PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N 12022

“Dispde sobre a Extingiio, Criagdo e Reestruturagio de

Cargos da Estrutura Funcional da Cimara Municipal de

Montes Claros -MG e d4 Outras Providéncias.”

A Camara Municipal de Montes Claros/MG, por seus representantes, aprovou, € 0

Prefeito Municipal, no uso de suas atribuigdes sanciona a seguinte Lei:

Art. 1°. Ficam extintos 06 (seis) cargos de Técnico de Apoio do Legislativo e 01 (um) cargo
de Assessor Técnico Financeiro do Quadro de Cargos de Provimento Efetivo da Camara
Municipal de Montes Claros.

Art. 2°. Ficam criadas na estrutura administrativa da Camara Municipal as seguintes
Assessorias € Coordenadorias:

I- Das Assessorias

a) Assessoria Técnica Administrativa e Financeira (ATAF)

b) Assessoria Técnica de Comissdes (ATC)

II- Das Coordenadorias:

a) Coordenadoria de Recursos Humanos (CRH)

b) Coordenadoria de Contabilidade (CC)

¢) Coordenadoria de Tesouraria (CT)

d) Coordenadoria de Tecnologia da Informagao (TI)

e) Coordenadoria de TV e Plendrio. (CTVP)

§1° — As coordenadorias constantes nas alineas “a”, “b” e “c* do inciso 1l do art. 2°

integrardo a estrutura funcional da Assessoria Técnica Administrativa ¢ Financeira (ATAF).

§2° — A Assessoria Técnica de Comunicagio passa a denominar-se Assessoria de Comunicagdo

Social (ACS).

§3° — As coordenadorias constantes nas alineas “d” e “¢* do inciso 1l do art. 2° integrardo a

estrutura funcional da Assessoria de Comunicagio Social (ACS).

84° — A Assessoria Técnica de Comissdes integrara a estrutura funcional da Assessoria Técnica

Legislativa (ATL). ,' RO C L O .
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Art. 3°. O cargo de Assistente Legislativo, de recrutamento amplo passa a denominar-se
“Assessor Legislativo de Planejamento e Organizagdo™.

Art. 4°. O cargo de Assistente Legislativo, de recrutamento limitado, passa a denominar-se
“Coordenador de Processo Legislativo™.

Art. 5°. O Assessor Legislativo respondera pela Assessoria Técnica Legislativa (ATL).

Art. 6°. O cargo Assessor de Comunicagdo passa a denominar-se Coordenador de Imprensa e
Relagdes Institucionais.

Art. 7°. O cargo Assessor de Cerimenial passa a denominar-se Coordenador de Cerimonial.
Art. 8°. Os cargos de Coordenador de Imprensa e Relagdes Institucionais, Coordenador de
Cerimonial, Coordenador de TV e Plenario, Coordenador de TI, Supervisor de
Telecomunicagdes e Assessor de Relagdes Institucionais, integrardo a estrutura funcional da
Assessoria de Comunicagdo Social (ACS).

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

Art. 10. Os cargos de Coordenador de Contabilidade, Coordenador de Recursos Humanos,
Coordenador de Tesouraria, Coordenador de Compras e Licitagdes, Coordenador de
Almoxarifado, Patriménio e Frotas e Coordenador de Setor Operacional e Protocolo integrardo
a estrutura funcional da Assessoria Técnica Administrativa e Financeira (ATAF).

Art. 11. As atribuigdes dos cargos criados e/ou alterados nesta Lei sdo as especificadas no

Anexo I.

Art. 12. O Quadro de Carreiras dos Cargos de Provimento Efetivo do Legislativo é o constante
do Anexo II desta Let.

Art. 13. O Quadro de Cargos de Provimento em Comissdo do Legislativo ¢ o constante do
Anexo III desta Lei.

Art. 14. Os niveis salariais que compdem o quadro de niveis e graus dos cargos efetivos serdo
do nivel I ao nivel XIII, colocados em ordem crescente com variagdo percentual de 20% (vinte
por cento) a partir do primeiro nivel.

Art. 15. Os requisitos de progressdo € promogdo dos cargos de Técnico de Apoio do
Legislativo, do nivel salarial VIII para o nivel salarial IX s3o: estar, no minimo, ha trés anos ne
nivel imediatamente anterior; ter aproveitamento superior a 75% (setenta e cinco por cento) na
ultima avaliagdo de desempenho; ndo ter sofrido punigdes administrativas nos Gltimos 180

(cento e oitenta dias); ndo ter tirado mais de 90 (noventa) dias de licenga.
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Art. 16. Os requisitos de progressdo e¢ promogdo dos cargos de Técnico de Apoio do
Legislativo, do nivel salarial IX para o nivel salarial X sdo: estar, no minimo, ha trés anos no
nivel imediatamente anterior; ter aproveitamento superior a 75% (setenta e cinco por cento) na
ultima avaliagdo de desempenho; ndo ter sofrido punigdes administrativas nos altimos 180
(cento e oitenta dias); ndo ter tirado mais de 90 (noventa) dias de licenga.

Art. 17. Os requisitos de progressio e promogdo dos cargos de Assistente Técnico
Administrativo, Assistente Técnico do Legislativo e Assessor Técnico de Gabinete do nivel XI
para o nivel XII sdo: estar, no minimo, ha trés anos no nivel imediatamente anterior; ter
aproveitamento superior a 75% (setenta e cinco por cento) na tiltima avaliagdo de desempenho;
ndo ter sofrido punigdes administrativas nos ultimos 180 (cento ¢ oitenta dias); ndo ter tirado
mais de 90 (noventa) dias de licenga.

Art. 18. Os requisitos de progressio e promogdo dos cargos de Assistente Técnico
Administrativo, Assistente Técnico do Legislativo e Assessor Técnico de Gabinete do nivel
salarial XII para o nivel salarial XIII sdo: estar, no minimo, ha trés anos no nivel
imediatamente anterior; ter aproveitamento superior a 75% (setenta e cinco por cento) na
ultima avaliagdo de desempenho; ndo ter sofrido punigdes administrativas nos ultimos 180
(cento e oitenta dias); ndo ter tirado mais de 90 (noventa) dias de licenga.

Art. 19. O servidor que preencheu as condigdes de promogdo dentro da classe para o proximo
nivel salarial, que ndo fora promovido, e que ja preencha as condigdes para uma nova
promogao, podera a pedido, associado ao conceito favoravel de avaliagdo, ser promovido ao
nivel salarial a que se enquadrar.

Art. 20. A jornada de trabalho, semanal, dos servidores publicos em exercicio na Camara
Municipal €:

I- de 30 (trinta) horas, no sistema de horario corrido;

1I- de 20 (vinte) horas, nos casos previstos em lei especifica;

11I- de 25 (vinte e cinco) horas, para o servidor ocupante do cargo de Assessor Legislativo;,

IV- de 40 (quarenta) horas, no sistema de dois turnos para os servidores ocupantes dos cargos
de:

a) Gerente Administrativo,

b) Assessor Técnico Administrativo e Financeiro;

c) Assessor de Comunicagdo Social,

d) Coordenador Geral do Arquivo €
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e) Diretor da Escola do Legislativo.

Art. 21. Ao servidor em adjun¢do na Camara Municipal sera concedida gratificagdo de 30%
(trinta por cento) do vencimento base do seu cargo de origem e, quando se tratar de fungio que
exija formagdo em curso superior € que necessite de habilitagdo técnica podera ser concedida
gratificagdo de até¢ 100% (cem por cento) do vencimento base do seu cargo de origem.
Parsgrafo Unico — O servidor em adjungdo que for nomeado para cargo em comissdo podera
optar pela gratificagdo prevista no caput deste artigo ou pela remuneragdo do cargo em
COINiSSao.

