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CAMARA MUNICIPAL DE MONTES CLAROS - MG

As Cog‘}f’sogasg\ PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR No@Y12022

.
—J—*L’—’J/_— Altera a Lei Complementar N° 89, de 16 de

,M" Fevereiro de 2022.

A Camara Municipal de Montes Claros/MG, por seus representantes, aprovou e o Prefeito
Municipal, no uso de suas atribuicdes legais, sanciona a seguinte Lei.

Art.1° O artigo 20 da Lei Complementar N° 89, de 16 de fevereiro de 2022 passa a vigorar com
as seguintes alteracdes:

1 -O inciso IV do artigo 20, que passa a vigorar com a seguinte redagao:
Art. 20.(...)

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 Financeiros

c) Assessor de Comunicagédo Social

d) Controlador Interno

e) Diretor da Escola do Legislativo

f) Técnico de Apoio do Legislativo na fungdo de Motorista.

g) Coordenador de Setor Operacional e Protocolo

§1° Altera no Anexo | - Quadro de Atribuicdes dos Cargos, para constar a carga horaria dos
cargos previstos no inciso |V, do artigo 20 da presente Lei e do cargo de Coordenador Geral do
Arquivo, que passa a ser de 30 horas semanais, no sistema de horario corrido.

§2° Altera o Anexo lll - Quadro de Cargos de Provimento Comissionado- para constar que os

cargos de Assessor de Comunicagéo Social e de Coordenador de TV e Plenario passam a ser
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CAMARA MUNICIPAL DE MONTES CLAROS - MG

de provimento limitado e o cargo de Coordenador de Arquivo Corrente e Intermediario

que passa a ser de provimento amplo.

§3° Altera o Anexo | - Quadro de Atribuigdes dos Cargos, para constar a forma de provimento
dos cargos de Assessor de Comunicacao Social, do cargo de Coordenador de TV e Plenario e
do cargo de Coordenador de Arquivo Corrente e Intermediario, nos termos do art. 3° da presente
Lei.

Art. 2° Altera o artigo 27 que passa a vigorar com a seguinte redacao:

Art. 27. Esta lei entra em vigor na data da sua publicacéo, produzindo seus efeitos a partir de 1°
de fevereiro de 2022, exceto o artigo 14 que produzira seus efeitos a partir de 1° de janeiro de
2022.

Art. 3° Revogam-se disposi¢cdes em contrario.

Montes Claros, 12 de abril de 2022

Psn 9.

Vereador Claudio Rodrigues de Jesus
Presidente da Camara Municipal

Vereador Raimundo éPe$ da Silva

1° Secretario da Camara Municipal

r
’i'p ROTOCOLO}

!
i

CAMARA MUNICIPAL DE MONTES CLAROS - RUA URBINO VIANA, 600, VILA GUILHERMINA — CEP:39.400-087 - MONTES

CLAROS/MG - TELEFONES: (38) 3690-5512




P P T S

C;r‘ IAEA MU “u.;l: .i"'
A CO‘LSGP(} CE

f

E————————

LECEe LAHD

JENETTES ..
t:'MAZ"J.. ﬁjﬁ

P“F“ii EMNTE

o

DE MO \‘T{"":' CLA&O

mc&- Qo_zZ'

e e



SEXTA-FEIRA, 18 DE FEVEREIRO DE 2022 -- DIARIO DO EXECUTIVO - DIARIO OFICIAL ELETRONICO | MONTES CLAROS-MG - 7

te:
Procuradoria-

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

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

A Camara Municipal de Montes Claros/MG, per seus representantes. aprovou, e o Prefeilo Municipal, no uso de suas atribuicdes sanciona a
seguinte Lei

Art. 1% Ficam extintos 06 (seis) cargos de Técnico de Apoio do Legislative @ 01 (um) cargo de Assessor Técnico Financeiro do Quadro de Cargos
de Frovimento Efetivo da Camara Municipal de Montes Claros,

Art. 2° Ficam criadas na estrutura administrativa da Camara Municipal as seguintes s e C las
I - Das Assessorias
a) A wna Técnica Admir a e Financeira (ATAF)

bj Assessoria Tecnica de Comissdes (ATC)

il — Das Coordenadorias:

a) Courdenadoria de Recursos Humanos (CRiHG
b} Coordenadona de Contabilidade (CC)

¢l Coordenadona de Tesourana (C1)
1) Coardenadona de lecnalogia da lntonmnagao (11
o) Coordenadony ae TV & Plenano, (CTVE)

§1°. As coordenadonas constantes nas alineas “a’. 0" @ "¢, do nciso I, do arl. 2% integrardo a estrutura funcional da Assessoria Técnica
Adminisirativa e Financeira (ATAF ).

§2°. A Assessona Tocnica de Comunicagdo passa a denominar-se Assessoria de Comunicagho Social (ACS),

§3% As coardenadorias constantes nas alineas 'd” e e’ do inciso |I, do art. 2° integrardo a estrutura funcional da A yria de Com

Social (ACS)

§4°. A Assessoria Técnica de Conissoes intlegrard a estrulura funcional da Assessora Técnica Legislativa (ATL).

Art. 3% O cargo de Assistente Legislalivo, de recrutamento amplo, passa a denominar-se “Assessor Legislativo de Plangjamento e Organizagao,

Art. 4%, O cargo de Assi e Leg Ivo, de recry o limi .passaad inar-se "Coor dor de P Legislativo”.

Art. 5°. O or Legis) o Tesp pela Tecnica Leg iva (ATL).

Art. 6°. O cargo Assessor de Comunicaglc passa a denominar-se Coordenador de Imprensa e Relagbes Institucionais.
Art. 7%, O cargo Assessor de Cerimonial passa a denominar-se Coordenador de Cenmonial,
Art. 8% Os cargos de Coordenadaor de Imprensa ¢ Rolagoes Institucionais, Coordenador de Cerimonial, Coordenador de TV e Plenario, Coordenador

da -‘I, Supervisor de Ty
Socal (ACS)

ncagdes @ A de Relagbes Instilucionais, integrarBo a estrutura funcional da de Comuni 3

Art. 9% A Coordenadoria do Selor Operacional passa a denominar-se Coordenadaora de Setor Operacional e Protocolo,

Art. 10. Os cargos de C or de C . Coordenador de Recursos Humanos, Coordenador de Tesouraria, Coordenador de Compras e
Licitagoes. Comdenador de Almoxarifado, Patriménio & Frotas e Coord de Setor O ional e Protocolo integrarao a estrutura funcional da
Assessona Tecnica Administrativa e Financeira (ATAF ).

Art, 11, As atribuigdes dos cargos criados e/ou alterados nesta Lei sdo as aspecificadas no Anexo |

Art. 12, O Quadro de Carreiras dos Cargos de Provimento Eletivo do Legisiativo & o conslante do Anexo |, desta Lei.
ArL 13, G Quadio de Cargos de Proviments em Comissao do Legislative & o constante do Anexo Ill, desta Le,

Art. 14, G5 vels salanias que

CrEsCeniis Lo vEnagio percent: v
CENLO | MANIROGO-SE MO INBEMO g hor

HOPOEn O Gquiadio de nives ¢ gravs dus cargos elelivos serfio do nivel | ao aivel XIll, colocados em ordem
WING Par Cenlo) @ part do pamerc nivel. o sel concedido, no mesmo percentual de 20% (vinte por
nilal @ que Se enconiran

Art. 15, Os requisilos de progressac @ promogdo dos cargos de Técnico de Apoio do Leyislativo, do nivel salarial VIl para o nivel salarial IX s&o:
eslarn, No minmo. ha Ués anos no nivel mediatamente anlerior, ler aprovelamento supenor a 75% (setenta @ cinco por cento) na ultima avaliagao de
desempenho, nao ter sofrido purigdes administrativas nos Gitimos 180 (cento e citenta dias), ndo ter irado mais de 90 {noventa) dias de licenga

Art. 16. Os requisios de Progressac v promoyao dos cargos de Técnco de Apoio do Legisialivo, do nivel salanal |X para o nivel salanal X sag:
estar, no minino. ha rés anos no nivel imediatamente anterior, ter aproveitamento superior a 75% (setenta e cinco por cento) na ultima avaliagao de
desempenho; ndo fer sofrido punigbes admir as nos 180 (cento e oitenta dias): ndo ler tirado mais de 90 (noventa) dias de licencga.

Art. 17. Os 1equisitos de progressao e promogdo dos cargos de Assistente Técnico Administrativo, Assistente Técnico do Legislativo @ Assessor
Teécnico de Gabinete do nivel XI para o nivel Xil s&o estar, no minimo, ha irés anos no nivel imediatameante anterior; ler aproveitamento superior a
75% (selenta @ cinco por cento) na Gltima avaliagdo de desempenha. nao ler solrdo punighes i nos al 180 (cento e oitenta dias);
n@o ter tirady mais de 90 (noventa) dias de lcenga.

