora tecnicamente na produgao legislativa € nos trabalhos das Comissoes Permanentes e Especiais da |
Camara Municipal de Montes Claros. Assiste e orienta tecnicamente 0s servidores lotados nos gabinetes dos §
vereadores. '

Descrigao Detalhada
- Assessora tecnicamente nos trabalhos das Comissdes Permanentes e Especiais da Camara;

- Promove a convocagdo dos membros das comissdes, organiza e toma providéncias dos assuntos
deliberados, no que lhe couber;

- Providencia, acompanha e implementa as agbes contidas nos requerimentos e indicagdes aprovados em
plenario, no que couber;

- Supervisiona a tramitag&o dos projetos legislativos junto as comissdes técnicas;
- Elabora relatérios e minutas de pareceres decorrentes das reunides das comissoes técnicas;

- Assiste e orienta tecnicamente os Assistentes Parlamentares e de Gabinetes, lotados nos gabinetes dos
vereadores;

- Supervisiona e vistoria as condigdes de funcionamento dos gabinetes dos vereadores, inclusive conservacao
e uso dos equipamentos instalados;

- Elabora o calendario anual de reunides plenarias, e o supervisiona;
- Providencia e organiza a utilizagao da "Tribuna Livre";

- Participa das reunides plenarias, por convocagao da Mesa Diretora;
- Organiza e movimenta arquivo préprio do setor;

- Estabelece rotinas e procedimentos do pessoal assistente;

- Assessora os gabinetes dos vereadores na producéo legislativa (projetos de leis, resolugdes, requerimentos,
indicagdes, etc.);

- Organiza e acompanha as audiéncias publicas e outros processos de interesse popular das Comissoes;
- Cuida do relacionamento com os assessores parlamentares dos gabinetes;

- Realiza pesquisas, sobre assuntos indicados por vereadores, com finalidade de subsidia-los na elaboragao
e/ou discussao de projetos a serem apresentados ou em tramitag&o no Legislativo;

- Auxilia, quando solicitado, nos trabalhos de edicdo das matérias finais, que servirdo para o registro das
atividades realizadas pelo legislativo municipal;

- Assiste, suplementarmente, nas fungdes desenvolvidas em prol do intercdmbio do Legislativo com a § =
comunidade;

- Fornece a Assessoria de Comunicagio, material informativo das atividades da Camara, para fins de §
divulgacéo;

- Orienta os Assessores Parlamentares, quando solicitado, sobre a redacéo de oficiqs, comuptados, '
requerimentos, indicagdes e demais documentos, desde que relacionados ao desem o de atividade
parlamentar, Zﬂ
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- Propde, define e promove, em conjunto com a Diretoria Administrativa, o Setor de Recursos Humanos € a
Escola do Legislativo, cursos, seminarios, encontros, pesquisas e outras atividades relacionadas a sua area §
de competéncia que visem aperfeigoar os conhecimentos e atuacéo dos Assessores Parlamentares; g

- Presta apoio a Diretoria Administrativa e demais 6rgaos da Camara, participando do planejamento e da
execucdo de projetos ou atividades pontuais que demandem conhecimentos especificos de sua area de
atuagao; :

- Toma conhecimento, junto as Comissdes Permanentes, sobre a constitucionalidade e o mérito dos projetos

de lei e proposicdes legislativas, a fim de prestar informagdes, sempre que solicitado, sobre todas as etapas
evolutivas do processo;

- Ao tomar conhecimento de eventos promovidos pela comunidade de segmentos da sociedade, sobre temas
de interesse popular, divulga-los junto aos Gabinetes dos Vereadores, incentivando a participagéo de
vereadores e assessores parlamentares, a fim de que o Legislativo interaja ativamente com a comunidade;

- Participa da manutencdo do sitio da Camara Municipal na Internet, de acordo com as orientagbes dos
setores responsaveis pela sua gestao;

- Estabelece rotinas e procedimentos e propde normas, manuais e acdes referentes & sua area de atuacao e
que visem ao aperfeicoamento de atividades da Assessoria;

- Atender e prestar informagdes ao publico;
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes

Forma de recrutamento: limitado.
Escolaridade: terceiro grau em area afim.
Lotacéo: Assessoria Técnica Parlamentar.
Jornada: 30 (trinta) horas semanais.
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ASSESSOR JURIDICO LEGISLATIVO

Descrigdo Sumaria

Assessora a Mesa Diretora nas questdes legislativas, assim como orienta as demais assessorias em todas
questdes juridicas e administrativas;

Descrigao Detalhada

- Assessora a Mesa Diretora nas questoes legislativas;

- Defende os interesses juridicos da Instituicao;

- Assessora e acompanha a Mesa Diretora durante as reunibes da Camara,

- Orienta os vereadores e servidores da Camara nas questoes legislativas e administrativas;
- Assessora e orienta as demais assessorias em questdes juridicas e administrativas;

- Assessora as comissdes técnicas e tematicas em matéria juridica;

- Preside inquéritos administrativos;

- Transmite subsidios e presta apoio técnico & Mesa Diretora e aos 6rgéos da Camara na execugéo das
atividades inerentes a sua competéncia;

- Emite pareceres em processos administrativos e consultas e pronuncia-se sobre os assuntos encaminhados
a sua apreciagao,

- Emite parecer sobre editais € demais procedimentos dos processos licitatorios;

- Subsidia a elaboragéo de despachos, pareceres e demais documentos a serem expedidos pela Presidéncia,
pelas Comissdes e pelos érgaos de assessoramento da Camara;

- Acompanha e controla o cumprimento de prazos e a tramitacdo dos expedientes e processos de sua area de f
atuacao;

- Elabora minutas de atos e documentos relativos aos processos administrativos;

- Realiza pesquisas técnicas, legislativas, doutrinarias elou de jurisprudéncia necessarias a informagao do que
Ihe for encaminhado;

- Promove, coordena e controla as agbes e recursos necessarios a execucao das atribuicdes da unidade;

- Mantém-se atualizado em relagdo a legislagdo, normas, técnicas, métodos, sistemas e inovagbes para
melhoria do desempenho de suas fungdes;

- Divulga entre as pessoas da unidade e demais 6rgaos da Camara, as informacdes publjgacoes e
expedientes relevantes; P‘\ Y,
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- Zela e orienta quanto & emiss&o, tramitagdo, divulgacado, guarda e arquivamento dos documentos e ;
informagdes da unidade, de forma a assegurar a sua recuperagao e preservagéo, bem como o sigilo, quando |
for 0 caso, consoante as normas previstas e/ou adotadas pela Camara;

- Propde a atualizagéo, emiss80 ou revogacao de instrumentos normativos da Camara sempre que constatada
a necessidade;

- Promove a elaboragéo e apresentacdo de relatérios de atividades, de estudos e levantamentos, na forma e §
prazos definidos pela Administragao;

- Presta apoio a Diretoria Administrativa e demais 6rgaos da Camara, participando do planejamento e da
execucgdo de projetos ou atividades pontuais que demandem conhecimentos especificos de sua area de
atuacéao;

- Reporta ao Assessor Técnico Legislativo no desempenho de suas atribuigdes;

- Executa outras tarefas relativas a sua area de competéncia.