Art. 22. Fica concedido reajuste de 10% (dez por cento) aos servidores inativos € aos ativos
constantes dos quadros de cargos de provimento efetivo e comissionado administrativo do
Poder Legislativo, a partir de 1° de fevereiro de 2022.

Art. 23. O limite de pontos a que se refere da Lei Municipal n° 3.906/2008 e alteragdes, fica
acrescido de 103 (cento e trés) pontos.

§1° — O valor do ponto € o fixado pela Lei Municipal n° 3.002, de 19 de abril de 2002.

§2° — Na composigdo dos gabinetes deverdo ser observados os limites, minimos de 02 (dois) e
maximo de 15 (quinze) assessores por gabinete.

Art. 24. O reajuste e o acréscimo previstos nesta Lei Complementar ficardo condicionados a
disponibilidade financeira e aos limites previstos no §1°, do artigo 29-A da Constituigiio
Federal e na Lei Complementar n° 101/2000.

Art. 25. As despesas decorrentes desta lei correrdo a conta das dotagdes orgamentarias
proprias, consignadas no orgamento.

Art. 26, Revogam-se as disposigdes em contrario.

Art. 27. Esta lei entra em vigor na data da sua publicagdo, produzindo seus efeitos a partir de

1° de fevereiro de 2022.

: 0.
Vereador Claudio Rodrigues de Jesus
Presidente da Camara Municipal

)
Vereador Raimundo l%;i%va da Silva

1° Secretario da Camara Municipal

Vereador M In C. Cordeiro
Partido: Ppliemos
Vice Secretario Mesa Diretora
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ANEXO 1
QUADRO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS

Assessoria Técnica Administrativa e Financeira (ATAF)
Nomenclatura do cargo: Assessor Técnico Administrativo € Financeiro

Carga Hordria : 40 horas semanais

Investidura: Provimento Amplo

Escolaridade : Curso Superior em Contabilidade, Administragio ou Administragio Publica. |

Atribuigdes:

i
I- Planejar, supervisionar, coordenar e orientar as agdes desenvolvidas pelas Coordenadorias |
que compdem a Assessoria Técnica Administrativa e Financeira. '
[1- Desempenhar todas as atividades necessarias ao tuncionamento eficiente das coordenadorias \
‘de sua estrutura, |
[11- Coordenar e supervisionar sistematicamente o desempenho dos projetos e programas em
1relag:ﬁo as agoes planejadas, gerando informagdes e instrumentos técnicos em todos os niveis — |
‘operacional, titico e estratégico — para melhorar a coordenagio e assegurar agilidade na
‘tramitacﬁo de projetos e documentos junto aos organismos internos e externos.
IV - Assinar as contas bancarias em conjunto com o Presidente da Camara Municipal.
'V- Promover reunides para transmitir instrugdes e discutir as solugdes para problemas |
jrclacionados as coordenadorias que compdem a Assessoria Técnica Administrativa ¢
'Financeira. |
'VI- Orientar as Coordenadorias e servidores quanto a requisigdo, uso e manutengio de material
‘€ equipamentos.

VII- Estabelecer normas e fluxos de servigos para as coordenadorias e unidades de trabalho a
‘ela vinculadas.

VIII- Supervisionar, quando necessario a elaboragdo de editais de licitagdo, observando as leis
€ normas que versam sobre as espécies, modalidades e ritos do processo licitatdrio.

[X- Assegurar eficacia, eficiéncia e economicidade na administragdo e aplicagiio dos recursos
publicos.

X- Alimentar a Geréncia Administrativa € a Mesa Diretora com informagdes para apoio na
‘tomada de decisdo.

XI- Dar cumprimento a outras atribuigdes atinentes a sua drea de competéncia, que lhe venham
a ser determinadas pela Mesa Diretora.
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Assessona Técnica de Comlssoes (ATC)

Nomenclatura do cargo: Assessor Técnico de Comissdes

Carga Horaria: 30 horas semanais

Investidura: Provimento Amplo

Escolaridade: Curso Superior em Direito com Pos-graduagdo na area.

Atribuicdes:

[- Planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades que prestam apoio aos trabalhos

das Comissdes Permanentes ¢ Temporarias.

I1- Planejar e supervisionar a impiementagdo das politicas de organizagdo, armazenamento € |

preservagdo das informagdes contidas nos documentos e registros dos trabalhos das

Comissdes.

I1I- Planejar e organizar as reunides de instalagio das Comissdes Permanentes para definigio

dos cargos e do Plano de Trabalho, nos termos do Regimento Interno. *

IV- Receber as proposigdes legislativas encaminhadas as Comissdes, pelo Presidente da Casa, | '

dando-lhes prosseguimento. \

V- Assessorar vereadores e assessores na elaboragdo de proposigdes e duvidas sobre o

processo legislativo, quando necessario. ‘

'VI- Prestar assessoramento as reunides ordinarias ¢ extraordinarias das Comissoes. |
|

'VII- Estabelecer normas e fluxos de servigos dos trabalhos das Comissges.

'VIII- Proceder estudos, pesquisas, analises das matérias legislativas em tramites nas
' Comissdes. ‘
[X - Assessorar as Comissdes em matéria juridica na elaboragdo de pareceres e relatorios. '
‘X - Assessorar os vereadores em matéria juridica, subsidiando-os em projetos de lei
‘fiscalizacdo da Administragio Pablica, por meio das Comissdes.

XI- Assessorar as audiéncias publicas referentes a Lei de Diretrizes -1.OA Orgamentarias -
LDO, a Lei Orgamentaria Anual ¢ Plano Plurianual- PPA.

XII - Planejar e organizar o processo das Emendas Parlamentares Municipais (Emendas
Impositivas dos Vereadores).

XIII - Supervisionar o trabalho das Comissoes de [tica, Seguranga ¢ Direitos Humanos e
Comissdes Parlamentares de Inquérito.

XIV - Assessorar o processo de Prestagdo de Contas do Municipio, acompanhado do parecer
do Tribunal de Contas do Estado.

XV - Assessorar o trabalho das Comissdes com relagdo as demandas da populagdo,
acompanhando o processo de elaboragdo de documentos referentes a essas demandas ¢ o
retorno.

XVI - Realizar pesquisas e estudos da evolugdo legislativa trazendo para debate de alteragdes
legislativas.

XVII - Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades do setor das comissdes.

XVIII - Assessorar e acompanhar as Audiéncias Publicas realizadas pelas Comissoes.

XiX - Colaborar com a Escola do Legislativo, minisirando palestras € cursos sobre assunto
relacionado a sua area de atuag3o.

XX - Orientar as Comissdes, em pareceres, que eventualmente sejam apresentados em
Plenario, durante as reunides ordinarias da Camara Municipal.

XXI - Atualizar o Regimento Interno e a Lei Organica Municipal sempre que forem alterados.
XXI1I - Participar na elaboragio de normas ou regulamentos que envolvam matéria ligada &
atividade do Poder Legislativo.

XXIII - Prestar informagdes a Mesa Diretora sobre os trabalhos das Comissdes, quando
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‘necessario.

XXIV - Supervisionar as correspondéncias recebidas e emitidas pelas Comissoes .
XXV - Orientar ¢ supervisionar tecnicamente os servidores desta Assessoria, no que concerne
‘a execugdo dos servigos.

XXVI - Promover reunides periddicos para avaliagio dos trabalhos das Comissdes e
reestruturagdo do que for necessario.

XXVII- Assessorar as Comissdes, no controle de Legistica, com vistas a produzir leis com
mais qualidade e eficiéncia.

XXVIII - Dar cumprimento a outras atribuigdes atinentes a sua area de competéncia, que lhe
‘venham a ser determinadas pela Mesa Diretora ou pela chefia do setor.