Art. 18. Os requisitos de progressaoc e Promocio dos cargos de e Técnico Admini iva, AsS) Técnico do Legislativo e Assossor
Tecnivo de Gabinete do nivel salanal X para o nivel salarial Xl séo. wstar, no minimo, ha trés anos no nivel imediatamente anterior, ter
aproveillamento supenor a 75% (setenta e cinco por cento) na ultima avaliagho de desempenho: n&o ter sofrido puni¢des administrativas nos ultimos
180 (cento e onenta dias); ndo ter lirado mais de 90 (noventa) dias de licenca.

Art. 19, O servidor que preencheu as condigdes de HrOmugao dentro da classe para o proximeo nivel salanal, que nao fora promovido, e que j&
preencha us condicbes para uma nova promegio, poders a pedido. associado ao conceito favordvel de avaliagio. ser promovido ao nivel salarial a
qua se enguadrar

Art, 20. A jormada de trabalho, semanal, dos servidores publicos em exe
| =~ de 30 (trinta} haras, no sistema de horaro corrido;

Il = de 20 (vinte) horas, nos casos previsios em ler especifiica;

Il — de 25 (vinte & cinco) horas, para o servidor ocupante do cargo de Assessor Legislativo;

IV = de 40 (quarenta) horas, No sistema de dois Wrnos para os servidores ocupantes dos cargos de:
a) Gerente Adminisirative;

b) Assessor Tecnico Administrativo e Financero,

©) Assessor de Comunicagio Social

o) Coordenador Geral do Arquive &

&) Direlor da Escola do Legislativa

icio na Camara Municipal &

Art. 21, Ao servdor wm adjungao va Chmara Municips A concedida grabficagao de 30% (irinta por cento) do vencimenlo base do seu cargo de
g A tratan e Tungao que eaga ionm LG SURENOn & Quis necessile de habilitagao tecnica podern ser concedida gratilicagan
de ate 11 L 1 por centa; do vanaimento base do seu cargo de ongern

Paragrafo Unico - U servidorn em SRR AL s Tor oo pars cargo en comissac podera optar pela gratficagau prevista no capul deste artigo

Oy pEla P mUnERAGa0 DO Cang0 em comissac

Art. 22 Floa concedido reajuste de 10% (dez Par centa] a0s seridores INAlivos @ Aos alvos constanies dos quadros de cargos de provimento
efetivo e comissionado administrativo do Poder Legislava. 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 alteragoes, 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 composicac dus gabinetes deverdo ser observados os limites. minimos de 02 (dois) e maximo de 15 (quinze) assessores por gabinete.

Art. 24, O ras) @ O acr pr tos nesta Lei Complementar ficardo condicionados & disponibilidade financeira @ aos limiles previstos no §1°,
do artige 29-A, da Constiluigdo Federal e na Lel Complementar n® 101/2000.
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Art. 25. As despesas decorrentes desia lel correrdio a conta Jas dotagbes orgamentanas propras, ¢ g no org ]

Art, 26. Revogam-se as disposigdes em contranc

Art. 27. Esta lei entra em vigor na data da sua publicagao. produzindo seus eleilos a parir de 1° de fevereiro de 2022,
Mumcipio de Montes Claros, 16 de fevererro de 2022,

Humbertoe Guimaraes Souto
Prefeito de Montes Claros

Otavio Batista Rocha Machado
Procurador-Geral

Municipio de Montes Claros — MG
Procuradoria-Geral

LEI COMPLEMENTAR N® 89, DE 16 DE FEVEREIRO DE 2022.
ANEXO Il

QUADRO DE CARREIRAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
NIVEL

DENOMINAGAC CLASSE SALARIAL NUMERO DE CARGOS

Agente do Legisiativo I la v | 06
Tecmco em Tradugao e IMerpretacao de Libras ] la v 02
Técmico de Apog do Legislative [ la X 16
Analista do Legislatvo m IV a Vil | 04
Assistente Técnico Administrativo v i Vil a Xl 01
Assistente Tecnico do Legisiativo 1" Vil a X1 o1
Assessor Técnico de Gabinele v Vi a Xl 01
'Controlador Interno v 1X a Xl 01

TOTAL 3z

n lar
Procuradoria-Geral

LEI COMPLEMENTAR NY 89, DE 16 DE FEVEREIRO DE 2022,

ANEXO Il
) QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAD DO LEGISLATIVO -
NIVEL FORMA DE N° DE
SALARIAL DENOMINAGAC PROVIMENTO CARGOS
X1 Gerente Administrativo Amplo 01
X1 Assessor Legislativo Amplo a1
[F3 Assessor Téconico Administrativo e Financeiro Amplo o
[F3 Assessor Tecnico de Comissdes Amplo o1
[E3 Assessor de Comunicagao Social Amplo 01
Vil Assessor Legisiative de Plangjamento @ Organizagao Amplo 01
Vi Coordenador de Processo Legslativu Limitado @1
Vil Lhrator da Escola do Legistativo Amplo o
R il Ciooraenador de Almosanlade, Patomdng e Frotas Limitado o1
AL dur de Co yoes Amplo o
Wil (o sador Jde Contabildode Limitado 01
WHE sdenador de Recursos Humanos Limitado 01
Vil Cuordenador de Tesourana Limitado o1
v Coordenador de Cenmonial Limitado i 01
Wil Coordenador de Imprensa e Relagdes Inslitucionais Limitado 01
Vil Cocrdenador de Tecnologia da Informagao Amplo a1
Vi Coordenador de TV e Plenana Ampla a1
Wil Coordenador Geral do Arquive 5 Limitado 01
Vil Coordenador de Setor Operacional e Protocolo Limitado 01
Wi Oficial de Gabinete da Presidéncia Amplo [+
wvi Coordenador Pedagogico e de Projetos da Escola do Legisiativo Limitado 01
v Secretano da Escola do Legisiativo Amplo 01
v Supervisor de Telecomunicagbes 01
v Coordenador de Arquive Corrante & Intermadiano 01
v Coordenador de Arquivo Permanente 01
w Coordenador de Arquives Privados e Apoo Cultural 01
I Assessor de Relagdes Institucionais o i
Assessores Pardamentares Ponluagao
TOTAL 32
Municipio de Monteg Claros — MG
Procuradoria-Geral
LEI COMPLEMENTAR N*® 89, DE 16 DE FEVEREIRO DE 2022,
ANEXO |
QUADRO DE ATRIBUIGOES DOS CARGOS
Assessoria Técnica Administrativa ¢ Financeira (ATAF)
Nomenclatura do cargo: Assessor Tecnoo Aammisiralivo @ Financero
Carga Horaria A0 horms Semanasg
Investidura Moy,
Escolanidade  Curso Supenor em Contabilidade, Adininisiragao ou Admnmstragas Publica
Atribuigoes
:; Plangjar, supgrvisonar, coordenar @ onentar as agoes desenvolvidas pelas Coordenadorias que compbem a Assessoria Técnica Administrativa &
inanceira.

Il- Desempennar lodas as atividades necessanas ag luncionamenta ehcients das coordenadonas de sua estrutura,

IIl- Cosrdenar e supervisionar e o penho aos projelos e programas em relagdo as agtes planeadas, gerando informacdes e
|nst_rumenms lertniuos em lodos 0s niveis - operacional, tatico e estratégico — para melhorar a coor e gurar agilid na ¢ao de
projelos e documentos Junto 8o0s organismos inernos e extemos,

IV - Assinar as contas bancarias em conjunto com o Presidente da Camara Mumnicipal,
V- Promaover reunides para transmilir instrugdes e disculic as solugdes para problemas relacionados s coord dorias que
Tecrnica Adminisirativa € Financeira,

VI- Orientar as Coordenadonas e servidores quanto a fequIsiGho. USD @ manutengio de material e equipamentos.
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Vil- Estabelecer normas e fluxos de servigos para as coordenadonas @ undades de trabalho a ela vinculadas,
Vill- Supervisionar. quando necessano a elaboragdo de editais de licilagao, observando as leis e normas que versam sobre as espécies,

& ntos do p licitaténo.
1%+ Assegurar eficacia, eficiéncia e na ad cho e dos publices.,
e A a Geréncia Admir € a Mesa Diretora com informagbes para apoio na tomada de deciséo.

Al Dar curmnprimento @ cutras atnibuicbes atinentes a sua 4rea de que lhe a ser d pela Mesa Diretora.