Especificacoes

Forma de recrutamento: limitado,

Escolaridade: terceiro grau, com formag&o em Direito.
Lotacdo: Assessoria Técnica Legislativa

Jornada: 30 (trinta) horas semanais.

ASSESSOR TECNICO FINANCEIRO

Descri¢cdao Sumaria

Dirige a Assessoria Técnica Financeira — ATF e executa os servicos de contabilidade geral da Camara §
Municipal de Montes Claros. Efetua analise contabil das contas da Camara; compila dados contabeis; elabora
relatérios do comportamento das dotagdes orgamentarias; elabora os balangos e balancetes da Camara;
instrui processo e prepara informagdes financeiras, contabeis e orcamentarias; acompanha tramitagao de atos
administrativos e proposigdes pertinentes & atividade; realiza estudos técnicos e elabora pareceres e
instrucdes pertinentes as areas administrativa e legislativa; gerencia e alimenta sistema de informacao e |
documentagao contabil. Efetua a proviséo de pagamento de aquisicdo de materiais ou servigos; emite
relatérios e realiza tarefas pertinentes, para apurar os elementos necessarios ao controle e apresentagéo da
situacéo patrimonial, econémica e financeira da Camara Municipal.

Descrigao Detalhada

- Escritura analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os correspondentes langamentos {§
contabeis, para possibilitar o controle contébil e orgamentario;

- Promove a prestacgéo, acertos e conciliagao de contas em geral, conferindo saldos, localizando e retificando
possiveis erros, para assegurar a corre¢éo das operagbes contabeis;

- Examina empenhos de despesa, verificando a classificacdo e a existéncia de recursos nas dotagbes

orcamentarias, para o pagamento dos compromissos assumidos;

- Elabora demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos a execucao
orgamentaria e financeira, em consonancia com leis, regulamentos e normas vigentes, para apresentar
resultados da situag&o patrimonial, econémica e financeira;

- Examina a exatiddo de documento, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posicoes
financeiras e outros langamentos, para a elaboragdo de relatérios para informar a posi¢éo financeira da
organizacao; :
- Elabora estatisticas e calculos para levantar dados necessarios a elaborag&o do orgamento anual, efetuando [
levantamentos e compilando dados de forma a fornecer a posicao fina nceira, contabil e outros;

- Executa e/ou supervisiona a escrituragéo de livros contabeis, atentando para a trapﬁr_igéo correfa de dados
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contidos nos documentos originais, para fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas;

- Elabora balancetes, balangos e outros demonstrativos contabeis, aplicando as técnicas apropriadas para
apresentar resultados parciais e totais da situagao patrimonial, econémica e financeira da organizagao;

- Controla os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos, localizando e retificando
possiveis erros, para assegurar a corre¢éo das operacgoes contabeis;

- Processa todos atos relacionados com as receitas e despesas da Camara, visando o cumprimento da Lei §
Federal 4.320/64;

- Assessora as comissées em questdes financeiras;
- Assessora aos vereadores e demais setores da Camara, em questdes financeiras;
- Prepara as prestagdes de contas para atender ao TCE/MG e demais 6rgaos de controle externo;

- Propde, define e promove, em conjunto com a Diretoria Administrativa, setor de Recursos Humanos e Escola
do Legislativo, cursos, seminarios, encontros, pesquisas e outras atividades relacionadas a sua area de
competéncia, que visem aperfeigoar os conhecimentos e a atuacao dos servidores do Legislativo;

- Presta apoio a Diretoria Administrativa e demais 6rgaos da Camara, participando do planejamento e da
execucao de projetos ou atividades pontuais que demandem conhecimentos especificos de sua area de
atuacéo;

- Prepara os relatorios de Gestéo Fiscal da Lei Complementar 101/2000;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes

Forma de recrutamento: limitado.

Escolaridade: terceiro grau, com formagéo em Ciéncias Contabeis.
Lotac&o: Assessoria Técnica Financeira.

Jornada: 30 (trinta) horas semanais.

CONTROLADOR INTERNO

Descrigao Sumaria
Supervisiona, coordena e executa servicos inerentes a controladoria geral da Camara Municipal de Montes
Claros. Executa e organiza trabalhos inerentes ao Controle Interno; realiza tarefas pertinentes, para apurar 0s
elementos necessarios ao controle e apresentagéo da situagdo administrativa, patrimonial, econémica e
financeira da Camara Municipal.

Descrigao Detalhada

- Realiza auditorias regulares, especiais e sistémicas, inclusive diligéncias quando necessario;

- Salvaguarda os interesses institucionais relativos a protecdo do patriménio contra quaisquer perdas e
riscos decorrentes de falhas n&o intencionais (estruturagdo incorreta de processos, organizagao ou estratégia)
ou propositais (atitudes fraudulentas e contra os interesses da instituicao);

- Monitora a precisdo e a confiabilidade de dados financeiros, relatérios contabeis e operacionais relativos a
geracédo de informagdes adequadas e oportunas, fundamentais no campo gerencial e administrativo, para
compreenséo dos fatos e eventos realizados na instituic@o;

- Alerta formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure tomada de contas especial i
sempre que tomar conhecimento de qualquer ocorréncia que autorize este procedimento;
- Apdia o controle externo no exercicio de sua missao institucional,
- Estimula a eficiéncia operacional e reducdo de custos, provendo-se de todos 0s meios necessarios a |
condugao de tarefas de forma a obter entendimento, aplicagdc e acao tempestiva e uniforme; :
- Verifica o cumprimento as leis, regulamentacgdes e diretrizes da Mesa Diretora, assegurando que as politicas
e procedimentos definidos sejam adequadamente executados e respeitados;

- Avalia o cumprimento das metas previstas nas leis orgamentarias ou em outros atos legislativos ou
administrativos;
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- Acompanha a execugéo dos programas de trabalho e do orcamento, avaliar a sua legalidade e conformidade
com o Direito, aferir os resultados alcangados e verificar se os contratos e convénios foram fielmente §
cumpridos;

- Acompanha reunides publicas licitatorias, procedendo “a posteriori’ exames e avaliagdes de documentacoes

relativas a Processos Licitatorios concluidos, apontando as irregularidades identificadas e propondo a adogéo

de medidas corretivas que se fizerem necessario;

- Fiscaliza, a qualquer momento, a localizag&o de bens méveis do patriménio da Camara e o seu estado fisico

de conservacdo, acompanhando quando necessario a execucio de inventarios patrimoniais realizados pelo

6rgao competente,

- Recomenda mecanismos e controles operacionais visando a eficacia, eficiencia e economicidade de

recursos;

- Elabora e aplica instrumentos para fiscalizag&o financeira, contabil, operacional e patrimonial;

- Aponta em relatérios indicios de irregularidades constatadas e propor medidas corretivas e recomendacdes

pertinentes;

- Observa com rigor os procedimentos, regulamentos e controles internos da Camara, so6 se reportando a fatos §

comprovados documentalmente e que nao possam ser contestados, distinguindo o que é significativo do que € |

secundario em relacdo ao objetivo que se deseja alcancar,

- Guarda sigilo e discrig&o referente as informagdes obtidas durante o seu trabalho, n&o as divulgando para

terceiros, sob nenhuma circunstancia, sem autorizacdo expressa do Presidente da Camara; ¥

- Avalia o resultado das modificagdes ou corregdes implantadas;

- Apéia a participacdo publica e os controles externos no exercicio da sua missao institucional;

- Propde cursos, seminarios, encontros, pesquisas e outras atividades relacionadas a sua area de

competéncia, que visem aperfeicoar os conhecimentos e a atuacado dos servidores do Legislativo.

