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PREFEITURA MUNICIPAL

PREFEITURA DE MONTES CLAROS
GESTAO DE REGISTRO DE PRECOS

A Gestora de Registro de Pregos deste Municipio,
na forma do Decreto n® 2.691 de 11 de fevereiro
de 2010 obedecendo ao que determina seu artigo
9° paragrafo Unico, vem comunicar a manutengao
do valor unitario registrado para o item 1 dos lotes
1 e 2 do Processo 02/2021 Pregéo Eletronico 02/
2021 cujo objeto ¢ o REGISTRO DE PRECOS
PARA FUTURA E EVENTUAL AQUISICAO DE
SUPLEMENTO ALIMENTAR (NEOCATE
ADVANCE), PARA ATENDER AS ORDENS
JUDICIAIS DO MUNICIPIO DE MONTES
CLAROS-MG.

Os valores unitarios registrados assim como a
integra da Ata de Registro de Pregos encontram-
se publicados no sitio da Prefeitura de Montes
Claros no seguinte enderego:  https://
licitacoes.montesclaros.mg.gov.br/atas-de-
registro-de-precos

Montes Claros, 10 de Maio de 2022.
Glennda Santos Cardoso
Gestora de Ata de Registro de Preco

PREFEITURA MUNICIPAL DE
MONTES CLAROS - MG

EXTRATO DE CONTRATO 166 2022

PROCESSO: 175/2022 - MODALIDADE:
Dispensa de Licitagdo 025/2022 — OBJETO:
Contratacdo de sociedade empresaria ou
unipessoal para realizagdo do procedimento de
endoscopia digestiva alta com sessdes de ligadura
de varizes esofagicas, em atendimento a ordem
judicial prolatada nos autos do processo n° 500338-
42.2022.8.13.0433 em favor do paciente a.g.s.s.
CONTRATO P175/2022-01 — CONTRATADO:
GASTROVIDA CLINICA DO APARELHO
DIGESTIVO EIRELI - VALOR: R$ 5.700,00 (cinco
mil e setecentos reais). VIGENCIA: 180 (cento e
oitenta) dias contados da assinatura. ASSINADO
por meio fisico em 25 de abril de 2022. Secretaria
Municipal de Saude.

TERMO ADITIVO

PROCESSO: n® 0272/2019 — MODALIDADE:
Dispensa de Licitagdo n®. 0089/2019 - OBJETO:
Locagao de imével situado na rua Tupiniquins, n°.
70, no bairro Melo, nesta cidade de Montes Claros/
MG, para funcionamento do centro de referéncia
especializado e assisténcia social — CREAS |
CONTRATO: n? P0272/2019—-1 CONTRATADO:
LYGIA DOS ANJOS BRAGA — TERCEIRO TERMO
DE ADITAMENTO. Prorroga-se o prazo para a
locacédo, previsto na clausula quarta do contrato
inicial, por 12 (doze) meses, mantendo seus
efeitos a partir do dia 14.06.2022 e tendo como
novo termo final o dia 13.06.2023. Renova-se o
valor previsto na clausula segunda do contrato
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CADERNO 1 - DIARIO DO EXECUTIVO/LEGISLATIVO

inicial, o valor da locagédo serd mantido em
R$58.800,00 (cinquenta e oito mil e oitocentos
reais), pago mensalmente o valor de R$4.900,00
(quatro mil e novecentos reais). FUNDAMENTO:
Lei n°. 8.666/93, art. 57; no inciso | do §39, art. 62
c/c art. 32 da lei 8.245/91. ASSINADO por meio
fisico em 08 de abril de 2022. Secretaria Municipal
de Desenvolvimento Social.