Assessoria Técnica de Comissdes (ATC)

Nomenclatura do cargo. Assessor Tecnico de Comissies

Carga Horaria 30 horas semanais

Investidura: Provimenio Amplo

Escolaridade. Curso Supenor em Direito com Pos-graduagao na area,

Atribuigoes:
I- Planejar. coordenar, onentar @ supaivisionar as ue APOIO A0S das C P e T
Il- Plangjar @ supervisionar a L 80 das de organizagdo, armazenamento e preservagiio das informagdes contidas nos

documentos e registros dos trabalhos das Comissdes

li- Planejar & organizar as reunides de I das Co bes Per para definigho dos cargos e do Plano de Trabalho. nos lermos do
Regimento Internao
IV- Receber as proposigoes legisial h as Cormissaes, pelo Presitente aa Casa, dando-Ihes prosseguimento,
WA - @ na el GAL e P - & duvidas sobre o processo legisiative, quando necassano.
V- Pipstr assessoramanto As (eumdes ardindrias e extraordingnas gas Comsstes
5 nias e Muaos de servigos dos trabialhos das Comnissoes
FOBIUT CHLUMOS, PRsguIsas. andlses das malénas legislalivas em irdmiles nas Comssoes
orar as Comssaes am numléna Juridica na elaboragao e parcreles @ relatones.
A - Assessoral 05 vereadores em maléng juridics, subsiiando-os em propetos de ler e fisc G da Ao PUbhca, por meo das
Comissoes.
K- A A% AL publicas ref & Le de D LA Org nanas - LDO, a Lei Orgamentana Anval e Plano Plunanual- PPA,
Xl - Planejar g organizar o processo das £ Parl Llares M (Emendas Impositivas dos Vereadores),
Al - Supervisionar o frabaino das Comissbes de Etica, Seguranca e Direitos Humanos e C Parl de Inque

AV - Assessorar 0 processo de Prestagao de Contas do Municipio, acompanhado do parecer do Tnibunal de Conlas do Estado,

P AT ] das C com relagho as demandas da populagio hando o p de Ao de dor iy
relerentes a essas Jemandas e o relormno

XV - Realizar pesquisas e esludos da evoluglo legislativa irazendo para debale de alteragoes legislativas,

AWVil - Planejar, coordenar, supervisionar @ avaliar as atividades do selor das comissoes,

XVIIl - Assessorar @ acompanhar as Audiéncias Publicas pelas C. 3

XX - Colaborar com a Escola do Legis) . mi o I © Cursos sobre assunio relacionado & sua drea de atuacao.

XX - Onentar as Comisstes, em . que ever sejam em Plendrio, durante as reunides ordinarias da Camara
Municipal.

RAL - Aluatizar o Regimento interno e a Ler Orgainica Municipal sempre que forem alterados

XX - Pamcipar na elaboracdo de normas ou regulamentos que envolvam maténa ligada & ativid: do Poder Legis!

XX - Prestar informagtes & Mesa Diretora sobre o5 1r das Co . quando

XXIV - Supervisionar as é recebidas e pelas C

ARV - Orientar @ SUPUTVISIONar IBCHICAMENIE oS servidores desta ASSessora, No que concerne a execurAo dos Senigos.
XXV« Promover reunibes periddicos para avaliagde dos trabalhos das C des & reestr w40 do que for i

XXVl Assessorar as Comissdes, no conlrole de Legistica, com vistas a produzir leis com mais qualidade e eficiéncia.
XAV - Dar cumprimento a outras alribuighes alinentes @ sua drea de competéncia, que Ihe venham a ser determinadas pela Mesa Direlora ou
pela chela do selor,

Coor de Pr Legislativo (CPL)
N a do cargo. C e P Legislativo
Carga Horaria 30 horas semanais
Investidura: Provimento Limitado
idade. Curso Sup am Diredo
Atribuigoes:
1. Co J o5 de @ Presidéncia, vereadores da Camara, bem como as unidades administralivas da estruturs organizacional
da Clinara, o que se refere ao Processo Legislalive
= Coordenar os trabaltios de protocelo prepara. sebecdo, dassificagao. registros de documenios e arg de e

trolas @ ajuivar o5 Perio

¥ e oulras pulihcagiies
Fole pdmEnstative
9 adirarnstralivas € abividades legislalivas
2R 2 SOoNfenT COCUMENIas & DIINOYET U SEeU BrGUIvamenio
Vi Atender ao publice prestando inlormacoes relalivas sua ares e EHYETST2]
Vil - Redigir alas, oficios. resolugdes, parlarias. projelos de leis. circulares comunicagbes internas e relalorios admini i 1 5 30
Processo Legisiativo,

1X - Assessorar os rabalhos de pesquisas. com o objetivo de promover & lisc ¢80 das a0 Poder E
X-R P B @ e aos orghos compatentas.
XI- Assessorar os 6rgios de apoio dos Gabineles dos vereadores.
Xit- Dar cumprimento a oulras alrbuiches alinentes a sua drea de cid, que lhe a ser das pela Mesa Diretora ou
pela chelia do setol
ria L Pl j e izagdo (ALPO)

ado cargo. A Leyt de P i o e O
Carga Hordria- 30 horas semanais

Investidura: Frovimento Ampla

Escolaridade Curso Superior

AtribuigGes:

I. Assessorar a Presidéncia, vereadores da Cdmara. bem como as uridades administrativas da eslrulura organizacional da Camara, no que se

refere ao Processo Legislativo,

Il - Reahzar trabalho de protocole, prepars, seleglo. ciassificacan,

i - Controle e arquivamento de periddicos & oulras publicagbes.

3!' ~ Organizagho de pautas de Reunides Crdindrias Extraordingrias, bem como 08 cadernos com listas de presencas das referidas reunides,
s Favirrdhnes . :

de doc e arqui de d tagao,

- ¢ adr € s legi .

VI- Alender ac publico p informag sua drea de atuagdo,

Wil - o5 de q . com o objetivo de a [ao dag i ao Poder E
Vill- R nar e nar a0s orghos compelenies,

IX- Assessorar os orgdos de apoio dos Gabineles dos vereadores

X- Dar cumprimento a oulras atnbugbes atinentes & sua area Je competéncia, que Ihe vanham a ser delerminadas pela Mesa Diretora ou pela
chefin do setor

Coordenadoria de Recurses Humanos {CRH)

Nomenclatura do cargo’ Cooraenador de Recursos Humanos
Carga Horaria 30 horas semanas
livestidura: Frovimento Lirmitade

Escolaridade Curso Supenior ¢ A THEWACHO Bu em Gl Cunmangs ou Pos-Graduagds em Geslao de Pessoas.

Alribuigoes:

b L. 0nenlad € superasionar [MCmcainente & ATINIELACAD e DEssonl & presian ussessoramenio aos orgacs da nsllugho nas alividades

telaltades o gestau de pessoal

I - Planejar. arganizar, implementar, acompanhar e avaliar provessos e de sup de p e p par de de

Integracao e ambwenacgac de novos vereadores & servidares

1l - ldentficar as demandas de capacilagdo & de desenvolvimenio de peEss0al bem como ar, ong . impl = e avaliar

alividades deslinadas a esses fins

IV - Acompanhar 0s processos de de clima on izacional, A0 U P . eslagio p 10 & desenvolvi o servidor

Na carenra,

V = Coordenar o registro na ficha funcional do servidor cursos i L i o b # coordenar o trabalho estabelecer rotinas e

procedimentos dos auxiliares de servigo, no setor

Wi - Criertar a apli » da | a traks {4 5 a0 funci i publico icipal.

;Il -_ Encaminhar aos selores compelenles as comunicagies e nformagdes relerenies aos servidores e demais Irabalhadores da Camara
unicipal
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VI - Aprovar escala de ferias, em contormidade com os coordenadores dos demais selores ga Camara,

1% - Gerar demonstrativo anual dos rendimentos dos sarvidores e vereadores, para fins de imposto de renda,

X - Supervisionar a preparacéo da tolha de pag o do p -3 i calculos, incluindo férias e rescisoes, e informagdes sobre as
contribuigdes previdenciarias e lrabalhistas,

X1 - Informar as alteragdes da folha de pagamento & Assessona Técnica Administrativa Financeira e Geréncia Administrativa,

Xl - Supervisionar a lavratura de atos administrativos referentes ao pessoal e supervisionar as baixas dos servidores exonerados e o
encaminhamenio dos documenlos para o arguivo intermadiano.

X1l - Controlar a assiduidade e pontualidade do pessoal com apuragao dos saldos de horas,

AV — Qrientar e assinar junto a conlagem do lempo de senvigo para a emissio de certddes e prestar informagoes relativas ao tempo de servigo e
contribuighes previdenciarias a - de previdé social,

XV - Prestar contas e dar informagées 4 Mesa Direlora, 8 Comissao especifica e ao Trbunal de Contas.

XV - Providenciar a identificagho dos servidores e expedir crachas.

XVl - Inscrever u servidor no Programa de Formagéo de Patnmdmio do Servidor Pablico — PASEP @ manter atualizados os dados para
preenchimenio da Relagao Anual de Informagoes Sociais - RAIS.