- Presta apoio a Diretoria Administrativa e demais 6rgaos da Camara, participando do planejamento e da

execucao de projetos ou atividades pontuais que demandem conhecimentos especificos de sua area de

atuacgéo;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes

Forma de recrutamento: limitado.

Escolaridade: terceiro grau, com formagéo em Ciéncias Contabeis, Administracdo, Ciéncias Econémicas e/ou §§

Direito e experiéncia comprovada de, no minimo, 05 (cinco) anos de atuagdo na Administragao Publica, na sua

area de formacgéo

Lotac&o: Controladoria.

Jornada: 30 (trinta) horas semanais.

DIRETOR ADMINI§TRATIVO

Descrigdo Sumaria

Planeja, gerencia, organiza e coordena as atividades das Assessorias, Geréncias, Coordenadorias, do Arquivo
Publico e da Escola do Legislatvo da Camara da Camara Municipal de Montes Claros, orientando,
controlando e avaliando resultados.

Descrigido Detalhada

- Coordena as atividades das Assessorias, Geréncias, Coordenadorias, do Arquivo Publico e da Escola do
Legislativo;

- Planeja, coordena e promove a execugao de todas as atividades de sua unidade, baseando-se nos objetivos FEEs
a serem alcancados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir prioridades e rotinas;

- Supervisiona as unidades administrativas e operacionais;
- Estabelece rotinas e procedimentos para todas as unidades; 3
- Despacha pessoalmente com a Mesa Diretora; ; (
¥y
"€ dlotag&o. I 2
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- Promove, em conjunto com a Assessoria Técnica de Gabinete, Escola do Legislativo e o Setor de Recursos
Humanos, cursos, seminarios, encontros, pesquisas, reunides e outras atividades que visem aperfeicoar os
conhecimentos e atuacdo dos vereadores e servidores da Camara;

- Representa a Camara, informalmente, perante as organizagbes e autarquias, por delegacéo do Presidente
da Camara;

- Solicita relatérios de atividades das unidades administrativas e operacionais;

- Delega autoridade;

- Decide, onde houver conflito, no desempenho das atribuigdes funcionais dos servidores;

- Autoriza rodizio e lotagdo de pessoal em carater eventual, nas unidades administrativas e operacionais;
- Solicita autorizagio de despesas ao Assessor Técnico Financeiro;

- Autoriza e supervisiona compras do material de expediente, consumo, pegas de reposicdo e servigos de
manuteng&o e consertos;

- Controla e supervisiona as quotas de materiais e servicos destinados aos gabinetes dos vereadores;

- Mantém sob sua guarda e administracéo as chaves das dependéncias da Camara, dos veiculos, motos e
documentacéo relativa aos equipamentos em uso;

- Controla, afere e defere o ponto de trabalho dos servidores sob sua responsabilidade;
- Providencia crachas de identificagdo do pessoal;

- Solicita portarias administrativas 2 Mesa Diretora;

- Reporta a Mesa Diretora no desempenho de suas atribuicdes;

- Participa da elaborag&o da politica administrativa da organizacao, fornecendo informagdes, sugestoes, a fim
de contribuir para a definicdo de objetivos;

- Controla o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugéo de davidas e problemas,
tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos,

- Avalia o resultado dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas diversas unidades, para detectar
falhas e propor modificagbes;

- Elabora relatérios sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos, informando o superior
imediato para uma avaliagao;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes

Forma de recrutamento: em comissionado de recrutamento amplo.
Escolaridade: terceiro grau.

Lotac&o: Diretoria Administrativa.

Jornada: 40 horas semanais.

ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO

Descrigdo Sumaria

Planeja, coordena, promove a execugéo das atividades legislativas da Camara Municipal de Montes Claros,
orientando, controlando e avaliando resultados.

Descrigao Detalhada
- Organiza e sistematiza a pauta de reunides ordinarias, extraordinarias e especiais da Camara;

- Registra e promove a tramitacdo de Projetos de Leis, Resolucdes, Emendas e outros, proprios da
atividade legislativa e parlamentar; {2

- Promove a tramitacdo dos projetos legislativos e outros feitos junto as Comi Perm
Especiais;

ntes e
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- Elabora Portarias, Decretos e outros feitos, por deliberagéo da Presidéncia;

- Providencia a publicagdo oficial dos Projetos de Resolugbes e outras proposigdes tramitadas no
Legislativo;

- Colabora nos trabalhos das Assessorias Administrativas;

- Mantém sob sua guarda e zelo os livros e a documentag&o oficial da Camara;

- Elabora, administra agenda legislativa da Camara;

- Comparece as reunides plenarias em assessoramento aos trabalhos da Mesa Diretora;
- Zela pelo sigilo e seguranga da documentagao oficial;

- Estabelece rotinas e procedimentos do pessoal assistente;

- Emite pareceres técnicos em assuntos de natureza juridica, solicitados pela presidéncia, vereadores, 0rgaos
e unidades integrantes da estrutura organizacional da Camara;

- Redige matérias parlamentares que envolvam maior complexidade;

_ Assessora a Presidéncia, vereadores e as Comissoes da Camara, bem como as unidades administrativas da
estrutura organizacional da Camara;

- Elabora projetos de lei, resolugbes e outras proposicoes legislativas;

- Elabora redagao final de proposi¢des, adaptando-as as técnicas legislativas;

- Atende as consultas de vereadores em assuntos de natureza juridica, de natureza legislativo-parlamentar,
- Elabora projetos de natureza organizacional da Camara Municipal;

- Elabora as minutas de edital de licitagio e contratos administrativos;

- Assessora a Comissao incumbida de fiscalizar os atos do Poder Executivo;

- Assessora as Comissdes Permanentes, Temporarias e Especiais, especialmente a de redacao final;

- Controla, afere e defere o ponto de trabalho dos servidores sob sua responsabilidade;

- Executa outras atividades correlatas que |he forem atribuidas.

Especificacdes

Forma de recrutamento: em comissdo de recrutamento amplo.
Escolaridade: terceiro grau, com bacharelado em Direito.
Lotacdo: Assessoria Técnica Legislativa.

Jornada: 40 horas semanais.