Montes Claros/MG, 10 de maio de 2022
Dayana Francine Pereira Ramos
Coordenadora de Acompanhamento de
Contratos

PREFEITURA MUNICIPAL DE
MONTES CLAROS

Extrato N2 110/2022 - Resultado de Pregao
para Registro de Precos

A Gestora de Ata de Registro de Precos na forma
da Lei Federal n.? 8.666/93 e alteragdes, torna
publico o Resultado Final do Processo Licitatério
abaixo identificado:

Pregéo Eletronico para Registro de Pregos N° 0077/
2022

Registro de pregos para futura e eventual aquisigao
de pulseira de papel sintético para classificacdo
de risco aos usuarios do SUS, atendendo a
demanda da secretaria de Saude do municipio de
Montes Claros - MG, processo homologado em
05/05/2022, detentor da ata:

Leila Aparecida Bonilha - Valor Global R$ 12.090,00
Vigéncia: Serd de 12 (doze) meses a partir da data
da Ata de Registro de Precos. Ata de Registro de
Pregos datada de em 06/05/2022.

A integra da Ata de Registro de Pregos encontra-
se disponivel na pagina da Prefeitura Municipal
de Montes Claros na Internet no enderego: https:/
/licitacoes.montesclaros.mg.gov.br/atas-de-
registro-de-precos

Montes Claros (MG), 10 de maio de 2022
Glennda Santos Cardoso
Gestora de Ata de Registro de Preco

PREFEITURA MUNICIPAL DE
MONTES CLAROS - MG
MARCO REGULATORIO - Lei Federal n®
13.019/2014

O Municipio de Montes Claros, por intermédio da
secretaria municipal de educagao torna publico o
Termo de Fomento N2 98/2022, Dispensa n2 13/
2022. Objeto: O implemento de agdo conjunta
entre a Administragéo Publica Municipal e o Centro
Comunitario de Vivéncia Educacional Prof. Luiz
Flavio Pereira-CCVEC visando o atendimento de
70 (setenta) criangas, de 0 (zero) a 05 (cinco)anos
de idade, em seus aspectos fisicos, emocionais,
afetivos, cognitivos linguisticos e sociais,
conforme detalhado no Plano de Trabalho.
Organizagdo da Sociedade Civil: o Centro
Comunitario de Vivéncia Educacional Prof.
Luiz Flavio Pereira-CCVEC, inscrita no CNPJ
sob n?25.217.365/0001-01

Valor Global: R$ 435.336,62 (Quatrocentos e
trinta e cinco mil e trezentos e trinta e seis reais e
sessenta e dois centavos).

O Municipio de Montes Claros, por intermédio da
secretaria municipal de educagao torna publico o
Termo de Fomento N2 93/2022, Dispensa n2 09/
2022. Objeto: o implemento de agéo conjunta entre
a Administragdo Publica Municipal e a Associacdo
Sociedade Educacional Mendonga e Silva/Centro
Pedagégico Capelo Gaivota visando atendimento,
clinico e pedagoégico 293 (duzentos noventa e trés)
com faixa etéria a partir de 04 (quatro) meses de
idade (Educacéo Infantil), adolescentes, jovens,
adultos e idosos carentes, com deficiéncia., em
seus aspectos fisicos, emocionais, afetivos,
cognitivos linguisticos e sociais, conforme
estabelecido no plano de trabalho.

Organizacado da Sociedade Civil: Associacao
Sociedade Educacional Mendonga e Silva/
Centro Pedagogico Capelo Gaivota, inscrita
no CNPJ sob n219.778.109/0001-82

Valor Global: R$ 1.306.968,09 (Um milhdo
trezentos e seis mil novecentos sessenta e oito
reais e nove centavos).

Maiores informagdes na Secretaria Municipal de

Educacéo da Prefeitura de Montes Claros MG, ou

pelo telefone (38) 2211-8376 ou (38) 2211-8375.
Montes Claros, MG, 10 de maio de 2022

Rejane Veloso Rodrigues
Secretaria Municipal de Educagao

PREVMOC

INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA DOS
SERVIDORES PUBLICOS DE
MONTES CLAROS — PREVMOC

ATO DEBATIFICAQAO DE
PENSAO POR MORTE

RATIFICA O BENEFICIO DE
“ PENSAO POR MORTE “
A DEPENDENTE DE SERVIDOR MUNICIPAL.