XVl - Prestar informagdes relativas a RAIS, SEFIP, SICOM e DIRF,

XIX - Manter os registros luncionais atualizados.,

XX - Manter regularizados, observada a legislacao vigente, os contratos de BslEAgIos,

XX - Preparar e expedir correspondéncias. intema e externa, relacionadas com o servidor,

XX - Providenciar o rec nto dos doct tos inerentes a admissao de servidores.

XX - Juntar dados com informagdes necessérias A abedura de processos administrativos elou disciplinares e encaminhar ac selor competente,
quando couber,

XXV - Receber, da Pnimeira Secretaria da CAmara, as justificativas de auséncias dos vercadores para registro @ arquivo nas respeclivas pasias e,
tambem, as faltas pao justificadas para desconio am folha.

XXV - Manter o arquive corrente atualizadeo para im de informagdes sobre a vida funcional.

XXV« Coordenar os Irabalhos de calculos das rescistoes e de baxa das pastas luncionais para o Arguivo Intermedianc.

XXVl - Coordenarn A dlualizagho dos saldos no banco de horas

KAV < Encanmunbar para 0 selur de jnedcing oo it ho. os atastamentos FENONES O U0 ey

AXIA  Ooaniaar o seniiorn conmssIunado soble os procedimentos pana Aage mente de perica junio ao INSS,

KXX - Uner an PVILONES a0 Seldr 08 CalCulos de lmites para ulillzagao dos convenios, junto a Associagao gos Servideres e Vereadores da
Camara Mun: |~ ABVEC

AXX| - Ermitir @ carta margem para empresimos consignados e alimentar o sistema Jo banco

XXRI ~ Orientar @ promover o recadastramento anual obrigalono de todos os servidores

XXX - Encaminhar aos chefes imediales as avaliaghes de desempenho periddicas de seus subordinados.

XAXIV - Acompanhar as movimentagdes do Plano de Saude e providenciar exclusdes solicitadas ou sempre que houver eroneragao.

XXXV ~ Garar os demonstrativos de desconos e repasses da folha para empenhamento.

KEXV] - Encaminhar 0s novos servidores e vereadores para visila onentada pela Escola do Legislativo,

XXXV - Promover reunides para transmitic nstrugdes,

XXAVI - Lar cumprimento a outras atribuigbes atinentes a sua area de co éncia, que |he a ser ¢ inadas pela Mesa Diretora ou
pela chefia do setor,

Coordenadoria de Contabilidade (CC)
Nomenclatura do cargo Coordenador de Contabilidade
Carga Horaria 30 horas semanais
Investidura: Provimento Limitado
Escolaridade, Cursc Supenor em Ciéncias Contabeis. com registro no Grgao fiscalizador
Atribuigoes:
| - Preparar a documentagiio contabil para arquivo de acordo com instrugdes do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais e Legisiagdo Federal
vigenta.
Il - Elaborar o orcamento anual da Camara Municipal,
Il - Pubihicar o palancete financeiro mensal da Camara.
IV - Registrar, conferir, @scriturar @ arquivar documentagao contabil.
V-C Q lho, er rolinas e procedimentos dos auxiliares de servigo, no setor.
VI - Analisar as variagoes orgamentanas.
Vil - Fazer conciliagio de contas.
VIl - Organizar o processo de prestagdo de contas do legislativa
IX - Assinar a responsabilidade lecnica da contabilidade.
X - Prestar contas e dar informagdes & Mesa Diretora. a Comissio especifica e ao Tribunal de Contas,
Xi - Elsborar balancetes. balangos e oulros documentos contabeis
X1l = Avompanhar a execugao creamentara @ informar sobre saldos de verbas,
Xill - Preparar orgarizar & confenr as despesas a serem emponbadas e liberadas pela lesourana. para pagamento
AV - Registrar os empennos de despesa da Camara

XV - dorman oo HEs nteressados sobre o saldu e insulcidneia Jde dolagoes arpamentanas ¢ créditos.

AV - Tazer esonlld Paintebica e analiice da receitn oo despesa e do prlomnio

Wt Ry antens da Camar Municipal com o acompanhamanto das vanagoes exstenies.

XM - Dy & devolugas de hangas, caugdos e deposilos

Xix Orientar e supervisionar lecnicamente as alividades das Coordensdonas no gue concerne a execupdo dos servigos, quanlo ao
preenchimento, saldos dos contralos, G & docur vao comp ia das e de I e finangas.

AX - Levantar e analisar os Demonstrativos C eF 03 da Camara conforme a Lei Federal 4.320/64, e demais legislagoes.

XXI - Elabarar @ encaminhar as presiacdes de contas anuais, bimestrais, trimestrais e quadnmesirais conforme a legislagao vigente e nstrugbes
normativas competentes do Estado e da Unido,

XXl - Fazer controle contabil conciliagao das conlas bancanas penodicamente.

XX - Atender aos Tribunais de Contas Estadual & da Uniao, Minislério Fablico quando das inspecdes “in foco” e requisicdo de documentaglo
contabil,

XXIV - Registrar a previsao da receila e a lixagao da despesa relativa ao Qrgamento aprovado para exercicio.

XXV - Confrontar a previsio das receillas com a realizagdo das despesas.

XXV - Executar a coleta de dados e preparar lodo o material necessano a elabuagho do orgamenio.

XXVl - Conferlr as despesas a serem empenhadas e encaminha-las a chelia imediala para serem deli ., com p ior encamint au
nac, a Tesouraria, para pagamanto

XXV - Elaborar ou auxsiliar na elaborago de balangos, balanceles e demonstralivos da execugo orgamentaria, inanceira e contabil bem como
analises, pareceres e iecamendagbes necessaros & INSrUGAo dos processos de prestagio de contas mensais @ anuais dos ordenadores de
despesa.

AXIX - Examinar g plano de contas e registro dos falos da gestao orgamentaria, financeira & patrimonial da instituigao,

KAX - Aluar como assislente lecnico em Processos judicias. por indicacao do orglo responsavel pela representacac da Cmara nesses processos.
KAXI - Prestar AMento no p de elaboragho da proposta orgamentaria da Camara,

)()0:_!! - Dar cumpamento a oulras atibuigdes atinentes a sua area de compeléncia. que Ihe venham a ser delerminadas pela Mesa Diretora ou pela
chelia do setor

Coordenadoria de Tesouraria (CT)

Nomenclatura do cargo” Coordenador de Tesourana
Carga Horaria: 30 horas semanais
P i Limitad,

Pro
Escolaridade’ Curso Superior
Atribuigbes:

| - Prestar contas @ dar informagtes & Mesa Dietora, & Conmissao especifica e ao Tribunal de Conlas.

1 - Courdenar o rabaiho, eslatelecer rolinas ¢ procedimentos dos auxilisres de Servigo. No selar,

1l - Fazer cancimgan de contas

IV - Promaver pagamenio do pessoal & uas conas wuldHzadds

v Receped s guarda os valores du Camara Mur il ou de lerveiros A ela caucionados
VI - Heabrar pagamiantos & jeceber Yurlagan

Vil - Manter emn dia a EHUHUrACAH0 do movimento de arecadacio e pagamento

VIl - Elaborar os boletins didrios de caixa & bancos.

IX - Supervisionar o controle e a conciliagiio das contas bancarias mensalmente.

X - Receber @ conterir prestagdo de contas de adiantamentos realizados.

Xl - Receber e conlerir prestagéio de contas de diarias de viagens.

#Il - Expedir guia para recolhimentos ou devolugfo de caugao

XHl - Dar eumprimento a outras atribuwigBes atnentes a sua area de compelénca, que lhe venham a ser determinadas pela Mesa Dretora ou pela
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chehia do setor,

Coordenadoria de Te g

)

Namenclatura do cargo: Coordenador de Tecnologia da Informagio

Carga Horarla 30 horas semanals

Investidura: Provimento Amplo

Escolaridade. Curso Superior em Engenhana de Sistemas. Ciéncias da Computagac ou Engenharia de Produgao.
Atribuigdes:

I - Coordenar @ executar as atividades voltadas & mformatizago da Camara Municipal,

Il - Manter Alsalizagoes em relagfo a tendéncias e inovagbes wenoldgicas.

Il - Organizar os dados corporativos alraves de solugdes informatizadas,

IV - Implantar projelos de integragfo dos USUAMDS NOS sistemas implantades e na rede de iMormagéo,

W - Qrigntar quanio ao uso de softwares dos diversos orgaos da Camara Municipal,

VI - Freslar assisiéncia lécnica dos equipamentos e conceder SUPOre 205 usuanos dos programas disponivels.
Vil - Assessorar a implantag@o, funcionamento e manulengio de sistemas.