ASSESSOR LEGISLATIVO

Descrigao Sumaria \
Realiza trabalhos de assessoramento aos diversos setores administrativos e gab s de vereadors
assuntos relacionados & atividade legislativa da Camara, bem como trabalho de profocolo, preparo, selecéo,
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classificacao, registros de documentos e arquivamento.

Descri¢ao Detalhada

- Assessora a Mesa, vereadores e as comissdes da Camara bem como as unidades administrativas da §
estrutura organizacional da Camara, no que se refere ao Processo Legislativo;

- Realiza trabalho de protocolo, preparo, selegéo, classificagéo, registros de documentos e arquivamento de |
documentagao;

- Elabora as atas das reunides plenarias;

- Controla e arquiva periodicos e outras publicagdes;

- Preenchimento de formularios de controle administrativos;

- Executa atividades administrativas e atividades legislativas;

- Classifica e confere documentos e promove o seu arquivamento;

- Atende ao publico prestando informagdes relativas a sua area de atuagao,

- Digita oficios, resolucdes, portarias, projetos de leis, circulares, comunicacdes internas e relatorios
administrativos;

- Auxilia no trabalho de pesquisas, com o objetivo de promover a fiscalizacdo das atividades inerentes ao
Poder Executivo;

- Auxilia os 6rgaos de apoio dos gabinetes dos vereadores;
- Executa outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Especificacoes

Forma de recrutamento: em comiss&o de recrutamento amplo.
Escolaridade: segundo grau.

Lotagdo: Assessoria Técnica Legislativa.

Jornada: 40 horas semanais.

DIRETOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

Descricdao Sumaria

Planeja, coordena, promove a execugdo das atividades da Escola do Legislativo mara Municipal de
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Camara Municipal de Montes Claros

Montes Claros, estimulando a capacitag&o técnica e politica, de forma continuada, dos agentes politicos e dos
servidores.

Descrigao Detalhada

- Representa a Escola do Legislativo junto & administragao da Camara Municipal de Montes Claros e
entidades externas;

- Dirige as atividades da Escola do Legislativo e toma as providéncias necessarias a sua regularidade e
funcionamento;

- Elabora relatério anual de atividades a ser apresentado ao Conselho Escolar e submetido a Mesaz;

- Administra os gastos da Escola do Legislativo de acordo com a previséo orcamentaria,

- Orienta os servicos da Secretaria da Escola do Legislativo;

- Assina Certificados, documentos escolares e a correspondéncia oficial da Escola do Legislativo;

- Propbe & Mesa o recrutamento temporario de professores, instrutores, palestrantes e conferencistas;
- Controla, afere e defere o ponto de trabalho dos servidores sob sua responsabilidade;

- Executa outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Especificacoes

Forma de recrutamento: em comiss&o de recrutamento limitado.
Escolaridade: terceiro grau.

Lotacdo: Escola do Legislativo.

Jornada: 40 horas semanais.

ASSESSOR TECNICO DE COMUNICACAO '
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Camara Municipal de Montes Claros

Descrigao Sumaria

Planeja, coordena, promove a construgéo da imagem institucional, pelo relacionamento com os meios de §
comunicag3o externos e realizagéo de eventos da Camara Municipal de Montes Claros.

Descrigao Detalhada
- Gerencia os servigos de Radio, TV e de Comunicagéo Integrada da Camara Municipal de Montes Claros;
- Edita e produz matérias jornalisticas para a TV Camara, Radio Camara e Internet Camara;

- Faz veicular as matérias jornalisticas nos érgéos de comunicagéo internos (TV Camara, Radio Camara e
Internet Camara);

- Controla o fluxo das informagdes institucionais a serem divulgadas;

- Elabora a programagéo da TV Camara, Radio Camara e Internet Camara,

- Coordena o sistema de audio e painel do plenario;

- Controla, afere e defere o ponto de trabalho dos servidores sob sua responsabilidade;
- Executa outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Especificagoes

Forma de recrutamento: em comiss&o de recrutamento amplo.

Escolaridade: terceiro grau com formagéo e/ou especializag@o na area de Comunicagao Social.
Lotacéo: Assessoria Técnica de Comunicagéo.

Jornada: 40 horas semanais.
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CERIMONIALISTA

Descricdao Sumaria
D4 suporte ao planejamento, organizagao e execucao de eventos da Camara Municipal de Montes Claros.

Descricao Detalhada

- D& suporte ao planejamento, organizagao e execucdo de eventos do Legislativo;
- Mantém a agenda dos eventos em consonancia com a agenda da ATG;

- Contata homenageados e autoridades;

- Faz o Mailling list da Camara Municipal de Montes Claros;

- Providencia a confecgéo e envio de convites;

- Providencia a confecgéo de comendas honorificas;

- Redige a pauta e o livro de presenca;

- Providencia a ornamentacéo para as reunides especiais da Camara,

- Precursiona o Presidente da Camara, ou seu representante oficial, em eventos internos e externos;
- Acompanha o Presidente da Camara em viagens oficiais, quando solicitado;

- Recepciona as autoridades;

- D& suporte as solenidades oficiais da Camara;

- Executa outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Especificacoes

Forma de recrutamento: em comissdo de recrutamento limitado.
Escolaridade: terceiro grau com cursos na area de Cerimonial.
Lotacéo: Cerimonial.

Jornada: 40 horas semanais.
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GERENTE DE COMPRAS E LICITACOES

Descricdo Sumaria

Gerencia, coordena e prepara os processos de compras e contratagbes e processos licitatérios da Camara
Municipal de Montes Claros.

Descrigao Detalhada

- Organiza o cadastramento de fornecedores;

- Promove os levantamentos das necessidades, organiza e propde a programagao de compras;
- Coordena os processos de compras e contratagdes diretas;

- Prepara os processos de compras e contratagdes através de procedimentos licitatorios;

- Inicia os procedimentos de licitagdes para compras, obras e servicos da Camara, mediante solicitacao do
setor requisitante;

- Coordena a fase interna dos procedimentos licitatérios;

- Acompanha e registra, mediante sistema proprio, 0s atos ocorridos durante as sessoes licitatorias;

- Formaliza e finaliza os processos licitatérios;

- Organiza e acompanha o controle e execugdo dos contratos de servicos da Camara

- Assessora e acompanha a tramitag&o dos processos de compras e contratacdes através de procedimentos
licitatérios;

- Emite e encaminha a Diretoria Administrativa, os relatérios de controle de gastos com telefonia movel;

- Controla, afere e defere o ponto de trabalho dos servidores sob sua responsabilidade;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacoes

Forma de recrutamento: em comissao de recrutamento limitado.
Escolaridade: terceiro grau.

Lotacdo: Geréncia Operacional.