O Prefeito de Montes Claros - MG, no uso de suas
atribuigdes, em conformidade com as Constituicdes
Federal, Estadual, a Lei Organica deste Municipio,
as Leis Municipais n®s 3.175, de 23 de dezembro de
2003 (Dispde sobre o Estatuto dos Servidores da
Prefeitura Municipal de Montes Claros); 2.101, de
14 de janeiro de 1.993, com as modificagdes das
Leis Complementares n° 002, de 23 de Junho de
2005, n° 008 de 11 de Abril de 2006 e n? 028 de 08 de
julho de 2010; e 2.130, de 08 de setembro de 1.993,
em consonancia com as Emendas Constitucionais
n® 20/98, n? 41/2003 e n° 47/2005.

RESOLVE:

Artigo 19 - Ratificar o beneficio de “PENSAO POR
MORTE”, como segue a:

1 - CATARINA FERREIRA DOS SANTOS, portador(a)
do CPF n®. 051.109.756-55, na qualidade de Esposa,
nascida em 07/09/1948, legado pelo(a) Sr(a). JOAO
RODRIGUES DA SILVA, portador(a) do CPF N¢
403.893.836-00, matricula n.® 991-1/1, Servidor(a)
Publico(a) Aposentado(a) do Municipio de Montes
Claros, no cargo efetivo de PEDREIRO, GRUPO:
02, CODIGO: NF-21, PADRAO: P-14. Deferido nos
termos do art. 40, §§ 2° e 7°, Inciso |, da Constituicédo
Federal de 1988, devendo perceber 100% da
remuneragao do(a) servidor(a) falecido(a), a contar
de 23/10/2015, data do obito. (Processo
Administrativo n.® 14.426 de 28 de outubro de 2015).
Paragrafo Unico — Ato de Ratificacao do beneficio
emitido em atendimento a Intimagé&o do Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais — TCE MG
referente ao Processo n®. 1086509 — Natureza:
Penséo por Morte.

Artigo 2° - O valor dos beneficios concedidos nos
termos do artigo anterior, sera revisto nas mesmas
bases e mesmas épocas estabelecidas para revisdo
dos vencimentos dos inativos do RGPS, nos termos
da Lei.

Artigo 3? - O Pagamento dos beneficios de que
trata este Ato, correra as expensas do
PREVMOC, Instituto Municipal de Previdéncia dos
Servidores Publicos de Montes Claros (MG).

Artigo 4° - Este Ato entra em vigor em 10 de Maio de
2022.

Montes Claros(MG), 10 de Maio de 2022.

RODRIGO NERI DE AZEVEDO
Presidente Substituto do Prevmoc

MCTRANS

PORTARIA MCTrans N2 023/2022
DE 05 DE MAIO DE 2022

“Altera membro da Comissao de Julgamento
da Defesa de Notificacdo da Autuacao de
Transito e da outras providéncias. ”

O Presidente da Empresa Municipal de
Planejamento, Gestdo e Educagéo em Transito e
Transportes de Montes Claros - MCTrans, José
Wilson Ferreira Guimaraes, no uso de suas
atribui¢des legais, nos termos dos incisos 1.15 e
1.17 do ANEXO I, do seu Estatuto Social,
aprovado pelo Decreto Municipal n® 3.146 de 21
de fevereiro de 2014,

RESOLVE:

Art. 12 - Em virtude da necessidade de alteragcao
de membro da Comisséo de Julgamento da Defesa
de Notificagao da Autuagéo de Transito, o art. 1°,
inciso |, alinea “b” da Portaria MCTrans n° 011/
2022 de 01 de abril de 2022, passa a vigorar com
a seguinte redagéo:

“.) Art. 12 (...)

I - Membros:

b) Aléxia Bianca Lima Dias Prates - Membro/
Relatora I; (...)”

Art. 22 - Revogadas as disposi¢cdes em contrario,
a presente Portaria entra em vigor na data de sua
publicagao.

Montes Claros, 05 de maio de 2022.