Vil - Assessorar as coordenadonias @ orgaos equivalentes na implantagio funci WO & mant clo de _
1% - Auxiliar tecricamente nos procedimentos de conlralagan de servigos, equipamentlos, sistemas e profissionais de inf i da CaAmara
Municipal

X - Execular 0 acompanhamento sobre 0s sistemas desenvolvidos internamente B/0U POr IBreairgs.

X1 Implantar. coordenar. operacionalizar 4 politica de uso e seguranga de informagdes dos recursos compulacionais da CAmara Municipal.

All - Garanir apoio lecnoldgico @ manulengac dos equipamentos de informalica de loda a rede.

K- Oferecear apoio 18cnolGgico em evenlos, CoNgressos, feiras @ cursos realizados no ambito da Camara Municipal, yuando necessario.

Al - Acompantar 0 servigo de lelefonia e comunicagac entre as assessonas e coordenadorias da Camara Municipal. bem como o servigo de
leletoris para locrs exiemos

AN Manter o Lantrole operacional @ lecnice da platalorma vielual para realizacio de reumnides virtuais e participagdo em sessdes no Plendrio;

AME DA cumprmgnio A oulras atnbugoes atnentes a sua drea o coripRiéncia. que Ihe venham @ ser determinadas pela Mesa Diretora ou pela
chistia o setor

Assessoria de Comunicagio Social (ACTS)
Nomenciatura do cargo. Assessor de Comunicagio Socal
Carga Horéria: 40 horas semanais
Investidura: Frovimento Amplo
Escolaridade: Cursc Supenor na area de Comunicagao Social

Atribuigdes:
| - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades do selor de Comunicag@o Social, aistnbuindo e li do larefas per ao selor
Il - Prestar assessoramento, na area de Comunicaglo Social Institucional a Mesa Diretora. a Presidéncia, as C g aos

admimstralives da Camara Municipal

I - Dar cumprimento & linha editonal estabelecida pela Mesa.

W - Comunicar & Presidéncia a ocorréncia de anormalidades no selor, lomando ou propondo medidas para corrigi-las.
V- Promover agbes de plangjamento e coordenagao de programas de com vao da Camara Municipal,

V1 = Providenciar a requisigao ou requerer o material arig ag func 1eNto do setor de Comunicagao Social,
VI - Definir paulas prioritanias @ demandas alinentes a divulgagao insti da Casa Legislativa.

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

IX - Gerenciar e promover a disseminagio das informagdes de carater institucional entre a Climara Municipal e o publice externo, por intermédio das
ferramentas de comunicagao,

X - Acompanhar o trabalho dos profissionais da imprensa junlo ao Plendario.

Xl - Zelar pela idenidade visual @ aplicaco da marca da Camara, em ambilo interno @ externa.

X - Coordenar de prog Ao visual rel a concessao de honrarias.

XN - Planejar, gerenciar e organizar 0s servigos técnicos de jornalismo, envolvendo redagao, revisao, ilustragao, diagr GA0 @ oulras ativid;
associadas a area de jornalismo,

A1V - Providenciar a cobertura midialica das sessdes da Camara Municipal. coleta e preparo de nolicias e informagbes relati ao Poder Legi

Municipal, para divaigagao.

AV - Acompanhal as noticias veiculadas na imprensa sobre @ Camara Municipal @ os Vereadores e promover a organizaglo do arquivo jornalistico.
XV - Coordenar o gerenciamento de conteudo e andlise de dados das redes sociais.

XV - P aghes de pr v80, edigho e distribuiclo das publicacdes da Camara Municipal.

XV - Gerenciar e promaver a produgio, velculagao e distribuigao de malenal de cardler informativo e cullural de migresse publico para internel e
redes socials da Cimara Municipal,

XIX - Gerenctar a produgio e veiculagho de programas de radio e TV de carater mfermativo, educativo e institucional,

AX - Acompanhar e onenlar o rebalho das empresas lerceinzadns Yue prestam servigos @ Camara Municipal na drea de comunicacao,

AXl - Promover o incremento do acervo do memonal da Camara Municipal com material lotografico.

AXN - Dar curmpnimento a oulras alnbuigdes alinentes a sua aiea die coimpeténcia. que lhe venham a ser delenminadas pela Mesa Diretora

Courdenadona de Impiensa ¢ Relagées lostitlucionais {CIRI
Nomenclatura do cargo: Coordonuedon Jde Imprens:s o Relagtes Institugionas
Carga Horaria 30 [oras semanas
Investidura: Frovmmento Limitado
Escolaridade Curso Supenior na area de Comumicagao Socal

Atribuigdes:

- Realizar o plane; de comi vao insutucional da Camara Muncipal.

Il - Credenciar e providenciar conaigbes de trabaiho a jormalistas de midias exlermnas durante a coberlura de atividades na Camara, fornecendo todas
as inh & nec arias para o penho de suas atividades. a fim de garanlir que a lransparéncia e a credibili do Legisl Munici
sejam perante a dade

- Manutengao e atualizagio do mailing list dos veiculos de comunicagao de Montes Claros e regiao.
W= Gerenciar o r o com os vel de comur b

a0, do-0s com informagbes relativas as agdbes da Camara através de
releases, sugestdes de paulas ¢ oulros

V- Reahzar a cobertura midiatica das sessdes da Camara Mumicipal, coleta @ preparo de noticias e informagoes relativas ac Poder Legislativa
Municipal, para divuigagao,

Vi- Realizar cobertura jor @ folografica e divulgaglo das ss0es ordinaring, exraordindrias, especiais, solenes, descenlralizadas e
audibncias publicas e 8 eventos reali pela Camara.

Vil- Assessorar entrevistas, quando I dao, ir o relacior da p e e demas vereadores e outros pora-vozes coim os
VEICUIOS de Comunicagac.

Vill- Preparar matenal informalivo sobre a CAmara Municipal para debates, entrevisias e comunicados aos veiculos de comunicaclo, inlernet e

redes socias.
IX- Acompanhar as reunites de comissdes permanentes e temporanas da Casa.

- Produzir rel e maté jornali Tat: 405 ates e das proposicées da Casa Legisiativa:
8} releases de projetos tanlo do Executivo quanto do Legisintivo durante a trar Gao até izaca P
L) releases de propostas apresentadas pelos Vereadores ao Executive ou oulros, no intuito de requerar
relalivas a fungac inerente ao processo legisiative,

€) producao de lexto Informative sobre sessdes. eventos, audiéncias a serem promovidas pela CAmara, bem como o Informe posterior a sua
reahzagio,

4} divulgagao da Ordem do dia, com antecedéncia de no minimo 24h. da sessdo correspondente.
Xl Produzir releases e malérias jornalisticas relalivas as agdes e alvidades da Escola do Legislativo.

junto & Camara Municipal;
i inf 5 ou outras g

Xli- Produzir conteuda de cardter informativo e cultural de interesse publico para internet e redes sociais da CAmara Municipal.
A= Produzi relatono de monitoramento o andlise de dados das redes sOCIEls,
Xiv- Acompanhar diariamente as informagtes divulgad palas dif midias (jornais, TVS, radios e sites). tarnecendo, guando for 0 casa,
cormegles. Mesposias e nolas de esclarecimenta, apds ouvic 0 presidents da Camara de Vereadores.,
EATS Almentar o site da Camara Municipal com mlormaytes relacionadas as alividedes de comunicaglo institucional,
FALH Erviar matanal wnformative por canal e fransmissaa de mensagens. a exempla do WhatsApp. para o publico Interno da Camara
Mg
A Heahza o chipping $ana de ncbcias com Arbgos dd inais, revistas. sites. blogs dig 1o, para dispor = 085 A dores e
TG IALVOS. @ Seu devido arguivamenta
LDryanzan o arguivo jornalishico ga Camarg Muripal

Wrganizar, ciassilicar & andexar o acervo lolografice da Camara Muricipal, mantendo-o atualizado,;

Asseusorar a Presidéncia no planejamento e na execuCAc de agtes de markeling institucional da Carnara, dando suporte & conduglo e
8o gerenciamento das alividades que consolidem a Casa legisiativa

K| Produzir. editar, divulgar e distnbuir pubhicacoes da Camara Municipal.

XXl Criar de logos, identidades visuais. crachas, pdsleres, Danners, nolons, conviles & oulros produtos graficos.

A= Manter atualizade 0 Manual de identidade Visual da Camara Municipal.

KAV Responsavel pelo contrato com a agéncia de publicidade contratada pela Casa. atreveés de processo licitaléno, e as designagoes de
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agdes a serem promovidas pela mesma.