Jornada: 40 horas semanais.
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Camara Municipal de Montes Claros

GERENTE DE ALMOXARIFADO, PATRIMONIO E FROTAS

Descrigdao Sumaria

Organiza e/ou executa servigos de almoxarifado como recebimento, registro, guarda, fornecimento e inventario §&

de materiais, observando as normas e dando orientacdo sobre o desenvolvimento desses trabalhos, para
manter o estoque em condigdes de atender as unidades administrativas; organiza e/ou executa servicos de
controle patrimonial como recebimento, registro, guarda e inventario de patrimonio, observando as normas e
dando orientagdo sobre o desenvolvimento desses trabalhos, e ainda, controla a quilometragem, ©
abastecimento dos veiculos proprios, cedidos ou locados da Camara Municipal de Montes Claros.

Descri¢ao Detalhada

- Planeja, registra e controla a movimentag&o dos estoques;

- Verifica a posigdo do estoque, examinando, periodicamente, o volume de materiais e calculando as
necessidades futuras, para reposi¢ao,

- Controla o recebimento do material comprado, confrontando as notas de pedidos e as especificagbes com o
material entregue, para assegurar sua perfeita correspondéncia aos dados anotados; i
- Organiza e realiza o armazenamento de materiais e produtos, identificando-os e determinando sua
acomodagado de forma adequada, para garantir estocagem racional e ordenada;
- Zela pela conservagdo do material estocado, providenciando as condigdes necessarias, para evitar
deterioramento e perda;

- Registra os materiais guardados nos depésitos e as atividades realizadas, langando os dados em sistemas,

para facilitar consultas e elaboragéo dos inventarios;

- Verifica, periodicamente, os registros e outros dados pertinentes, obtendo informagbes exatas sobre a
situagéo real do almoxarifado, para a realizagao de inventarios e balangos;

- Elabora, periodicamente, inventarios, balangos e outros documentos para prestacdo de contas junto a
auditores internos e externos e os encaminha para seu superior e para a area financeira e contabil;

- Distribui produtos e materiais conforme solicitagao;

- Organiza e acompanha o controle e execugao dos contratos de compras e fornecimentos de materiais;
- Acompanha e controla o prazo de entrega do material adquirido;

- Registra e controla a movimentagao dos bens patrimoniais da Camara;

- Confere e recebe os bens de natureza patrimonial da Camara;

- Identifica os bens patrimoniais com placas personalizadas e numeradas;

- Distribui, por solicitagéo, bens patrimoniais aos setores;

- Emite e arquiva os termos de responsabilidade pela guarda dos bens patrimoniais;

- Confere, periodicamente, os bens patrimoniais alocados nos diversos setores;

- Confere, no inicio e fim de cada legislatura, os bens patrimoniais & disposi¢éo de cada gabinete;

- Inspeciona os veiculos pertencentes a frota da Camara Municipal de Montes Claros;

- Cadastra todos os veiculos da Camara (proprios ou terceirizados) em sistema de controle de frotas;

- Cadastra e controla em sistema de controle de frotas, os gastos de combustivel, lubrificantes, pecgas e

manutencgdo por veiculo;

- Verifica, semanalmente, a existéncia de multas imputadas aos veiculos da Camara,
- Efetua o controle de quilometragem dos veiculos da Camara, para atendimento ao SIC(
- Realiza o controle de viagens e circulagéo por veiculo,
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Camara Municipal de Montes Claros

- Controla e fiscaliza a utilizagéo dos veiculos;

- Realiza estudos de natureza operacional, visando definir politicas e normas para racionalizagéo do sistema
de transporte da Camara,

- Controla, afere e defere o ponto de trabalho dos servidores sob sua responsabilidade;
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes
Forma de recrutamento: em comiss@o de recrutamento amplo. Escolaridade: segundo grau.
Lotacao: Geréncia de Almoxarifado, Patriménio e Frotas. Jornada: 40 horas semanais.

GERENTE DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Descrigdao Sumaria
Administra, absorvendo e adaptando as demandas de tecnologia de informacéo dos diversos setores da §
Camara Municipal de Montes Claros; elabora projetos de hardware e software e de manutengdo tecnica §
preventiva e corretiva na rede fisica de computadores da Camara.

Descrigao Detalhada ke
- Estuda as caracteristicas e planos da Camara em conjunto com o corpo diretivo, para verificar as {88
possibilidades e conveniéncia do processamento eletrénico de dados.

- Identifica a estrutura organizacional das diversas unidades, efetuando contatos com os servidores que
trabalham com o sistema existente, para ter idéia do volume de dados e levantar o fluxograma do sistema
atual.

- Desenvolve estudos sobre a viabilidade e custo da utilizacio de sistemas de processamento de dados,
levantando os recursos disponiveis e necessarios, para ser submetido a uma decisao.

- Examina os dados de entrada disponiveis, estudando as modificacdes necessarias e sua normalizag&o, para
determinar os planos e sequéncias de elaboragcao de programas.

- Estabelece os métodos e procedimentos possiveis, idealizando-os ou adaptando-os aos ja conhecidos, para
obter os dados que se prestam ao tratamento em computador.

- Prepara diagramas de fluxo e outras instrugées referentes ao sistema de processamento de dados e demais
procedimentos correlatos, elaborando-os, segundo linguagem apropriada, para orientar os programadores e
outros servidores envolvidos na operagéo do computador
- Verifica o desempenho do sistema proposto, realizando experiéncias praticas, para assegurar-se de sua §
eficiéncia e introduzir as modificagdes oportunas.

- Coordena as atividades de profissionais que realizam as diferentes fases da analise do programa, as
definicdes e o detalhamento das solugdes, a codificacdo do problema, teste de programas e eliminacao de |
erros, para assegurar exatidao e rapidez dos diversos sistemas. Gt
- Orienta sobre o tipo de sistema e equipamento mais adequado, dirige e coordena a instalagéo de sistema de |
tratamento automatico da informagao, supervisionando a passagem de um sistema para outro, planejando a 2
utilizag&o paralela do antigo e do novo sistema de processamento.

- Gerencia e mantém a rede fisica interna de computadores da Camara;

- Gerencia e mantém a rede logica de computadores da Camara;

- Gerencia e mantém a Internet e intranet;

- Instala e mantém softwares, hardwares e periféricos;

- Desenvolve sistemas de uso interno da Camara;

- Administra, organiza e controla o setor;

- Absorve e adapta as demandas de Tl dos setores internos da Camara;

- Elabora projetos de hardware/software;

- Elabora e conduz projetos de manutenc&o técnica preventiva e corretiva na rede fisica da Camara;

- Faz a manutengao preventiva dos equipamentos (hardware) de responsabilidade da Ca :

- Mantém e administra a rede de computadores;
- Administra o provedor interno da camara;
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. Assessora a Geréncia de Compras e Licitagdes na aquisicdo e nas licitagdes de bens e servigos de
informatica;

- Desenvolve, implanta e administra a Intranet da Camara;

- Treina os servidores para a utilizagéo da Rede e dos aplicativos utilizados na Camarg;

- Mantém o site da Camara,

- Presta consultoria e suporte técnico aos setores e gabinetes da Camara,

- Controla, afere e defere o ponto de trabalho dos servidores sob sua responsabilidade;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacoes

Forma de recrutamento: em comiss&o de recrutamento limitado.
Escolaridade: terceiro grau com formagéo na area tecnologica.
Lotagcdo: Geréncia de Tecnologia da Informagao.