José Wilson Ferreira Guimaraes
PRESIDENTE

PORTARIA MCTrans N° 024/2022
DE 05 DE MAIO DE 2022

“Altera membro da 22 Junta Administrativa
de Recursos de Infragoes de Transito de
Montes Claros - MG e da outras
providéncias. ”

O Presidente da Empresa Municipal de
Planejamento, Gestao e Educagéo em Transito e
Transportes de Montes Claros - MCTrans, José
Wilson Ferreira Guimardes, no uso de suas
atribuicdes legais, nos termos dos incisos 1.15 e
1.17 do ANEXO |, do seu Estatuto Social, aprovado
pelo Decreto Municipal n® 3.146 de 21 de fevereiro
de 2014,

RESOLVE:

Art. 12 - Em virtude da necessidade de alteragéo
de membro/Secretario da 22 Junta Administrativa
de Recursos de Infragdes - JARI deste Municipio,
o artigo 32 da Portaria MCTrans n° 012/2022 de 01
de abril de 2022, passa a vigorar com a seguinte
redagao:

“(..) Art. 32 (...)

“Fica designado o Sr. Thiago Dias Xavier,
Agente Administrativo Il, para exercer a fungao
de Membro/Secretario da 22 Junta
Administrativa de Recursos de Infracées,
cumulativamente com a fungao do cargo que
é titular, fazendo jus ao recebimento do JETON
previsto para os membros da JARI em questao,
nos termos da Lei Municipal n° 4.972 de 26
maio de 2017; (...)"

Art. 22 - Revogadas as disposi¢gdes em contrario,
a presente Portaria entra em vigor na data de sua
publicagao.

Montes Claros, 05 de maio de 2022.

José Wilson Ferreira Guimaraes
PRESIDENTE

CAMARA MUNICIPAL

CAMARA MUNICIPAL DE MONTES CLAROS

AVISO DE EDITAL
PROCESSO LICITATORIO N¢42/2022 -
PREGAO PRESENCIAL N¢ 15/2022

OBJETO: Aquisigdo de equipamentos para
montagem de circuito de cdmeras de
monitoramento e servigo de instalagdo nas
dependéncias da Cdmara Municipal de Montes
Claros, incluindo licengas, parte elétrica, rede
Iégica, aterramento e fontes de energia; e,
servigo de monitoramento por alarme 24 horas,
no Arquivo Publico Municipal, situado na Av. Dr.
Jodo Luiz de Almeida, 719 — Morrinhos.
APRESENTACAO PARA CREDENCIAMENTO
DOS LICITANTES: Dia 23/05/2022, as 11:00
(onze horas). ABERTURA DA SESSAO OFICIAL
DO PREGAO PRESENCIAL: Dia 23/05/2022,
as 11:10 (onze horas e dez minutos). LOCAL
PARA REALIZAGCAO DO PREGAO: Sala de
Reunides da Camara Municipal de Montes Claros
— situado na Rua Urbino Viana, n® 600 — Centro
— Montes Claros/MG. CONSULTAS AO EDITAL:
Quadro de Avisos localizado na Rua Urbino
Viana, n® 600 — Centro — Montes Claros, ou pelo
site: www.montesclaros.mg.leg.br.
ESCLARECIMENTOS: na Sala de Compras das
8h (oito horas) as 14h (quatorze horas), de
segunda a sexta, exceto feriados, na Rua
Urbino Viana, n® 600 — Centro — Montes Claros,
pelo e-mail compras@montesclaros.mg.leg.br ou
através do telefone (38) 3690-5400 (ramais: 5453
/5452 /5473). Referéncia de tempo: Horéario de
Brasilia/DF.
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CAMARA MUNICIPAL DE MONTES CLAROS
RESOLUGCAO N¢ 14, de 10 de maio 2022

“Dispde Sobre a Estrutura Organizacional
Administrativa da Camara Municipal de
Montes Claros e do Organograma
Administrativo, com fundamento nas Leis e
Resolugbes vigentes.”

A Camara Municipal de Montes Claros/MG, por
seus representantes, aprovou, e o Presidente,
no uso de suas atribuigdes promulga a seguinte
Resolugao

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Resolugéo dispde sobre a estrutura
organizacional administrativa da Camara
Municipal de Montes Claros, das competéncias,
dos cargos e respectivas atribui¢des, do
organograma administrativo e do quadro
demonstrativo de cargos.