Coordenadoria de Processo Legislativo (CPL)
Nomenclatura do cargo: Coordenador de Processo Legislativo
Carga Horaria: 30 horas semanals
Investidura: Provimento Limitado
Escolaridade: Curso Superior em Direito

Atribuicoes:

I. Coordenar os trabalhos de assessoria a Presidéncia, vereadores da Cimara, bem como as
unidades administrativas da estrutura organizacional da Camara, no que se refere ao Processo
Legislativo.

II — Coordenar os trabalhos de protocolo, preparo, selegdo, classificagdo, registros de
documentos e arquivamento de documentagao.

I1I - Controlar e arquivar os periddicos e outras publicagdes.

IV - Preencher formularios de controle administrativo.

V- Assessorar a execugdo das atividades administrativas e atividades legislativas.

VI - Classificar e conferir documentos € promover o seu arquivamento.

VII- Atender ao publico prestando informagdes relativas sua area de atuagio.

VIII - Redigir atas, oficios, resolugdes, portarias, projetos de leis, circulares, comunicagdes
internas e relatorios administrativos referentes ao Processo Legislativo.

IX - Assessorar os trabalhos de pesquisas, com o objetivo de promover a fiscalizagdo das
atividades inerentes ao Poder Executivo.

X - Recepcionar € encaminhar pessoas aos 6rgdos competentes.

XI- Assessorar 0s 0rgdos de apoio dos Gabinetes dos vereadores.

XII- Dar cumprimento a outras atribuigdes atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham

a ser determinadas pela Mesa Diretora ou pela chefia do setor.




o

CAMARA MUNICIPAL DE MONTES CLAROS-MG

Assessoria Legislativa de Planejamento e Organizacio (ALPO)
Nomenclatura do cargo: Assessor Legislativo de Planejamento e Organizagio
Carga Horaria: 50 horas semanais
Investidura: Provimento Amplo
Escolaridade: Curso Superior

Atribuigoes:

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

I - Realizar trabalho de protocolo, preparo, sele¢do, classificagdo, registros de documentos e
arquivamento de documentagio.

I1I - Controle e arquivamento de periddicos e outras publicagdes.

IV - Organizagdo de pautas de Reunides Ordinarias e Extraordindrias, bem como os cadernos
com listas de presengas das referidas reunides.

V- Assessorar a execugdo atividades administrativas e atividades legislativas.

VI- Atender ao publico prestando informagdes relativas sua area de atuagio.

VII - Assessorar os trabalhos de pesquisas, com o objetivo de promover a fiscalizagdo das
atividades inerentes ao Poder Executivo.

VIII- Recepcionar e encaminhar pessoas aos 0rgdos competentes.

I[X- Assessorar os Orgaos de apoio dos Gabinetes dos vereadores.

X- Dar cumprimento a outras atribuigdes atinentes a sua arca de competéngia, gue th
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ser determinadas pela Mesa Diretora ou pela chefia do setor.

Coordenadoria de Recursos Humanos (CRH)
‘Nomenclatura do cargo: Coordenador de Recursos Humanos
Carga Horaria. 30 horas semanais
i Investidura: Provimento Limitado

'Escolaridade: Curso Superior em Administragdo ou em Ciéncias Contabeis ou Pos-Graduagio
lem Gestdo de Pessoas.

Atribuigdes: &/
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1 - Dirigir, orientar e supervisionar, tecnicamente a administragdo de pessoal e prestar
assessoramento aos orgdos da instituigdo nas atividades relacionadas a gestdo de pessoal.

I1 - Planejar, organizar, implementar, acompanhar e avaliar processos internos e externos de
suprimente de pessoal e participar de processos de integragdo ¢ ambientagdo de novos
vereadores e servidores.

IIT - Identificar as demandas de capacitagdo e de desenvolvimento de pessoal bem como
planejar, organizar, implementar, acompanhar ¢ avaliar atividades destinadas a esses fins.

IV - Acompanhar os processos de pesquisa de clima organizacional, avaliagio de desempenho,
estagio probatorio e desenvolvimento do servidor na carreira.

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

VI - Orientar a aplicagdo da legislagio trabalhista e atinentes ao funcionalismo publlco
municipal.

VII - Encaminhar aos setores competentes, as comunicagdes € informagdes referentes aos
servidores € demais trabalhadores da Camara Municipal. ‘
'VIII - Aprovar escala de férias, em conformidade com os coordenadores dos demais setores da |
'Camara.
IX - Gerar demonstrativo anual dos rendimentos dos servidores e vereadores, para fins de\
‘1mposto de renda.
‘X - Supervisionar a preparag:ﬁo da folha de pagamento do pessoal e respectivos calculos, |
/incluindo férias e rescisdes, e informagdes sobre as contribui¢des previdencidrias e trabalhistas. |
'XI - Informar as alteragdes da folha de pagamento a Assessoria Técnica Administrativa
'Financeira e Geréncia Administrativa.
‘Xh - Supervisionar a lavratura de atos administrativos referentes ao pessoal € supervisionar db‘
baixas dos servidores exonerados e o encaminhamento dos documentos para o arquivo ‘
| intermediario.
' XIII - Controlar a assiduidade e pontualidade do pessoal com apurag@o dos saldos de horas. !
‘X]V Orientar e assinar junto a contagem do tempo de servigo para a emissdo de certiddes e
‘prestar informagdes relativas ao tempo de servigo e contribuigdes previdencidrias a instituigdes
de previdéncia social.
XV - Prestar contas e dar informagdes a Mesa Diretora, a Comissdo especifica € ao Tribunal de
Contas.
XVI - Providenciar a identificagdo dos servidores e expedir crachas. ‘
X VII - Inscrever o servidor no Programa de Formagdo de Patrimonio do Servidor Publico —
'PASEP e manter atualizados os dados para preenchimento da Rela¢do Anual de Informagoes
i Sociais — RAIS.
XVIII - Prestar informagdes relativas a RAIS, SEFIP, SICOM e DIRF.
\XI X - Manter os registros funcionais atualizados. ‘
' XX - Manter regularizados, observada a legislagdo vigente, os contratos de estagios. \
XXI - Preparar e expedir correspondéncias, interna e externa, relacionadas com o servidor. ‘
XXII - Providenciar o recebimento dos documentos inerentes a admissdo de servidores. |
‘XXIII - Juntar dados com informagdes necessarias a abertura de processos administrativos ¢/ou
disciplinares e encaminhar ao setor competente, quando couber.
XXIV - Receber, da Primeira Secretaria da Camara, as justificativas de aus€ncias dos
'vereadores para registro ¢ arquivo nas respectivas pastas e, também, as faltas ndo justificadas
para desconto em folha.
XXV - Manter o aquuvo corrente atuahzado para fi im de mformdcoes sobre a vida funmonal

&
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XXVI - Coordenar os trabalhos de calculos das rescisdes e de baixa das pastas funcionais para
0 Arquivo Intermediario.

XXVII — Coordenar a atualizagdo dos saldos no banco de horas.

XXVIII - Encaminhar, para o setor de medicina do trabalho, os afastamentos superiores a dois
dias.

XXIX - Orientar o servidor comissionado sobre os procedimentos para agendamento de pericia
junto ao INSS.

XXX - Orientar os servidores do setor nos calculos de limites para utilizagdo dos convénios,
junto a Associag@o dos Servidores € Vereadores da Camara Municipal - ASVEC.

XXXI - Emitir a carta margem para empréstimos consignados e alimentar o sistema do banco.
XXXII — Orientar e promover o recadastramento anual obrigatorio de todos os servidores.
XXXIII - Encaminhar aos chefes imediatos as avaliagdes de desempenho periodicas de seus
subordinados.