Jornada: 40 horas semanais.

GERENTE OPERACIONAL

Descri¢dao Sumaria

Planeja e coordena os servicos de recepgao, telefonia, reprografia, vigilancia, limpeza, manutencado e
conservagao dos prédios da Camara, garantindo o bom funcionamento, assegurando-lhes as condicdes de
higiene e seguranca.

Descrigao Detalhada

- Coordena e supervisiona as atribuigdes nas unidades de trabalho;

- Planeja, coordena e promove a execugéo de todas as atividades de sua unidade, baseando-se nos objetivos
a serem alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir prioridades e rotinas;
- Orienta as rotinas e procedimentos do pessoal lotado nos setores de recepcéo, telefonia, reprografia,
vigilancia, limpeza e manutencao;

- Faz relatérios de desempenho a Diretoria Administrativa;

- Opina e sugere melhorias nos diversos setores operacionais,

- Aciona e acompanha os servicos de assisténcia técnica nos diversos setores operacionais;

- Toma iniciativas na reposig@o de material de expediente;

- Reporta & Diretoria Administrativa no desempenho de suas atribuicdes, inclusive autorizacdo prévia de
despesas;

- Coordena os servigos de zeladoria nos prédios da Camara, promovendo a limpeza e conservagao, vigiando o §
cumprimento do regulamento interno para assegurar o asseio, ordem e seguranga do prédio e o bem-estar de §
seus ocupantes e visitantes;

- Inspeciona as dependéncias da Camara, efetuando ou supervisionando os trabalhos de limpeza, remogao ou
incineragéo de residuos;

- Providencia servigos de manuteng&o em geral, como pequenos reparos ou consertos de instalagdes eletricas
e hidraulica, extintores, requisitando pessoas habilitadas para assegurar as condicoes de funcionamento e
seguranga das instalagbes dos prédios da Camara;

- Escala, estabelece rotinas de rotatividade dos servidores lotados nos setores operacionais;
- Controla, afere e defere o ponto de trabalho dos servidores sob sua responsabilidade;
- Mantém sob sua guarda e administrag&o as chaves das dependéncias da Camara;

- Promove a manutengao de méveis, equipamentos e outras demandas necessarias ao perfeito funcionamento f
da Camara;

- Coordena os servicos de reprografia, emitindo mensalmente relatorio das copias fornecidas;
- Coordena os servicos de copa, visando o atendimento as atividades administrativa e ﬂislativa;
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- Coordena as atividades de recepcao e controle de acesso as dependéncias da Camara;

- Coordena as atividades de telefonia, emitindo, mensalmente os relatérios de controle de gastos com telefonia
fixa e movel, por setores e gabinetes;

- Coordena as atividades de vigilancia e seguranca da Camara;
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes

Forma de recrutamento: em comissdo de recrutamento limitado.
Escolaridade: terceiro grau.

Lotacdo: Geréncia Operacional.

Jornada: 40 horas semanais.

OFICIAL DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Descricdo Sumaria

Executa servigos relativos ao Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Montes Claros, para atender
rotinas preestabelecidas e eventuais.

Descricao Detalhada

- Examina toda a correspondéncia recebida, analisando-a e coletando dados referentes a informacoes
solicitadas, para elaborar respostas, de acordo com a orientacéo do superior imediato e posterior
encaminhamento; 1
- Organiza os compromissos do Presidente, dispondo horarios de reunides, entrevistas, visitas e solenidades, [
especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotagdes em agendas, para lembrar-lhe e
facilitar-lhe o cumprimento das obrigagbes assumidas;

- Recepciona visitantes, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para encaminha-los a pessoa
indicada, ao Presidente ou prestar-lhes as informagdes desejadas; .
- Anota ditados de cartas, relatérios e de outros tipos de documentos, taquigrafando-os ou tomando-os em
linguagem corrente, para redigi-los e providenciar a expedicao elou arquivamento dos mesmos; :
- Redige e providencia a digitacdo da correspondéncia oficial inerente ao gabinete do Presidente;

- Organiza e mantém um arquivo privado de documentos confidenciais ou pessoais, visando 0
armazenamento da informagéo e a sua recuperagao;

- Mantém contatos verbais, telefénicos ou por escrito com as demais unidades administrativas para prestar ou
obter informacdes; .
- Acompanha o andamento dos expedientes da exclusiva competéncia do Presidente, bem como do processo §
legislativo;
- Recebe e expede documentos, registrando-os em livros préprios ou utilizando o sistema informatizado, para £
manter o controle de sua tramitagao; i
- Executa atividades de apoio administrativo a Presidénciza;

- Assessora a Presidéncia nas relagdes com as diversas esferas de governo e da sociedaq
- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Especificacdes

Forma de recrutamento: em comiss&o de recrutamento amplo.
Escolaridade: segundo grau.

Lotac&o: Gabinete da Presidéncia.

Jornada: 40 horas semanais.

COORDENADOR PEDAGOGICO E DE PROJETOS DA ESCOLA DO |{&
LEGISLATIVO

Descrigdo Sumaria
Prepara a formag&o permanente dos agentes politicos e servidores e 0s programas especiais.

Descrigdao Detalhada
- Planeja, em conjunto com a Diregao, cursos e programas a serem oferecidos pela Escola do Legislativo;

- Coordena, acompanha e avalia, em conjunto com a Dire¢ao, o desenvolvimento de cursos, programas € o
desempenho dos instrutores, professores e conferencistas;

- Submete a aprovacéo da Diregdo os nomes de instrutores, palestrantes e conferencistas;
- Executa outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Especificacbes

Forma de recrutamento: em comiss&o de recrutamento amplo.

Escolaridade: terceiro grau com formagao e/ou especializagéo na area de Educacao.
Lotac&o: Escola do Legislativo.

Jornada: 40 horas semanais.
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COORDENADOR TECNICO DE TV _E CENTRO DE DOCUMENTACAO |
DIGITAL (CEDOC) 5

Descri¢dao Sumaria

Conduz os trabalhos de transmissédo e gravagdo dos programas da TV Camara, coordena a criagdo dos
programas de entrevistas, jornais e outros, decupa e disponibiliza em sistema digital o arquivo do cedoc.

Descri¢do Detalhada

- Conduz os trabalhos de transmiss&o e gravag&o dos programas da TV;

- Responde pelos equipamentos de geragao e transmissao;

- Responde pela programacéo da TV Camara;

- Coordena pessoal para os eventos a serem gravados/tra nsmitidos na TV,

- Coordena, com a produg&o, a criagéo dos programas (entrevistas, jornais e outros).
- Organiza e cataloga os programas gravados pela TV Camara:

- Decupa e disponibiliza em sistema digital o arquivo do cedoc;

- Controla e recupera imagens e fotografias para uso institucional;

- Faz o controle sistematico de distribuicao de copias para uso publico interno/externo;
- Executa outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Especificacdes
Forma de recrutamento: em comissdo de recrutamento limitado.
Escolaridade: segundo grau.
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Lotacéo: Assessoria' Técnica de Comunicagao.
Jornada: 40 horas semanais.