Art. 22 A Camara Municipal de Montes Claros é
administrada pela Mesa Diretora, composta por
Presidente, Vice-Presidente, 12 Secretéario e 2°
Secretario, eleitos pelo Plenario, nos termos da
Lei Orgéanica Municipal e do seu Regimento
Interno.

Paragrafo unico -Os Gabinetes dos
Vereadores, a Controladoria Interna, a Geréncia
Administrativa, o Arquivo Publico Vereador lvan
José Lopes, a Escola do Legislativo Prof. Arthur
Leite e a Ouvidoria integram a estrutura funcional
administrativa da Mesa Diretora.

Art. 32 As Assessorias e Coordenadorias
administrativas integram a estrutura da Geréncia
Administrativa.

Art. 42. Acompanham esta Resolugdo o Anexo
| que trata do “Organograma Administrativo da
Céamara Municipal de Montes Claros”, o Anexo
Il que trata dos “Organogramas dos Setores da
Camara Municipal de Montes Claros ” e o Anexo
Il que trata do “Quadro Demonstrativo de
Cargos”.

Art. 52. Esta Resolugao estd fundamentada em
Leis Complementares, Leis Ordinarias e
Resolugdes em vigor, da Camara Municipal.

CAPITULO Il
DA COMPOSICAO DA MESA DIRETORA

Art. 6. A composi¢cdo da Mesa Diretora da
Camara Municipal de Montes Claros, nos termos
do seu Regimento Interno, é a seguinte:

MESA DIRETORA
1. Presidéncia
1.1. Presidente
2. Vice-Presidéncia
2.1. Vice-Presidente
3. 12 Secretaria
3.1. 12 Secretério
4. 22 Secretaria
4.1. 2° Secretario

CAPITULO IlI

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
ADMINISTRATIVA

Secao |
Da Mesa Diretora

Art. 7°. A estrutura funcional administrativa da
Mesa Diretora esta assim organizada:

MESA DIRETORA
1. Controladoria Interna
1.1. Controlador Interna
2. Gabinete da Presidéncia
2.1. Presidente da Camara
2.2. Assessor Técnico de Gabinete
2.3. Oficial de Gabinete da Presidéncia
2.4. Assessores Parlamentares do Gabinete
da Presidéncia
3. Gabinete de Vereadores (23)
3.1. Vereadores
3.2. Assessoria Parlamentar
3.2.1. Assessores Parlamentares
4. Geréncia Administrativa
4.1. Gerente Administrativo.
5. Arquivo Publico Vereador Ivan José Lopes
5.1. Coordenador Geral do Arquivo
6. Escola Do Legislativo
6.1. Diretor da Escola do Legislativo
7. Ouvidoria (Funcao)
7.1. Ouvidor

Secao Il
Da Geréncia Administrativa

Art. 82. A estrutura funcional administrativa da
Geréncia Administrativa esta organizada em
Assessorias e Coordenadorias, da seguinte
forma:

GERENCIA ADMINISTRATIVA (GA)
1.1.Gerente Administrativo
1.2 .Agente do Legislativo
1. Assessoria Técnica Administrativa e
Financeira (ATAF)
1.1. Coordenadoria de Recursos Humanos
1.2. Coordenadoria de Contabilidade
1.3. Coordenadoria de Tesouraria
1.4. Coordenadoria de Compras e Licitagdes
1.5. Coordenadoria de Almoxarifado,
Patriménio e Frotas
1.6. Coordenadoria de Setor Operacional e
Protocolo -
2. Assessoria Técnica Legislativa (ATL)
2.1. Assessoria Legislativa de Planejamento
e Organizacéo
2.2. Coordenadoria de Processo Legislativo
2.3. Assessoria Técnica de Comissdes
3. Assessoria de Comunicacao Social (ACS)
3.1. Coordenadoria de Imprensa e Relagdes
Institucionais
3.2. Coordenadoria de Tecnologia da
Informagao
3.3. Coordenadoria de TV e Plenario
3.4. Coordenadoria de Cerimonial

Secao Il
Das Assessorias e Coordenadorias
Subsecéao |
Da Assessoria Parlamentar

Art. 92. Os assessores parlamentares sao
lotados no Gabinete da Presidéncia e nos
Gabinetes de Vereadores no sistema de
pontuacdo, conforme legislagdo especifica.