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

XXXV — Gerar os demonstrativos de descontos e repasses da folha para empenhamento.
XXXVI - Encaminhar os novos servidores e vereadores para visita orientada pela Escola do
'Legislativo.

 XXXVII - Promover reunides para transmitir instrugdes.

XXXVIII - Dar cumprimento a outras atribuigdes atinentes a sua area de competéncia, que lhe
venham a ser determinadas pela Mesa Diretora ou pela chetia do setor.

Coordenadoria de Contabilidade (CC)

Nomenclatura do cargo: Coordenador de Contabilidade
'Carga Horaria: 30 horas semanais
Investidura: Provimento Limitado

Escolaridade: Curso Superior em Ciéncias Contabeis, com registro no orgao fiscalizador

Atribuicgses:

[ - Preparar a documentagdo contdbil para arquivo de acordo com instrugdes do Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais e Legislagdo Federal vigente.

11 - Elaborar o orgamento anual da Cdmara Municipal.

111 - Publicar o balancete financeiro mensal da Camara.

IV - Registrar, conferir, escriturar e arquivar documentagao contabil.

V - Coordenar o trabalho, estabelecer rotinas e procedimentos dos auxiliares de servigo, no
 setor.

VI - Analisar as variagdes orgamentarias.

| VII - Fazer conciliagdo de contas.

'VIII - Organizar o processo de prestagdo de contas do legislativo.

IX - Assinar a responsabilidade técnica da contabilidade.

X - Prestar contas ¢ dar informagdes a Mesa Diretora, a Comissio especifica e ao Tribunal de
Contas.

XI - Elaborar balancetes, balangos e outros documentos contabeis.

XI1 - Acompanhar a execugdo orgamentaria e informar sobre saldos de verbas.
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XIIl - Preparar, organizar ¢ conferir as despesas a serem empenhadas e liberadas pela
Tesouraria, para pagamento.

X1V - Registrar os empenhos de despesa da Camara.

XV - Informar aos setores interessados sobre o saldo e insuficiéncia de dotagdes orgamentarias
e créditos.

XVI - Fazer escrituragdo sintética e analitica da receita, da despesa e do patriménio.

XVII - Registrar contabilmente os bens patrimoniais da Cémara Municipal, com o
acompanhamento das varia¢des existentes.

XVIII - Opinar sobre a devolugio de fiangas, caugdes e depdsitos.

XIX - Orientar e supervisionar tecnicamente as atividades das Coordenadorias, no que
concerne a execugdo dos servigos, quanto ao preenchimento, saldos dos contratos, dotagdes e
documentagdo comprobatoria das despesas de contabilidade e finangas.

XX - Levantar e analisar os Demonstrativos Contabeis e Financeiros da Cimara conforme a Leli
Federal 4.320/64, e demais legislagdes.

XXI - Elaborar e encaminhar as prestagdes de contas anuais, bimestrais, trimestrais e
quadrimestrais conforme a legislagdo vigente e instrugdes normativas competentes do Estado e
da Unido.

;XXII Fazer controle contabil e conciliagdo das contas bancarias periodicamente.

XXIII - Atender aos Tribunais de Contas Estadual e da Unido, Ministério Publico quando das
\inspegdes “in loco” e requisi¢do de documentagio contabil. ‘
XXIV Registrar a previsdo da receita e a tixagdo da despesa relativa ao Orgamento aprovado |
para exercicio. ‘
' XXV - Confrontar a previsdo das receitas com a realizagdo das despesas. |
' XXVI - Executar a coleta de dados e preparar todo o material necessario a elaboragdo do\
Norq,:amento ‘
' XXVII - Conferir as despesas a serem empenhadas ¢ encaminhd-las a chefia imediata para |
|serem deliberadas, com posterior encaminhamento ou ndo, a Tesouraria, para pagamento.

| XXVIII - Elaborar ou auxiliar na elaboragdo de balangos, balancetes e demonstrativos da}
‘execugdo orgamentaria, financeira e contabil bem como analises, pareceres e recomendagdes |
'necessérios a instrugdo dos processos de prestagdo de contas mensais e anuais dos ordenadores
‘de despesa.

JXXIX Examinar o plano de contas e registro dos fatos da gestdo orgamentaria, financeira e
patrimonial da instituigdo.

XXX - Atuar como assistente técnico em processos judiciais, por indicagdo do orgdo
‘responsavel pela representagdo da Camara nesses processos.

' XXXI - Prestar assessoramento no processo de elaboragio da proposta or¢amentaria da
Camara.

XXXII - Dar cumprimento a outras atribui¢des atinentes a sua area de competéncia, que lhe
venham a ser determinadas pela Mesa Diretora ou pela chefia do setor.

r S S

| Coordenadorla de Tesourarla (CT)
\
\Nomenclatura do cargo: Coordenador de Tesouraria

Carga Horaria: 30 horas semanais
| ® . . .
(Investidura: Provimento Limitado

Escolaridade: Curso Superior
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Atribuic¢oes:
| - Prestar contas e dar informagdes a Mesa Diretora, 8 Comissdo especifica € ao Tribunal de
Contas.

11 - Coordenar o trabalho, estabelecer rotinas e procedimentos dos auxiliares de servigo, no
setor.

[11 - Fazer conciliagdo de contas.

IV - Promover pagamento do pessoal e das contas autorizadas.

| V - Receber e guardar os valores da Camara Municipal, ou de terceiros a ela caucionados.

VI - Realizar pagamentos e receber quitagdo.

j VII - Manter em dia a escrituragdo do movimento de arrecadagdo e pagamento.

‘ VIII - Elaborar os boletins diarios de caixa e bancos.

X - Supervisionar o controle e a conciliagdo das contas bancarias mensalmente.

lX - Receber € conferir prestagdo de contas de adiantamentos realizados.

XI - Recebere conferir prestagdo de contas de diarias de viagens.

' XII - Expedir guia para recolhimentos ou devolugdo de caug@o.

XII1 - Dar cumprimento a outras atribui¢des atinentes a sua area de competéncia, que lhe

al v

: venham a ser determinadas pela Mesa Diretora ou pela chefia do setor.

Coordienadoria de Tecnologia da Informacﬁoi(Tl)

‘Nomenclatura do cargo: Coordenador de Tecnologia da Informagao

Carga Horaria: 30 horas semanais

Investidura: Provimento Amplo
'Escolaridade: Curso Superior em Engenharia de Sistemas, Ciéncias da Computagao ou
jEngenhan'a de Produgio.

l Atribuicoes:

I - Coordenar e executar as atividades voltadas a informatizagio da Camara Municipal.

Il - Manter atualizagdes em relagdo a tendéncias e inovagdes tecnoldgicas.

I1I - Organizar os dados corporativos através de solugdes informatizadas.

IV - Implantar projetos de integragio dos usudrios nos sistemas implantados ¢ na rede de
'informacﬁo.

V - Orientar quanto ao uso de softwares dos diversos orgdos da Cimara Municipal.
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VI - Prestar assisténcia técnica dos equipamentos € conceder suporte aos usuarios dos
programas disponiveis.

VII - Assessorar a implantagdo, funcionamento e manutengdo de sistemas.

VIII - Assessorar as coordenadorias ¢ orgdos equivalentes na implantagdo, funcionamento ¢
manutengdo de sistemas.

IX - Auxiliar tecnicamente nos procedimentos de contratagdo de servigos, equipamentos,

sistemas e profissionais de informatica da Camara Municipal.

X - Executar o acompanhamento sobre os sistemas desenvolvidos internamente e/ou por
terceiros.

- Implantar, coordenar, operacionalizar a politica de uso ¢ seguranga de informagdes dos
‘recursos computacionais da Cdmara Municipal.