COORDENADOR DE PLENARIO

Descrigdo Sumaria

Coordena, organiza e responde pelas atividades realizadas no plenario da Camara Municipal de Montes :
Claros.

Descrigao Detalhada

- Auxilia 0 Coordenador de TV no uso do plenario para programas de TV,

- Responde pelos sistemas de sonorizagéo do plenario;

- Responde pelo sistema de multimidia do plenario;

- Responsabiliza pelos equipamentos e patriménio do Plenario;

- Acompanha todos os eventos e atividades que acontecem no Plenario;

- Coordena o pessoal da produgo (cinegrafistas, fotografos);

- Coordena o acesso do pessoal da imprensa em geral dentro do plenario;
- Auxilia o pessoal no uso do plenério e na gravagao dos programas de TV,
- Executa outras atividades correlatas que |he forem atribuidas.

Especificacdes
Forma de recrutamento: em comissdo de recrutamento limitado.
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Escolaridade: segundo grau.
Lotac&o: Assessoria Técnica de Comunicagao.
Jornada: 40 horas semanais.

ASSESSOR DE IMPRENSA E COMUNICACAO

Descrigdo Sumaria

Coordena, organiza e cataloga os programas criados € gravados pela TV Camara e conduz os trabalhos de
gravagdo e transmissao.

Descrigdo Detalhada

- Produz matérias jornalisticas relativas aos trabalhos da Camara e as veicula na midia local, regional e §
nacional; - :

- Elabora e veicula publi-reportagens, pecas de comunicac&o e merchindsing dos eventos relacionados com a [
Camara, {

- Faz cobertura jornalistica e coordenagao dos eventos de iniciativa ou participagédo da Camara;
- Produz release referentes as atividades dos vereadores e divuigag&o junto a midia local;

- Elabora, imprime e distribui informativo préprio da Camara; ¥
- Reproduz e divulga no ambito interno da Camara as noticias e pecas publicitarias im as e vejculadas,
referentes as atividades da Camara, dos vereadores e das autoridades;
-3 4 /{
» \
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- Elabora pautas e conduz entrevistas nos programas jornalisticos contratados pela Camara com participagao
dos vereadores, demais autoridades e convidados;

- Providencia orgamentos junto aos prestadores de servigos publicitarios, jornalisticos e de comunicagao;
- Providencia e assiste a produgao de artes, fotografias e outras pegas de pré-produgdo de comunicacgao;
- Organiza e mantém arquivos de jornais e revistas; o
- Cuida da relagéo da Camara Municipal com os 6rgaos de imprensa de Montes Claros e regiao;

- Garante o arquivamento das noticias publicadas, principalmente em jornal impresso;

- Coordena os trabalhos da Imprensa na cobertura das reunides ordinarias, extraordinérias e especiais;

- Cuida do relacionamento com os veiculos de comunicagao social abastecendo-os com informagdes relativas §
4 Camara através de release, press-kits, sugestdes de pautas e outros; :

- Intermedia as relacdes do Presidente da Camara buscando atender as solicitagbes dos jornalistas de i
quaisquer 6rgéos de imprensa;

- Mantém e atualiza o mailing-list (relagéo de veiculos de comunicacao, com nomes de diretores e editores,
endereco, telefone, fax, e-mail, etc.);

- Cuida das comunicagbes internas do Legislativo;
- Executa outras atividades correlatas que |he forem atribuidas.

1

Especificacdes

Forma de recrutamento: em comiss&o de recrutamento amplo.
Escolaridade: terceiro grau com formagéo em area afim.
Jornada: 30 horas semanais.

Lotacao: Assessoria Técnica de Comunicagao.

COORDENADOR GERAL DO ARQUIVO

Descrigao Sumaria
Coordena os trabalhos do Arquivo Publico da Camara Municipal de Montes Claros.

Descrigao Detalhada

- Exerce a diregéo, orienta, coordena e fiscaliza os trabalhos do Arquivo Publico da Camara;

- Coordena os trabalhos de avaliagdo de documentos publicos da Camara;

- Orienta e elaboragéo da tabela de temporalidade;

- Formula a politica de gest&o integral de documentos da Camara e coordena sua implantacao;
- Coordena o atendimento ao publico interno;

- Coordena o atendimento ao publico externo, observadas as restricdes legais eventualmente aplicaverg;
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- Estabelece e divulga diretrizes e normas para as diversas etapas de administracdo dos documentos, '
inclusive dos documentos eletrénicos, para a organizag&o e funcionamento dos arquivos da Camara;

- Promove a integragdo e incentiva a cooperagdo, pesquisa e interdisciplinaridade entre os profissionais
envolvidos na gestdo integral de documentos, inclusive a gestdo eletrénica de documentos, sistemas de
informagéo e sistema de arquivos;

- Controla, afere e defere o ponto de trabalho dos servidores sob sua responsabilidade;
- Executa outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Especificacdes

Forma de recrutamento: em comiss&o de recrutamento amplo.
Escolaridade: segundo grau.

Lotac&o: Arquivo Publico lvan José Lopes.

Jornada: 40 horas semanais.

SECRETARIO DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

Descrigao Sumaria

Executa tarefas de secretaria mantendo atualizados os registros de alunos, profe
conferencistas da Escola do Legislativo da Camara Municipal de Montes Claros.

, instrutores e

Descrigao Detalhada
- Mantém atualizados os registros de alunos, professores, instrutores e conferencistas;
- Providencia os diarios de classe e/ou listas de presengas;
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- Expede certificados;

-Mantém o cadastro de nomes de profissionais, instrutores, especialistas e entidades conveniadas;
- Lavra atas das reuniées do Conselho Escolar;

- Elabora a correspondéncia da Escola do Legislativo;

- Provém as necessidades de material para o desenvolvimento dos programas;

- Mantém o servigo administrativo da Escola do Legislativo;

- Organiza os arquivos e documentos da Escola do Legislativo;

- Executa outras atividades correlatas que |he forem atribuidas.

Especificagdes

Forma de recrutamento: em comiss&o de recrutamento amplo.
Escolaridade: segundo grau.

Lotac&o: Escola do Legislativo.

Jornada: 40 horas semanais.

COORDENADOR DE ARQUIVO CORRENTE E INTERMEDIARIO

Descricdo Sumaria
Coordena a politicade gestio de documentos e as atividades do Arquivo Corrente e Intermediario da
Municipal de Montes Claros.