KK Coordenar o matlgrial que sera divulgado em espaco na midia local, contralada pela Casa, @s de p =] ivo, tanto quanto
A0 BSPACO COMO 8 conteddo,
KAVI- Dar cumprimento a outras atnbuigdes atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham a ser delerminadas pela Mesa ou pela

chefia do setor,

Assessoria de Relagdes Institucionais (ARI)
Nomenclatura do carge Assessor de Relagdes Institucionas
Carga Horaria 20 horas semanaiy
Investidura: Frovimento Amplo
Escolaridade Ensino Medio
Atribuigdes:

] Realizar a copertura midiatica das sessdes ga CAmara Municipal, coleta & preparo de noticias @ informagtes relativas ao Poder
Legisiativo Muricipal, para divuigagao,

1] Realizar cobertura jornall e fotog L va0 das sesstes ordinanas. extraordinarias, especiais, solenes, descentralizadas e
audidncias pablicas e demais eventos realizados pela Camara.

i Assessorar entrevistas, quando solicitado, intermediando o relacionamento do presi ed is ver 8 OUIrOS POra-vozes com
05 velculos de camunicagiio.

L") Freparar material informalive sobre a Camara Municipal para debales, enlrevisias @ comunicados aos veiculos de comunicagao, internet
e redes socias.

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

Wi Froduzir releases @ maténas jornalisticas relativas avs alos e das proposicoes do Casa Legislativa.

ViE Divulgagao da Ordem do dia, com anteced@ncia de no minimo 240, da sessao correspondente.

Wil Producic refeases & maténas rnalisticas relativas as acoes e alividades da Escola do Legisiative,

1 Produzn conteude de carater informative e cultural de nleresse w0 para interngl @ redes sociais da Camara Municipal,

X Produzir relaléno de monitoramento e analise de daaos aus redes solinns.

X! Alrpentarn o sie do Chmar Mamicgpal com mlormagdes iclacwnadas 8s alivigades dae COMUMICAGA0 INglitugional.

*il Rizalizar o chpmng ding de nolicids con arigos de jormsis revislas sites Dlogs digilalizado. para disponibilizagdo aos vereadores e
SElOras AUMIISIENYOS. & 50U Uendu arjuivamento.

X Migamzar 0 arguivo jormalistice aa Camara Mumicipal

Pl Qrganizar, classificar e indexar o acervo otografico da Camara Municipal, mantendo-o atualizado,

XV Produzr editar, divulgar e gistribur publicagdes da Camara Murnicipal

L] Dar cumprimento a outras atnbuighes atnentes a sua area de competéncia. gue Ihe venham a ser determinadas pula Mesa Diretora ou

pela chelia do sator

Coor foria de Ceri {CCER)
Nomenclatura do cargo Coordenador de Cenmonial
Carga Horaria 30 horas sermanais
[} a: Frovi ¥ L
Escolaridade Curso Superior e/ou especializagao na drea de Gestac de Eventos e Cerimonial
Alribuigdes:

I Organizar e executar 05 evenios demandados pela Presidéncia da CAmara Municipal, tais como cerimbnias de outorga de medalhas,
titulos @ honranas Instalagho e posse de comissbes, homenagens, inauguragao de espagos, abertura de exposigies. sesstes solenes e outros
eventos de carater institucional, em comunto com o Gabinete da Presidéncia

" Manter alualizada a lista de autaridades.

1 Manter atuahizada a lista de e-mails e enderegos da Casa Legisiativa

I Elaborar & providenciar a expedicao de corresponddncins oficians. via carreio eletrénico e/ou correspondéncia fisica, internas e externas,
Lais COMO. SONviles. aniversanos cumprimenios, pesares, elc

v Elaborar o protocolo dos eventos a serem promovidos pela CAdmara

pul Zelar pelo protocolo oficial, observando legislacbes vigentes, e orientar os Gabinetes e setores administrativos da Cémara Municipal.

vl Garanlii a eliciencia na r pgao de vi: . com especial alengac aos da lerceira idade, orientando-os @ acompanhando-0s, sempre
que necessario

Wi Recepcionar, com a colaboragao do Gabinete da Presidéncia, au e dados de Ses solenas e & P .

1% Acompanhar, em conjunto com o Gabinote da Presidéncia, autonidades que visitam o Legislativo.

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

X1 Acompanhar, quando solicilado, o Presidente da Cémara em viggens oficiais,

Fall Em conjunto com a Escola do Legislativo agendar, recepcionar e ciceronear os astudantes que visitam a Casa,

Xl Cantrolar as homaenagens faitas pulo Poder Legislative

Xiv Manten ¢ cadastro atualizado dos lilules & honrarias confendos pela Camara Municipal, bem como sua guarda.

Xy Efetuar a gestao do contrato para confecyho dos titulos e diplomas a serem confendos pela CAmara Municipal.

XKW1 E e idades de prog s vau visual rela ada 8 coneessio de honranas

v

SV 0 Lol
XA WGOSSs coniplelng sobin PEVETIOE a9 areas envolvidas na sua reallzacao
XX AU e e tratally
AX Venhicar necessiace de aguisig Nratogao ou utihzageo de bens movens durante os evenlos.
XX Providentiar a crmamenlagao dos e pagus para realizacac de sessoes & demais eventos oficiais, quando necessario.
XEN Organzar a agenda das Sessoes ordindnas, extraoraingarias, especias. solenes, desceniralizadas e de audiéncias publicas da Camara
Muricipal,
AA Organizar o protocolo que conduzua as agdes das sessbes da Chmara Municipal, conforme disposto no Regimento Interno da Casa
Legisiativa
KAV Encarminhar as correspondéncias para leituras necessanas durante as sessdes na CAmara Municipal.
KA Organicar as reunides dos Vereadores com argacs & entidades exlermas.
XXV Dar cumpnmento a oulras atribuigfes atinentes a sua area de comp ia. que Ihe h: a ser d pela Mesa Diretora ou pela

chefia do setor.

Coordenadoria de TV e Plenario (CTVP)
Nomenclatura do cargo. Coordenador de TV e Plenano
Carga Horana: 30 horas semanais
Invesudura. Provimento Amplo
Escolandade Curso Superior na érea de Comunicagao Social
Alnbuigtes

I- Coordenar, @xecutar @ acompanhar o Processo de iransmissao, pela TV Camara e demais canais da rede de comunicagao da Camara. das
sessdes Ordindnas, Exiraordinarias, Especiais, Audigéncias Publicas e demais evenlos promovidos no Plenario pela Camara, ou por instituigbes
parceiras quando autorizado pela Presidéncia.

li- Coordenar e acompanhar o processo de ransmissac da sessao Ordinana, atraves de contrato firmado, por processo
evenlual, pela radio local.

- Coordenar, executar e acompanhar o Processo de lransmissao pela TV Camara e demals canais da rede de comunicagho da Camara das agbes
da Escola do Legislativo,

V- Realizar o desenvolvimento, producho @ editoragho de programas ¢ pegas audiovisuais de carater institucional, informative, educativo & de
crientagdo social para composicio da programacac da TV Camara,

V- Criagae, producac e divulgagdo de programas com paricipagdo dos vereadores para difusap na TV Camara demais canais da rede de
comumcacac da Camars

itatonio, @ oulras de forma

a A distibug A0 1o lempo de ProQraima e leita proporcionairnente enire o8 Vereadores Dpoitunizando direilos iguais aos 23 Legisladgoies

b A e de paremacio dos Vi NEE S nida pur GUNe € 0 Ciclo Qe parisipoGac se repelwa de farma randamica:

4 A ol cao da TV O WL CT IO LG s Gt U@ partcipag g no icio de cRda ciok;,

a Pociera e houved acordo oo o PLegisladon o troca, de lorima antecipadas. da Parhcpacdo ne progiama

© Lol g cadda gatanele, na opyo o nao AMUCRMAD na semana, infonmar ¢om 24 hoaras de antecedéncia o NAD Comparecimento do
Vereador ao programa

f A paula Jo programa da CAmara serd somente de matérias que estdo tramitando na Casa ou de i ublico, sem possibilidade de

CHACAO UG NOMESs Ou BCMINISKACOES pastadas. presentes. ou propensoes fuluias, bem como agremiagdes politicas,

Q Serd de inteira responsabilidade do Vereadaor Q NA0 Cumprimento desta disposigao.

Vi Divulgar as transmisstes da TV Camara no Portal @ nas redes sociais da Camara.

V- Disporubilizar para os vereadores os videos aos respeclivos pronunciamentos nas sessdes O ias, & nas d i & o i
VIIl- Definir, orgamizar, coordenar e acompanhar a grade de programacio para difusfo no canal da TV CAmara.

IX- Manter o backup atualizado dos arquivos e documentos do acervo da TV Camara, bem como sua guarda,
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X- Divulgagao, atraves da TV Camara e demais canais de comunicago (nstitucional, dos programas desenvolvidos pela Camara

Municipal e instiluigdes parceiras

Xl- Orientar @ auxibar as instituigdes parceras gquanio a configuragao do formato pegas audiovisuais 8 serem velculadas na TV

Camara.