XII - Garantir apoio tecnoldgico e manutengdo dos equipamentos de informatica de toda a rede. |
XIII - Oferecer apoio tecnologico em eventos, congressos, feiras e cursos realizados no dmbito

| da Camara Municipal, quando necessario.

XIV - Acompanhar o servigo de telefonia e comunicagio entre as assessorias € coordenadorias |
da Camara Municipal, bem como o servigo de telefonia para locais externos.

‘X‘v'- Manier o controle operacionai e iécnico da plataforma viriual para realiza¢do de reunides
virtuais e participagdo em sessoes no Plenario;

XVI- Dar cumprimento a outras atribuigoes atinentes a sua area de competéncia, que lhe

venham a ser determinadas pela Mesa Diretora ou pela chefia do setor.

Assessoria de Comunicac¢ao Social (ACS)
Nomenclatura do cargo: Assessor de Comunicagdo Social
Carga Horaria: 40 horas semanais
Investidura: Provimento Amplo
Escolaridade: Curso Superior na area de Comunicagdo Social
Atribuicdes:

I- Coordenar, orientar e supervisionar as atividades do setor de Comunicagdo Social,
‘distribuindo e realizando tarefas pertinentes ao setor. -

|1I- Prestar assessoramento, na area de Comunicagdo Social Institucional a Mesa Diretora, ﬁ‘ &/
Presidéncia, as Comissdes ¢ aos sctores administrativos da Camara Municipal. ‘
- Dar cumprimento a linha editorial estabelecida peia Mesa. \
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V- Comunicar a Presidéncia a ocorréncia de anormalidades no setor, tomando ou propondo

medidas para corrigi-las.
V-Promover agdes de planejamento e coordenagdo de programas de comunicagdo da Camara

Municipal.

VI- Providenciar a requisi¢dc ou requerer o material necessario ac funcionamento do setor
de Comunicagdo Social.

Vil-  Definir pautas prioritarias ¢ demandas atinentes a divulgagdo institucional da Casa
Legislativa.

VIll-  Planejar, coordenar e promover a divulgagdo das atividades programadas pela Camara
Municipal.

IX- Gerenciar € promover a disseminagio das informagdes de carater institucional entre a
Camara Municipal e o publico externo, por intermédio das ferramentas de comunicag3o.

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

XI- Zelar pela identidade visual e aplicagdo da marca da Cimara, em ambito interno e
‘externo.

Xll-  Coordenar atividades de programagao visual relacionada a concessdo de honrarias. ‘
' XIl- Planejar, gerenciar e organizar os servigos técnicos de jornalismo, envolvendo redagao,

-revisdo, ilustragio, diagramagdo e outras atividades associadas a 4rea de jornalismo.

iXIV— Providenciar a cobertura midiatica das sessdes da Cadmara Municipal, coleta e preparo

de noticias e informagdes relativas ao Poder Legislativo Municipal, para divulgago.

XV- Acompanhar as noticias veiculadas na imprensa sobre a Camara Municipal e os
' Vereadores e promover a organizagdo do arquivo jornalistico.

XVI-  Coordenar o gerenciamento de contetdo e analise de dados das redes sociais.

' XVIl-  Promover agdes de produgdo, edigdo e distribuigdo das publicagdes da Camara
'Municipal.

iX‘v'Hi— Gerenciar ¢ promover a produgdo, veiculagdo ¢ distribuigdo de maierial de carater
informativo e cultural de interesse publico para internet e redes sociais da Camara Municipal.
XIX- Gerenciar a produgdo e veiculagdo de programas de radio e TV de carater informativo,
‘educativo e institucional.

'XX-  Acompanhar e orientar o trabalho das empresas terceirizadas que prestam servigos a

| Camara Municipal na drea de comunicagdo.

'XXI-  Promover o incremento do acervo do memorial da Camara Municipal com material
fotografico.

XXIl-  Dar cumprimento a outras atribuigdes atinentes a sua drea de competéncia, que lhe
venham a ser determinadas pela Mesa Diretora.

Coordenadoria de Imprensa e Relacdes Institucienais (CIRI)
lNomenclatura do cargo: Coordenador de Imprensa e Relagdes Institucionais
!
'Carga Hordaria: 30 horas semanais

j Investidura: Provimento Limitado

Escolaridade: Curso Superior na area de Comunicagdo Social 5 ) )
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Atribuicoes:

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

II- Credenciar e providenciar condigdes de trabalho a jornalistas de midias externas durante
a cobertura de atividades na Camara, fornecendo todas as informacdes necessarias para o de-
sempenho de suas atividades, a fim de garantir que a transparéncia e a credibilidade do Legis-
lativo Municipal sejam mantidas perante a sociedade.

Ill-  Manutengdo e atualizagdo do mailing list dos veiculos de comunicagdo de Montes Cla-
ros e regido.

Iv-  Gerenciar o relacionamento com os veiculos de comunicagdo, abastecendo-os com in-
formagdes relativas as agdes da Camara através de releases, sugestoes de pautas € outros

V- Realizar a cobertura midiatica das sessdes da Cimara Municipal, coleta e preparo de no-
ticias e informagdes relativas ao Poder Legislativo Municipal, para divulgagéo.

VI-  Realizar cobertura jornalistica e fotografica e divulgagdo das sessdes ordinarias, extra-
ordinérias, especiais, solenes, descentralizadas e audiéncias publicas e demais eventos realiza-
dos pela Camara.

VIl-  Assessorar entrevistas, quando solicitado, intermediando o relacionamento do presiden-“
te ¢ demais vereadores e outros porta-vozes com os veiculos de comunicagdo. J
VIll-  Preparar material informativo sobre a Camara Municipal para debates, entrevistas e co-
municados aos veiculos de comunicagio, internet e redes sociais.

IX- Acompanhar as reunides de comissdes permanentes e iemporarias da Casa.

' X- Produzir releases e matérias jornalisticas relativas aos atos e das proposi¢des da Casa |
Legislativa: 1

a) releases de projetos tanto do Executivo quanto do Legislativo durante a tramitagdo até
" finalizagdo do processo junto a Cimara Municipal;
by releases de propostas apresentadas pelos Vercadores ao Executivo ou outros, no intuito
de requerer melhorias, informagdes ou outras questoes relativas a fungdo inerente ao processo
legislativo;
c) produgio de texto informativo sobre sessoes, eventos, audiéncias a serem promovidas
pela Camara, bem como o informe posterior a sua realizagdo,
d) divulgagdo da Ordem do dia, com antecedéncia de no minimo ?4h_da sessdo correspon-
dente.
xl-  Produzir releases e matérias jornalisticas relativas as agdes ¢ atividades da Escola do
Legislativo.
Xll-  Produzir conteudo de carater informativo e cultural de interesse publico para internet e
redes sociais da Camara Municipal.
Xlll-  Produzir relatorio de monitoramento e analise de dados das redes sociais.
XIV-  Acompanhar diariamente as informagdes divulgadas pelas diferentes midias (jornais,
TVs, radios e sites), fornecendo, quando for o caso, corregdes, respostas € notas de esclareci-
mento, apos ouvir o presidente da Cimara de Vereadores.
XV-  Alimentar o site da Camara Municipal com informagdes relacionadas as atividades de
comunicagdo institucional.
XVl-  Enviar material informativo por canal de transmissdo de mensagens, a exemplo do
WhatsApp, para o publico interno da Camara Municipal.
XVIl- Realizar o clipping diario de noticias com artigos de jornais, revistas, sites, blogs digita-
lizado, para disponibilizagdo aos Vereadores e setores administrativos, e seu devido arquiva-
mento.

xVIll-  Organizar o arquivo jornalistico da Camara Municipal. % : -

xIX-  Organizar, classificar e indexar o acervo fotografico da Camara Municipal, mantendo-o
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atualizado;
XX-  Assessorar a Presidéncia no planejamento e na execugdo de agdes de marketing institu-

cional da Camara, dando suporte a condugdo e ao gerenciamento das atividades que consoli-
dem a Casa legislativa.