Descrigdo Detalhada
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- Planeja e organiza as atividades da Coordenag&o do Arquivo Corrente e Intermediario; !
- Orienta as operagdes de recebimento, classificac2o, registro, autuacéo, controle tramitacdo, distribuicao e §
expedicao;

- Efetua inspegéo e andlise confirmando ou n&o a codificacéo atribuida na fase de protocolo;

- Coordena a politica de gestao de documentos e as atividades do Arquivo Corrente,

- Coordena a atualizagao dos catalogos de referéncias possibilitando o acesso rapido e eficiente do acervo;

- Controla o recebimento, por transferéncia, dos documentos acumulados e avaliados, bem como verificar a
atualizac&o das listas de transferéncias;

- Orienta a organizagdo da documentag&o de acordo com O principio de proveniéncia e em satisfatorias jEes
condigdes de higiene;

- Direciona a preparagéo da documentacdo para o recolhimento, acondicionando-a de acordo com critérios
estabelecidos pela Coordenadoria do Arquivo Permanente;

- Efetua a distribuicado de documentos destinados a eliminacao;

- Elabora termos de eliminagéo e recolhimento;

- Mantém atualizadas as informagdes sobre espagos disponiveis para o acervo;

- Coordena as atividades relativas ao atendimento as consultas aos setores de origem;

- Executa outras atividades correlatas que |lhe forem atribuidas.

Especificagoes

Forma de recrutamento: em comiss&o de recrutamento amplo.
Escolaridade: segundo grau.

Lotac&o: Arquivo Publico Ivan José Lopes.

Jornada: 40 horas semanais.

COORDENADOR DE ARQUIVO PERMANENTE

Descrigdao Sumaria i
Coordena as atividades do Arquivo Permanente da Camara Municipal de Montes Cla e trat7mento
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documental.

Descri¢ao Detalhada
- Planeja e organiza as atividades da Coordenac&o do Arquivo Permanente e do tratamento documental;
- Coordena o recebimento, por recolhimento, a documentacao textual e especial de valor permanente;

- Mantém a guarda dos documentos textuais e especiais recolhidos, adotando critérios de armazenamento,
acondicionamento e arranjo adequados;

- Promove a descricdo, mediante elaboragéo de instrumentos de pesquisa que garantam amplo acesso as
informacdes contidas nos documentos textuais e especiais;

- Controla e orienta o registro, arranjo e descricdo do acervo sob custodia do Arquivo por meio de técnicas f§
arquivisticas referentes ao servigo de fotodocumentac&o e videoteca visando preservar a memoria institucional
e regional; '
- Coordena os servicos de higienizagdo e desinfestagao, restauracdo e encadernagdo dos documentos €
similares com o objetivo de conservar e preservar o0 acervo,

- Estabelece uma politica de conservagdo do acervo sob custodia do Arquivo Publico da Camara Municipal de
Montes Claros — Ivan José Lopes;

- Executa outras atividades correlatas que |he forem atribuidas.

Especificagdes

Forma de recrutamento: em comiss&o de recrutamento amplo.
Escolaridade: segundo grau.

Lotac&o: Arquivo Publico lvan José Lopes.

Jornada: 40 horas semanais.

COORDENADOR DE ARQUIVOS PRIVADOS E APOIO CULTURAL
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Descrigdao Sumaria

Coordena a politica de gest&o de documentos e as atividades do Arquivo Corrente e Intermediario da Camara
Municipal de Montes Claros.

Descrigdo Detalhada
- Planeja e organiza as atividades da Coordenagéo do Arquivo Privados e Apoio Cultural;
- Controla o recebimento da documentaco, tanto textual como especial, de origem privada adquirida;

- Mantém a guarda dos documentos, adotando critérios de armazenamento, acondicionamento e arranjo
adequados;

- Promove a descricdo, mediante elaborag&o de instrumentos de pesquisa que garantam pleno acesso as
informacdes contidas nos documentos;

- Opina tecnicamente sobre a pertinéncia da incorporagéo de documentos de origem privada ao Arquivo, nos
casos de doagdo ou permuta;

- Desenvolve pesquisas cientificas por meio do acervo sob sua custédia;
- Promove eventos de carater cultural e manter acervo de livros e periddicos;

- Elabora instrumentos que viabilizem aos consulentes o acesso a documentos sob sua guarda enquanto |
fontes alternativas para pesquisa e visando referencia-los em trabalhos cientificos;

- Propde aquisicéo e/ou permuta de publicagdes com o objetivo de ampliar o acervo,
- Coordena o processamento técnico dos livros e periodicos sob sua responsabilidade;

- Opina tecnicamente sobre a pertinéncia da incorporagéo de livros e periédicos ao Arquivo, Nos casos de B
doacédo ou permuta;

- Controla o acesso e da orientag3o bibliografica aos usuarios;
- Executa outras atividades correlatas que |he forem atribuidas.

Especificacdes

Forma de recrutamento: em comiss&o de recrutamento amplo.
Escolaridade: segundo grau.

Lotag&o: Arquivo Publico Ivan José Lopes.

Jornada: 40 horas semanais.
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ASSESSOR PARLAMENTAR

Descrigdao Sumaria

obrigagdes e atribuicbes constitucionais, legais e regimentares.

Descri¢ao Detalhada
- D4 suporte ao vereador na elaboragdo de projetos de lei e demais proposic¢oes;

que estiver subordinado;
- Atende ao publico em geral, que procura o gabinete;

relatérios ou outros meios;

- Recebe, prepara, redige e expede correspondéncias de interesse do vereador;
- Recepcionar as autoridades e cidaddos que solicitarem audiéncia com o vereador,

- Assessora o vereador nas relagdes com as diversas esferas de governo e da sociedade;
- Prepara, redige e expede requerimentos, projetos e outras proposi¢des de interesse do vereador,
- Executa outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Especificacoes

Forma de recrutamento: em comiss&o de recrutamento amplo.

r Escolaridade: primeiro grau.

Lotac&o: Gabinete de Vereador.

Jornada: definida pelo vereador cumprindo o minimo de 30 horas semanais.

Presta assisténcia e assessoramento diretos e imediatos ao vereador visando o cumprimento de suas |

- Acompanha as agdes do Poder Executivo Municipal para dar suporte as acdes parlamentares do vereador a

- Presta informagdes ao vereador sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos, elaborando
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CAMARA MUNICIPAL DE MONTES CLAROS

ASSESSORIA LEGISLATIVA

PARECER SOBRE PROJETO DE LEI N° 051/2012 QUE “Dispde sobre a
Organizacio Administrativa da Cimara Municipal de Montes Claros/MG, e
contém outras providéncias.”, de autoria da mesa diretora.

Projeto de Lei enviado & Assessoria Legislativa da Camara Municipal
de Montes Claros -MG, para analise de sua constitucionalidade, legalidade e forma
técnica de redagdo.

O projeto sob comento tem por fim dispor sobre a organizagdo
administrativa da Camara Municipal de Montes Claros.

Nio se vislumbra nenhuma ilegalidade e/ou inconstitucionalidade no
referido projeto, tendo em vista que trata de assuntos de interesse local, inclusive

assuntos internos desta Casa Legislativa.

Assim sendo, somos de parecer que o projeto em questio €
constitucional, legal e atende a forma técnica de redac@o.

Eo parecer, sob censura.
Montes Claros, 28 de margo de 2012.

Luciano ﬂa}.\%osa Braga

Assessor Legislativo
OAB/MG 78605
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