Xl- Provigencian documento de permissac de veiculagao de pegas audiovisuais na TV Ca a de e inada por seus
autores, deviarando sér de sua propriedade ou deler os direiios e veiculagao, bem como, autonzando que a TV Camara possa
manter as referidas pegas em seu acervo para fuluras ulilzagdes ou nao,

XI- Organizar, classificar. indexar e arnazenar o acervo da TV Camara, mantendo a inlegrivade dos documentos e do arquivo, bem como sua
uarda.

iw‘ Grganizar e acompanhar a manulengso, organizagdo e slualizagao 0os equipamentos e softwares da TV Camara.

AV- Requisilar materials, equipamentos, insumos @ sollwares necessarios ao pleno funcionamenlo da TV CaAmara.

AVI- Orgarmzar @ acompanhar @ manutengao e alualizacao dos equipamentos e softwares do Plenario, mantendo o plenoc e efetivo
luncionamento dos equipamentos de caplagao e lransmissac de som e imagem. do painel eletrénico e controles de votagao, do

cronomelro. dos monilores, dos cOmpuladores @ sislema de comunicagfo em geral,

XVIl- Pravar a melhor qualidade e controle de niveis de imagens e audio captados no Plendrio, inserir legendas, tar cortes e selec a

melhor cena @ o que deve ir ao ar,

XVIN- Identificar e sanar possiveis interferéncias externas Jde audio durante as sessdes no Plenano.

XIX- Manter ¢ controle operacional @ técnico da TV Camara. garantindo a transmissao dentro dos paramelros estabelecidos pela ANATEL.

XX- Receber e dar encaminhamento as pegas audiovisuais encaminhadas pelos parlamentares para exibigdo durante as sessdes

no Plenano;

a) as peqas audiovisuais a serem exibidas nas sesstes realizadas no periodo matutino devemn ser entregues pelo parlamentar a

coordenacao da TV Camara no dia anterior @ sua realizagao,

b) as pegas audiovisuais a serem exibidas nas sessodes realizadas no pariodo vespertino ou noturno devem ser entregues pelo
partamentar @ coordenagao da TV Camara na manha do dia da realizacAo sessao;

AXI- Mantar o controle de rransmissao da platalorma virnual para panicipacdo em sessdes no Plenano e demais salas de reunides,

XXM Mamer atuahzado o arquive do Hing Nacional Brasi
XAN- Dar chmprinento a culias ainbug0es aunenies B Sus alea de competénais que lhe venham a ser determinadas pela Mesa
Prretora Su peli chefia do setlor

Cowrdenadona do Selor Operacional e Protocolo (CSOP)
Nomanclatuia do cargo Coordgenador de Setor Operacional ¢ Protocolo
Carga Hordria 40 horas semanas
Investidura: Provimento Limitado
Escolaridade. Ensino Medio
Atribuigdes:
I- Coordanar & supervisionar as atribuicdes na umdade de trabalho
Il- Onentar as rolinas e procedimentos do pessoal lotado no setor,
1lI- Fazer relatorios de desempenho & Geréncla Administrativa,
V- Opinar e sugenr melhorias no setar
V- Acionar e acempanhar 08 servigos de assisténcia lecnica no setor
Vi- Tomar iniciativas na reposigao de material de expediente.
Vil- Grientar o arquive da unidade opetacional
VIII- Reportar a Geréncia Administrativa no desempenho de suas atfibuigdes. inclusive 80 prévia de P A

IX- Receber, auluar, registrar. distnbuir, arguivar e expedir documentos, correspandéncias e processos, no @mbito da Camara Municipal, em
observncia aos prmcipios da administragic publica.

X- Controlar o recebimento e expedicac de documentos, cormesy éncias e 15 pOr Meio de malote, Correios ou em maos,

Xl- Encaminnar dirgtamente ao desunatano a corespondéncia de carater panicular recebida,

Xil- Garantir @ seguranga dos processos, documentos € correspondencias GUB S8 GNCONram no Setor, assim comao do arquivo geral.
XM= Observar principios dlicos dispensados aos d . mantendo absol di vao com relagio as informagtes neles contidas.

XIV- Dispensar adequado ratamento fisico aos documentos. preservando as ntormagies ao apor elementos. como canmbos. etiquetas. dentre
outros.

KW= Tramitar com « a cor pondéncia. documenio @ processo caraclenzados como urgente,

XVI- Emitr os Termos de desentranhamento de pegas. desmembramento, desapensagio, encerramento, abertura de volume subsequents, juntada
de folha ou pega, retivada de folna ou pega. juntada por anexag8o, jUntada por apensaclo, de ressalva, dentre oulros, observando as normas legais.
XV Operar o sistema de protocolo, realizando os procedimenios ABCESSANDE

XV Prestan inlormagbes sobire o 1 16 de pProcessos

KX Manter atualiz ados o8 relatdnas gerenoas va dres Je competénca

KX- Encanuntar pars publicagao no Lrang Olical 4o Mamopio o8 alus oliciais, aditais, portanas @ oulros documentos oficiais por solcilagao dos
Stores Compolentes acampannar @ eletivi publ =
AAL- Encamannay para publicBgan dos atos oficiais, edilas, portaias » oulias dovumentos oliciais no Ponal da Camara

XXMH- Publicar atos ohoians, portanas e oulios documentos no Mural da Camara
AAI- Desempenhar outras atnbuigdes correlatas a area que |he forem atribuidas pela chefia imediata ou superior.

Assessoria Parlamentar
Nomenclatura du cargo. Assessor Parlamentar
Carga Hordria. 30 horas semanais, no sistema de horaro corride ou 40 horas, No sistema de dos lurnos
Investidura: Provimento Amplo
Escolaridade MNivel Elementar
Atribuigdes.

1 Assessorar dirslaimente o Vereador, visa do o cumprimento de suas obrigagoes e atribuicdes conslilucionais, legais e regimentares.
n Assessorar o Vereador na orientaglo e desenvolvimento dos trabalhos legisiativos.
[ Assessorar 0 Vereador em suas relagbes politico-administrativas com a Populagac. drgdos e enlidades pablicas e privadas.

v Contnbuir com o desenvolvimento das atividades parlamentares e legislativas

A Auxiliar a atividade do parlamentar em suas esleras de atuagho.

vl Sugernr medidas pars melhona da execuglo das atividades parlamentares e administrativas.

Vi Rapresentar o parlamentar Peranle autonaades e demais represeniantes da soc de civil sm dienci @ reunides.

bl Prestar assisténcia na administracao 4o gabinete parlamentar.

(E3 Roeunir legislagio, projetos e propostas de interesse do Vereador, assessorando-o nas questdes que se fizeérem necessarias,

x Recepcionar e atender municipes. entidades, assouiagbes de classe e demais visilanles que procuram o Vereador, intgirando-se dos
AsSUNIOs a serem tralados, objetivando prestar-lhes as informagoes desejadas.

X1 Preparar ias relali @ pronunci NOS @ i do \ ;)

X Redigir a pedide do Vereador, pronunciamentos a seremn feitos em plendario

X Informar o Vereador sobre prazos e providéncias das proposigcdes em tramitagdo na CAmara.

X Organizar & manter atualizados 05 arquives de dacumentos do gabinete, visando a aglizago de informagdes.

AN Participar das sessdes ording i inganias & i wo e ausliando o W d

X Encaminnar documentos. lais coma olicios, conviles, convocagdes e demais comunicados de interesse do Vereador.

XM Executar as aividades admimstrativas do gabinete

LA Avompanhar @ gssessorar o Parllamentar nas alividades exteinas representativas do mandato,

x|x Reahzar nMenocugdo com o corpo técnco da Camara de acorda com a onentagdo politica do titular go gabinete

KX Execular alividades exiermas solicitadas Pelo verendor, visando o cumprimento de suas obrigugdes e atribugdes conshitucionais, legais &
reginenlanss

Kl E xenwlar shividade inerene as dacdes do Vereador com s Ciimara, outro poder ou autoridade.

KAl Prentar assmténce poalitica @ ¢ raleg imer ©eRIOIEA Nas quesldes e Sul area de atuaglo ou de conhecimento
XAl Lonbrols os imalernms e delnais supr tos Iemecalos ao yabimele
Annosuiial 4 @labUragao da agenda de COmpromisscs e obngacoss go Veraada

Redigir o cios & conespondéncias

Organizar o controlar 5 correspundéncia do tilular ao gabimete

Analisar documentos e expedientes.

Elaburgr respostas e en nolas weomcas.

Elaborar minulas de maténas i TS LOMO Droposicoes, Iequenmentos, recursos, emendas, projelos de lei ¢ outros,
Representar o vergador no alendimento a comunidade, Muando solictado

ASSESSOrar o pRrlamentar nas reunices de comissdes audiéncas publicas e oulros evenlos,
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XXXI Acompanhar maténas legislativas e as publicagoes oficiais de inleresse do parlamentar.