XXI-  Produzir, editar, divulgar e distribuir publicagdes da Cdmara Municipal.

xXll-  Criar de logos, identidades visuais, crachas, posteres, banners, botons, convites € outros
produtos graficos.

XXIll- Manter atualizado o Manual de Identidade Visual da CAmara Municipal.

XXIV- Responsavel pelo contrato com a agéncia de publicidade contratada pela Casa, atraves
de processo licitatdrio, e as designagdes de agdes a serem promovidas pela mesma.

XXV- Coordenar o material que sera divulgado em espago na midia local, contratada pela
Casa, através de processo legislativo, tanto quanto ao espago como ao conteudo.

XXVI- Dar cumprimento a outras atribuigdes atinentes a sua area de competéncia, que lhe ve-
nham a ser determinadas pela Mesa ou pela chefia do setor.

Assessoria de Relacoes Institucionais (ARI)
\Nomenclatura do cargo: Assessor de Relagdes Institucionais
lCarga Horaria: 20 horas semanais
'Investidura: Provimento Amplo
“ Escolaridade: Ensino Médio

‘@ Atribuicoes:
| I- Realizar a cobertura midiatica das sessdes da Camara Municipal, coleta e preparo de
"noticias e informagdes relativas ao Poder Legislativo Municipal, para divulgagao.

i - Realizar cobertura jornalistica e fotografica e divulgagdo das sessdes ordinarias,
extraordinarias, especiais, solenes, descentralizadas ¢ audiéncias publicas ¢ demais cventos
-realizados pela Camara.

- Assessorar entrevistas, quando solicitado, intermediando o relacionamento do
‘presidente e demais vereadores € outros porta-vozes com os veiculos de comunicagio.

IV- Preparar material informativo sobre a Camara Municipal para debates, entrevistas e
comunicados aos veiculos de comunicagao, internet e redes sociais.

V- Acompanhar as reunides de comissdes permanentes e temporarias da Casa.

VI- Produzir releases e matérias jornalisticas relativas aos atos e das proposi¢des da Casa
Legislativa.

VIl-  Divulgagio da Ordem do dia, com antecedéncia de no minimo 24h, da sessdo
correspondente.

VIIl-  Produzir releases e matérias jornalisticas relativas as agdes e atividades da Escola do
Legislativo.

IX- Produzir conteudo de carater informativo e cultural de interesse publico para internet e
redes sociais da Camara Municipal.

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

Xl- Alimentar o site da Camara Municipal com informagdes relacionadas as atividades de
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comunicagdo institucional.

XIl-  Realizar o clipping diario de noticias com artigos de jornais, revistas, sites, blogs
digitalizado, para disponibilizagdo aos vereadores e setores administrativos, e seu devido
arquivamento.

X! Organizar ¢ arquivo jornalistico da Camara Municipal.

XIV- Organizar, classificar e indexar o acervo fotografico da Camara Municipal, mantendo-o
atualizado.

XV-  Produzir, editar, divulgar e distribuir publicagdes da Cdmara Municipal.

XVI-  Dar cumprimento a outras atribuigdes atinentes a sua area de competéncia, que lhe
venham a ser determinadas pela Mesa Diretora ou pela chefia do setor.

Coordenadorla de Cerlmomal (CCER)

Nomenclatura do cargo: Coordenador de Cerimonial

Carga Horaria: 30 horas semanais
'Investidura: Provimento Limitado
'Escolaridade: Curso Superior e/ou especializagdo na area de Gestdo de Eventos e Cerimonial
| Atribuicoes:
- Organizar e executar os eventos demandados pela Presidéncia da Camara Municipal, tais
‘como cerimdnias de outorga de medalhas, titulos e honrarias, instalagdo € posse de comissdes,
homenagens inauguragdo de espagos, abertura de exposigdes, sessdes solenes e outros eventos
de carater institucional, em conjunto com o Gabinete da Presidéncia.

Il-  Manter atualizada a lista de autoridades.
"ll- Manter atualizada a lista de e-mails e enderecgos da Casa Legislativa.
T‘ IV-  Elaborar e providenciar a expedigdo de cor_respondéncias oficiais, via correio eletronico e/

ou correspondéncia fisica, internas e externas, tais como: convites, aniversarios, cumprimentos,
pesares, etc;
‘ V- Llaborar o protocolo dos eventos a serem promovidos pela Camara.
V- Zelar pelo protocolo oficial, observando legislagdes vigentes, e orientar os Gabinetes e
'setores administrativos da Cimara Municipal.
' VII- Garantir a eficiéncia na recepgdo de visitantes, com especial ateng¢do aos da terceira ida-
'de, orientando-os e acompanhando-os, sempre que necessario.
| VIIl- Recepcionar, com a colaboragdo do Gabinete da Presidéncia, autoridades e convidados de

sessdes solenes e sessdes especiais.

IX- Acompanhar, em conjunto com o Gabinete da Presidéncia, autoridades que visitam o Le-
‘gislativo.
' X- Precursionar, quando solicitado, o Presidente da Camara, ou seu representante oficial, em
‘eventos solenes externos.
‘ XI-  Acompanhar, quando solicitado, o Presidente da Cdmara em viagens oficiais;

XII- Em conjunto com a Escola do Legislativo agendar, recepcionar e ciceronear os estudantes

que visitam a Casa;

XlIl- Controlar as homenagens feitas pelo Poder Legislativo.

XIV- Manter o cadastro atualizado dos titulos ¢ honrarias conferidos pela Camara Municipal, 5.
bem como sua guarda. ‘ &;
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XV- Efetuar a gestdo do contrato para confecg@o dos titulos € diplomas a serem conferidos
pela Camara Municipal.

XVI- Executar atividades de programagao visual relacionada a concessao de honrarias.

XVII- Organizar as agendas dos eventos alusivos as homenagens.

XVII- Fornecer as informagdes completas sobre as necessidades dos eventos as areas envolvi-
das na sua realizagao.

- XIX- Organizar equipe de trabalho nos eventos.

XX- Verificar necessidade de aquisi¢do, contratagdo ou utilizagdo de bens moéveis durante os
eventos.

XXI- Providenciar a ornamentagdo dos espagos para realizagdo de sessdes € demais eventos
oficiais, quando necessario.

XXII- Organizar a agenda das sessdes ordinarias, extraordinarias, especiais, solenes, descentrali-

zadas e de audi€ncias publicas da Camara Municipal.

XXIIl- Organizar o protocolo que conduzira as agdes das sessdes da Cadmara Municipal, confor-

me disposto no Regimento Interno da Casa Legislativa.

XXIV- Encaminhar as correspondéncias para leituras necessarias durante as sessdes na Ca-
mara Municipal.

XXV- Organizar as reunides dos Vereadores com orgdos e entidades externas.

XXVI- Dar cumprimento a outras atribuigdes atinentes a sua area de competéncia, que lhe
venham a ser determinadas pela Mesa Diretora ou pela chefia do setor.

Coordenadoria de TV e Plendrio (CTVP)

Nomenclatura do cargo: Coordenador de TV e Plenario

Carga Horaria: 30 horas semanais |
Investidura: Provimento Amplo

Escolaridade: Curso Superior na area de Comunicagao Social

Atribuicoes:

- Coordenar, executar € acompanhar o processo de transmissdo, pela TV Camara e de-

\
|

mais canais da rede de comunicag¢do da Camara, das sessdes Ordinarias, Extraordinarias, Espe-

‘ciais, Audiéncias Publicas ¢ demais eventos promovidos no Plendrio pela Camara, ou por insti-

tuigoes parceiras quando autorizado pela Presidéncia.