XAXII - Examinar questdes que Ihe sejam submetidas, apresentando e sugenndo providéncias.

XXXV Manter banco de dados do gabinete alualizado.

KAV Zelar pela otimizagdo dos recursos fornecidos pela Camara.

XXXV]  Conduzir veiculos oficiais de representagéo parlamentar, quando solicitade pelo vereador, no cumprimento de atividades parlamentares e
protocolares.

XXXVIl  Realizar, a pedido do vereador, o relatdrio de atividades do gabinete,

XXXV Atender a comunicagao interna e externa da unidade paramentar através dos diversos veiculos de comunicagdo.

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

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

XLI As ativicades ndo previstas nos incisos anteriores, poderdo ser desenvolvidas desde que estritamente relacionadas as
atividades parlamentares de interesse do legislalivo.




CAMARA MUNICIPAL DE MONTES CLAROS

ASSESSORIA LEGISLATIVA

PARECER SOBRE PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR 04/2022 “Altera a Lei
Complementarn® 89 de 16 de fevereiro de 2022” de autoria da Mesa Diretora.

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

O projeto sob comento tem por fim a alteragdo da Lei Complementar 89/2022
para fazer adequagdes quanto a horarios, fungdes e critérios de promogoes dos servidores da
Camara.

Quanto a iniciativa, compete a Mesa Diretora a iniciativa de projeto de que
visem mudancas na estrutura funcional da Camara.

Em relacdo ao objeto, ndo se vislumbra qualquer ilegalidade, posto que os
mesmos estdo dentro das necessidades e atribuicoes inerentes a Camara Municipal.

Merece destaque o fato de que o impacto financeiro juntado demonstra a
capacidade financeira da Camara em arcar com 0s custos previstos, bem como, que o
impacto a ser causado ndo fere a Lei de Responsabilidade Fiscal, mantendo a folha dentro
dos parametros previstos.

Assim sendo, somos de parecer que o projeto € legal, constitucional e atende a
forma técnica de redagao.

E o parecer, sob censura.

Montes Claros, 13 de abril de 2022.

Luciano Barbosa Braga
Assessor Legislativo
OAB/MG 78605

RUA URBINO VIANA, 600 — VILA GUILHERMINA — TEL. (38) 3690-5400
CEP: 39.400-087 MONTES CLAROS — MINAS GERAIS



CAMARA MUNICIPAL DE MONTES CLAROS - MG
COMISSAO DE LEGISLACAO, JUSTICA E REDACAO

PARECER SOBRE PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 04/2022
AUTOR: Mesa Diretora
MATERIA: Altera a Lei Complementar N° 89, de 16 de Fevereiro de 2022

I- RELATORIO

A proposicdo foi distribuida a Comissdo de Legislagdo, Justica e Redagdo em 12/04/2022,
com entrada na Sala das Comissdes no dia 12/04/2022.

Compete a esta Comissdo, nos termos regimentais, emitir parecer sobre a legalidade,
constitucionalidade e forma técnica de redagdo do projeto.
Il - FUNDAMENTACAO

O presente projeto tem por objetivo alterar a Lei Complementar N° 89, de 16 de Fevereiro
de 2022.

A alterag@o proposta recai no inciso IV do artigo 20 para constar que os cargos de Gerente
Administrativo, Assessor Técnico Administrativo e Financeiros, Assessor de Comunicagdo Social,
Controlador Interno, Diretor da Escola do Legislativo, Técnico de Apoio do Legislativo na fungdo de
-fMotorista e Coordenador de Setor Operacional e Protocolo tem carga horaria de 40 (quarenta) horas, no
sistema de dois turnos.

Os demais dispositivos sdo para adequar a carga horaria nos anexos ¢ para modificar a forma de
provimento dos cargos de Assessor de Comunicagdo Social e de Coordenador de TV e Plenario, os quais
passam a ser de provimento limitado e o cargo de Coordenador de Arquivo Corrente e Intermediario que
passa a ser de provimento amplo.

Por fim altera a redagdo do artigo 27 para incluir a vigéncia do artigo 14 que produzira seus

efeitos a partir de 1° de janeiro de 2022.

Verifica-se que a matéria trata de interesse local, de competéncia da Mesa Diretora,
portanto ndo incide em vicio de iniciativa e ndo contraria normas legais e constitucionais.
III - CONCLUSAO

Face ao exposto, esta Comissdo conclui pela legalidade e constitucionalidade do presente

Projeto de Lei Complementar e que o mesmo atende a forma técnica de Redagio.

Sala das Comissdes, 13 de abril de 2022.

Presidente Ver. Martins Lima Filho

i
Vice Presidente: Ver. Elair Augusto Pimentel ;%s (\ &

Relator: Ver. Aldair Fagundes Brito

CAMARA MUNICIPAL DE MONTES CLAROS - RUA URBINO VIANA, 600, VILA GUILHERMINA — CEP:39.400-087 - MONTES
CLAROS/MG — TELEFONES: (38) 3690-5512
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Camara Municipal de Montes Claros

IMPACTO FINANCEIRO DO PROJETO DE LEI
COMPLEMENTAR N° 04/2022

ESCLARECIMENTOS INICIAIS

Inicialmente esclarecemos que o limite de gastos com pessoal do Poder Legislativo
foi fixado pelo paragrafo primeiro do artigo 29A da Constituicao Federal de 1988, vejamos:

“Art. 29-A. O total da despesa do Poder Legislativo Municipal, incluidos os subsidios dos
Vereadores e excluidos os gastos com inativos, ndo podera ultrapassar os seguintes
percentuais, relativos ao somatorio da receita tributaria e das transferéncias previstas no
§5°do art. 153 e nos arts. 158 e 159, efetivamente realizado no exercicio anterior:

§10 A Camara Municipal ndo gastara mais de setenta por cento de sua receita com
folha de pagamento, incluido o gasto com o subsidio de seus Vereadores. (grifo nosso)”

Com base nesse fundamento, toda e qualquer movimentacao na estrutura de
pessoal da Camara ndo podera extrapolar o limite aqui imposto.

O projeto de lei complementar prevé:

- Retroagir a 01/01/2022 os efeitos do art. 14 da LC 89/2022:

As progressdes com base nesse dispositivo, atingirdo 05 (cinco) servidores e
tera o seguinte impacto financeiro-orgamentario:

Cargo - - Valor total (R$)
Técnico de apoio do legislativo ~1.920,97
| Valor Total Mensal | 1.920,97

Estimativa do impacto orgamentario—financeiro:

O enquadramento de 05 (cinco) servidores no grau horizontal Ill terd o gasto
estimado mensal, incluindo os encargos trabalhistas e previdenciarios, de R$1.920,97
(mil, novecentos e vinte reais e noventa e sete centavos) e, totalizara no ano, o valor de
R$24.920,68 (vinte e quatro mil, novecentos e vinte reais e sessenta e oito centavos).
Com a publicagdo do Decreto n® 4379, de 06 de abril de 2022, que trata da
suplementacao de dotacdes orcamentarias, que inicialmente estavam previstas num total
de R$24.500.000,00, passaram para R$27.664.000,00. Diante disso, o impacto dessa
alteragao corresponde 0,09% (nove centésimos por cento) o impacto no orgamento anual:
~ ANO | RECEITA(R$) | AUMENTO DE GASTO NO ANO (R$)| PERCENTUAL (%) |

0,09%

2022 | 27.664.000,00 24.297,67

Estimativa do impacto orgcamentario—financeiro na Folha Anual
A estimativa de gasto total com a folha de pagamento no ano, incluido o gasto com
o subsidio dos Vereadores, totalizara 59,68% (cinquenta e nove inteiros e sessenta e oito
centésimos por cento) da receita.
ANO . RECEITA (RS$) ~ GASTO PESSOAL (R$)  PERCENTUAL (%)

2022 | 27.664.000,00 ~ 16.509.099,29 59,68%
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Camara Municipal de Montes Claros

Concluimos, com base na estimativa acima, que a entidade dispée de recursos
orcamentarios e que, de acordo com a previsdo de arrecadacao (transferéncia do
Executivo), havera recursos financeiros suficientes para a realizacao desta despesa.

Montes Clarols—MG.

de abril de 2022
/..

Oa—"

e

ADAILTON-DA SILVA) OLIVEIRA

Contador 119441

FERNANDA MIG UES FAGUNDES
Contadora CRC/MG 59976

Declaracdo de Compatibilidade da Despesa
(art. 16, Inciso Il da LC 101/2000)

Declaro, para os devidos fins que a contratagdo da despesa supracitada, tem
adequacao orgamentaria e financeira com a Lei Orgamentaria e esta compativel com o
Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes Or¢camentarias.

Montes Claros-MG., 12 de abril de 2022.

CLAUDIO RODRIGUES DE JESUS
Presidente da Camara