[l- Coordenar e acompanhar o processo de transmissdo da sessdo Ordinaria, através de con-
trato firmado, por processo licitatorio, e outras de forma eventual, pela radio local.

- Coordenar, executar e acompanhar o processo de transmissdo pela TV Camara e demais
canais da rede de comunicagdo da Camara das ag¢des da Escola do Legislativo.

V- Realizar o desenvolvimento, produgdo e editoragdo de prograimas ¢ pegas audiovisuais
de carater institucional, informativo, educativo e de orientagdo social para composi¢do da pro-
gramagdo da TV Camara.

V- Criagdo, produgdo e divulgagdo de programas com participagdo dos vereadores para
difusdo na TV Camara demais canais da rede de comunicagido da Camara:
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a) A distribuigio do tempo de programa ¢ feita proporcionalmente entre os Vereadores,

oportunizando direitos iguais aos 23 Legisladores;

A ordem de participagio dos Vereadores sera definida por sorteio € 0 ciclo de participa-

¢do se repetira de forma randémica;

A produgdc da TV Cimara informard ¢ cronograma com a ordem de participagdc ne

inicio de cada ciclo;

Podera, se houver acordo com outro Legislador, a troca, de forma antecipada, da partici-

pagdo no programa.

e) Cabe a cada gabinete, na opgdo de ndo participagdo na semana, informar com 24 horas
de antecedéncia o ndo comparecimento do Vereador ao programa;

f) A pauta do programa da Camara sera somente de matérias que estdo tramitando na Casa
ou de interesse publico, sem possibilidade de citagdo de nomes ou administragdes pas-
sadas, presentes, ou propensdes futuras, bem como agremiagdes politicas.

g) Sera de inteira responsabilidade do Vereador o ndo cumprimento desta disposi¢ao.

O
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Vi- Divulgar as transmissdes da TV Camara no Portal ¢ nas redes sociais da Camara.

VIl-  Disponibilizar para os vereadores os videos dos respectivos pronunciamentos nas ses-
soes Ordinarias, € nas demais sessdes quando solicitado.

VIll-  Definir, organizar, coordenar e acompanhar a grade de programagao para difusdo no ca-

nal da TV Camara.

'IX- Manter o backup atualizade dos arquivos e documentos do acervo da TV Camara, bem

como sua guarda.

X- Divulgagdo, através da TV Cdmara e demais canais de comunicagdo institucio-
nal, dos programas desenvolvidos pela Camara Municipal e instituigdes parceiras.

Xl- Orientar e auxiliar as institui¢des parceiras quanto a configuragdo do formato
pecas audiovisuais a serem veiculadas na TV Camara.

Xll-  Providenciar documento de permissdo de veiculagdo de pegas audiovisuais na
TV Camara devidamente assinada por seus autores, declarando ser de sua propriedade

‘ou deter os direitos de veiculagdo, bem como, autorizando que a TV Camara possa |

'manter as referidas pegas em seu acervo para futuras utilizagdes ou ndo.
XlIl-  Organizar, classificar, indexar ¢ armazenar o acervo da TV Camara, mantendo a inte-
'gridade dos documentos e do arquivo, bem como sua guarda.
XIV-  Organizar e acompanhar a manutengdo, organizagdo ¢ atualizagdo dos equipa-
mentos e softwares da TV Camara.
'XV-  Requisitar materiais, equipamentos, insumos ¢ softwares necessarios ao pleno
funcionamento da TV Camara.
'XVI-  Organizar e acompanhar a manutengdo e atualizagio dos equipamentos e softwa-
‘res do Plenario, mantendo o pleno e efetivo funcionamento dos equipamentos de capta-
¢do e transmissdo de som e imagem, do painel eletronico e controles de votagdo, do
crondmetro, dos monitores, dos computadores e sistema de comunica¢do em geral.
XVII-  Prover a melhor qualidade e controle de niveis de imagens e audio captados no Plena-
rio, inserir legendas, executar cortes ¢ selecionar a melhor cena e o que deve ir ao ar.
XVIIl- Identificar e sanar possiveis interferéncias externas de audio durante as sessdes no Ple-
nario.
XIX-  Manter o controle operacional e técnico da TV Camara, garantindo a transmissdo den-
tro dos pardmetros estabelecidos pela ANATEL.
XX-  Receber e dar encaminhamente as pegas audiovisuais encaminhadas pelo parla-
mentares para exibi¢do durante as sessdes no Plenario;

a) as pegas audiovisuais a serem exibidas nas sessdes realizadas no periodo matuti-

&
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no devem ser entregues pelo parlamentar a coordenagdo da TV Camara no dia
anterior a sua realizagio;

b) as pegas audiovisuais a serem exibidas nas sessdes realizadas no periodo vesper-
tino ou noturno devem ser entregues pelo parlamentar a coordenagdo da TV Ca-
mara na manhi do dia da realizagdo sessdo,

XXI-  Manter o controle de transmissdo da plataforma virtual para participagdo em sessoes

no Plenario e demais salas de reunides.

XXIl-  Manter atualizado o arquivo do Hino Nacional Brasileiro.

XXIll- Dar cumprimento a outras atribuigdes atinentes a sua area de competéncia, que
lhe venham a ser determinadas pela Mesa Diretora ou pela chefia do setor.

Coord;anadoria do Srertoir Oi)éraci(;nal e Prdfoéblo ( C_SOP)
Nomenclatura do cargo: Coordenador de Setor Operacional e Protocolo
Carga Horaria: 30 horas semanais
Investidura: Provimento Limitado
'Escolaridade: Ensino Médio
Atribuicdes:
I- Coordenar e supervisionar as atribuigdes na unidade de trabalho.

- Orientar as rotinas e procedimentos do pessoal lotado no setor.
M- Fazer relatorios de desempenho a Geréncia Administrativa.

V- Opinar e sugerir melhorias no setor.

‘V— Acionar e acompanhar os servigos de assisténcia técnica no setor.

VI- Tomar iniciativas na reposigao de material de expediente.

‘VII- Orientar o arquivo da unidade operacional.

VIIl-  Reportar a Geréncia Administrativa no desempenho de suas atribuigdes, inclusive
autorizagdo prévia de despesas.

X- Receber, autuar, registrar, distribuir, arquivar e expedir documentos, correspondéncias e

processos, no dmbito da Cdmara Municipal, em observancia aos principios da administragdo
publica.

X- Controlar o recebimento e expedigiio de documentos, correspondéncias e processos por
‘meio de malote, correios ou em mios.

XI-  Encaminhar diretamente ao destinatdrio a correspondéncia de carater particular
recebida.

'Xll-  Garantir a seguranga dos processos, documentos e correspondéncias que se encontram
no setor, assim como do arquivo geral.

XIIl- Observar principios éticos dispensados aos documentos, mantendo absoluta discrigao
com relagdo as informagdes neles contidas.

XIV-  Dispensar adequado tratamento fisico aos documentos, preservando as informagdes ao
apor elementos, como carimbos, etiquetas, dentre outros.
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'XV- Tramitar com celeridade a correspondéncia, documento e processo caracterizados como
urgente.

XVI-  Emitir os Termos de desentranhamento de pegas, desmembramento, desapensagio,
encerramento, abertura de volume subsequente, juntada de folha ou pega, retirada de folha ou

pega, juntada por anexagdo, juniada por apensagdo, de ressalva, dentre outros, observando as

normas legais.
XVII- Operar o sistema de protocolo, realizando os procedimentos necessarios.
XVIIl- - Prestar informagdes sobre o trdmite de processos.

XIX-  Manter atualizados os relatérios gerenciais da 4rea de competéncia; i

XX-  Encaminhar para publica¢do no Diario Oficial do Municipio os atos oficiais, editais,

portarias ¢ outros documentos oficiais por solicitagio dos setores competentes, acompanhar a |
efetiva publicagao. ;
XXI-  Encaminhar para publicagdo dos atos oficiais, editais, portarias ¢ outros documentos |
oficiais no Portal da Camara.

XXII- Publicar atos oficiais, portarias e outros documentos no Mural da Camara.

XXIII- Desempenhar outras atribuigdes correlatas a area que lhe forem atribuidas pela cheﬁa‘
1medlata ou supenor

Assessoria Parlamentar
‘Nomenclatura do cargo: Assessor Parlamentar

Carga Horaria: 30 horas semanais, no sistema de horario corrido ou 40 horas, no sistema de|
‘dois turnos |
Investidura: Provimento Amplo ;

| |

'Escolaridade: Nivel Elementar ‘

| asior s |

Alrlbmcoes: |

‘I Assessorar diretamente o Vereador, visa do o cumprimento de suas obrigagdes ¢ |

‘atrlbmcoes constitucionais, legais e regimentares. |
I, Assessorar o Vereador na orientagdo ¢ desenvolvimento dos trabalhos legislativos.

\||| Assessorar o Vereador em suas relagdes politico-administrativas com a populagio,

‘orgdos e entidades publicas e privadas.

V. Contribuir com o desenvolvimento das atividades parlamentares e legislativas.

V. Auxiliar a atividade do parlamentar em suas esferas de atuagio.

}VI. Sugerir medidas para melhoria da execugio das atividades parlamentares e
‘administrativas.

VI Representar o parlamentar perante autoridades e demais representantes da sociedade
}cm] em audiéncias e reunides.

VIIl.  Prestar assisténcia na administragdo do gabinete parlamentar.

\IX Reunir legislagdo, projetos e propostas de interesse do Vereador, assessorando-o nas
‘questdes que se fizerem necessarias.

X. Recepcionar e atender municipes, entidades, associagdes de classe e demais visitantes

que procuram o Vereador, inteirando-se dos assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes
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as informagdes desejadas.

XI. Preparar matérias relativas a pronunciamentos e proposig¢des do Vereador.

XIl. Redigir, a pedido do Vereador, pronunciamentos a serem feitos em plenério.

XIll. Informar o Vereador sobre prazos e providéncias das proposigdes em tramitagdo na
Camara.

XIV.  Organizar ¢ manter atualizados os
agilizagdo de informagdes.

XV.  Participar das sessdes ordinarias, ex
Vereador.

XVl Encaminhar documentos, tais como: oficios, convites,
comunicados de interesse do Vereador.

XVII. Executar as atividades administrativas do gabinete.

XVIIl. - Acompanhar e assessorar o Parlamentar nas atividades externas
mandato.

XIX.  Realizar interlocugio com o co
politica do titular do gabinete

XX. Executar atividades externas solicitadas pelo vereador, visando o cumprimento de suas
‘obrigagdes e atribuigdes constitucionais, legais e regimentares. |
XXI. Executar atividade inerente as relagdes do Vereador com a Céamara, outro poder ou|
autoridade. |
| XXIL. Prestar assisténcia politica e estratégica, interna e externa, nas questdes de sua area de |
‘atuagdo ou de conhecimento. }
XXl Controlar os materiais e demais suprimentos fornecidos ao gabinete. |
XXIV.  Assessorar a elaboragdo da agenda de compromissos e obrigagdes do Vereador. ‘
XXV.  Redigir oficios e correspondéncias.

| XXVi. Organizar e controlar a correspondéncia do titular do gabinete.

XXVII. Analisar documentos e expedientes.

XXVill. Elaborar respostas € emitir notas técnicas.

XXIX. Elaborar minutas de matérias legislativas, tais como proposigdes, requerimentos,
recursos, emendas, projetos de lei € outros.

‘XXX. Representar o vereador no atendimento a comunidade, quando solicitado.

(XXXI. Assessorar o parlamentar nas reunides de comissdes, audiéncias publicas ¢ outros
|eventos.

XXXII. - Acompanhar matérias legislativas e as publicagdes oficiais de interesse do parlamentar.
XXXIIl. Examinar questdes que Ihe sejam submetidas, apresentando e sugerindo providéncias.
XXXIV. Manter banco de dados do gahinete atualizado

XXXV. Zelar pela otimizagao dos recursos fornecidos pela Camara.

XXXVI. Conduzir veiculos oficiais de representagio parlamentar, quando solicitado pelo
vereador, no cumprimento de atividades parlamentares e protocolares.

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

XXXVIIL. Atender a comunicacdo interna e externa da unidade parlamentar através dos
‘diversos veiculos de comunicagio.

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

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

XLl Asatividades ndo previstas nos incisos anteriores, poderdio ser desenvolvidas desde que
estritamente relacionadas as atividades parlamentares de interesse do legislativo.

arquivos de documentos do gabinete, visando a

traordindrias e solenes, assessorando e auxiliando o

convocacdes e demais
|

representativas do |

rpo técnico da Camara de acordo com a orientagdo |

|
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ANEXO Il
QUADRO DE CARREIRAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 7
% NIVEL NUMERO DE
DENOMINACAO L CLiSSE |SALARIAL | CARGOS
Agente do Legislativo 7 0 lave 06
Técnico em Tradugdo e Interpretacdo de Lbras | lalv 02
Técnico de Apoio do Legislativo Il o lax 16
Analista do Legislativo e Civavn 04
Assistente Técnico Administratvo | v CVibaxi | 01 -
Assistente Técnicodo Legislativo | IV | Vllaxil | 01
Assessor Técnico de Gabinete B - v Cviltaxi | - 01
Controlador Interno v IXaxi 01
. B | i [ ARaAl YT
TOTAL ) | 32



NiVEL
SALARIAL
Xl
X
IX
IX
IX
Vil
VIl
VIl
VIl
VIl
VIl
VIl
VI
Vil
Vil
VIl
VIl
Vil
VIl
Vi
VI
Vv
v
v
IV
v
|
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ANEXO Ill

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DO

DENOMINAGAO

Gerente Administrativo
Assessor Legislativo -
Assessor Técnico Administrativo e Financeiro
Assessor Técnico de Comissdes
Assessor de Comunicacao Social

Coordenador de Processo Legislativo
Diretor da Escola do Legislativo
Coordenador de Almoxarifado, Patriménio e Frotas
Coordenador de Compras e Licitaces

'Assessor Legislativo de Planejamento e Organizagdo |

'Coordenador de Contabilidade
' Coordenador de Recursos Humanos

Coordenador de Tesouraria

Coordenador de Cerimonial

Coordenador de Imprensa e Relagdes Institucionais
Coordenador de Tecnologia da InformagZo

'Coordenador de TV e Plenario
 Coordenador Geral do Arquivo

Coordenador de Setor Operacional e Protocolo

Oficiai de Gabinete da Presidéncia |
| Coordenador Pedagogico e de Projetos da Escola do Legislativo |

Secretario da Escola do Legislativo

'Supervisor de Telecomunicacdes
| Coordenador de Arquivo Corrente e Intermediario
| Coordenador de Arquivo Permanente

Coordenador de Arquivos Privados e Apoio Cultural

'Assessor de Relacoes Institucionais
| Assessores Parlamentares

TOTAL

LEGISLATIVO
FORMA DE
PROVIMENTO

Amplo
~__Amplo
Amplo

| Amplo

. Amplo

~ Amplo

_Amplo
_Limitado
Amplo
Limitado
Limitado
Limitado
Limitado
Limitado
Amplo
Amplo
Limitado
Limitado
Ampio
Limitado
Amplo
Amplo
Limitado
Amplo
Amplo
Amplo
Amplo

Limitado

N° DE
CARGOS
01
01

06

' Pontuacio

32
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