Subsecéo Il

Da Assessoria Técnica Administrativa e
Financeira (ATAF)

Art. 10. A estrutura organizacional da Assessoria
Técnica Administrativa e Financeira
compreende:

1. ASSESSORIA TECNICA ADMINISTRATIVAE
FINANCEIRA (ATAF)
1.1. Assessor Técnico Administrativo e
Financeiro
1.2. Coordenadoria de Recursos Humanos
1.2.1. Coordenador de Recursos Humanos
1.2.2. Assistente Técnico Administrativo
1.2.3. Analista do Legislativo — Consultor
Administrativo
1.2.4. Analista do Legislativo — Consultor
Administrativo
1.2.5. Agente do Legislativo
1.3. Coordenadoria de Contabilidade
1.3.1. Coordenador de Contabilidade
1.3.2. Analista do Legislativo — Contador
1.4. Coordenadoria de Tesouraria
1.4.1. Coordenador de Tesouraria
1.4.2. Técnico de Apoio do Legislativo
1.5. Coordenadoria de Compras e Licitagoes
1.5.1. Coordenador de Compras e Licitagdes
1.5.2. Técnico de Apoio do Legislativo
1.5.3. Técnico de Apoio do Legislativo
1.5.4. Agente do Legislativo
1.6. Coordenadoria de Almoxarifado,
Patrimonio e Frotas
1.6.1. Coordenador de Almoxarifado,
Patriménio e Frotas
1.6.2. Técnico de Apoio do Legislativo
1.6.3. Técnico de Apoio do Legislativo
1.6.4. Técnico de Apoio do Legislativo/
Motorista
1.6.5. Agente do Legislativo
1.7. Coordenadoria de Setor Operacional e
Protocolo
1.7.1. Coordenador de Setor Operacional e
Protocolo
1.7.2.Técnico de Apoio do Legislativo

Subsecao Il
Da Assessoria Técnica Legislativa (ATL)

Art. 11. A estrutura organizacional da Assessoria
Técnica Legislativa compreende:

1.ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA (ATL)
1.1.Assessor Legislativo
1.2. Assessoria Legislativa de Planejamento
e Organizacéo
1.2.1. Assessor Legislativo de Planejamento
e Organizacéo
1.3. Coordenadoria do Processo Legislativo
1.3.1. Coordenador de Processo Legislativo
1.3.2. Técnico de Apoio do Legislativo
1.8.8. Agente do Legislativo
1.4. Assessoria Técnica de Comissdes
1.4.1. Assessor Técnico de Comissdes
1.4.2. Assistente Técnico do Legislativo
1.4.3. Analista do Legislativo — Consultor em
Direito

Subsecao IV

Da Assessoria De Comunicacao Social
(ACS)

Art. 12. A estrutura organizacional da Assessoria
de Comunicagao Social compreende:

1. ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL
(ACS)

1.1. Assessor de Comunicacdo Social

1.2. Técnico de Apoio do Legislativo
1.2. Coordenadoria de Imprensa e Relagées
Institucionais

1.2.1. Coordenador de Imprensa e Relacdes
Institucionais

1.2.2. Técnico de Apoio do Legislativo

1.2.83. Assessores de Relagdes Institucionais
1.3. Coordenadoria de Tecnologia da
Informacéo

1.3.1. Coordenador de Tecnologia da

Informagéo
1.4. Coordenadoria de TV e Plenario

1.4.1. Coordenador de TV e Plenério

1.4.2.Técnico de Apoio do Legislativo

1.4.3.Técnico em Tradugéo e Interpretagédo
de Libras

1.4.4.Técnico em Traducdo e Interpretagédo
de Libras

1.4.5. Supervisor de Telecomunicagdes
1.5. Coordenadoria de Cerimonial

1.5.1. Coordenador de Cerimonial

1.5.2. Técnico de Apoio do Legislativo

1.5.3. Agente do Legislativo

Secao IV

Do Arquivo Publico Vereador Ivan José
Lopes

Art. 13. O Arquivo Publico Vereador lvan José
Lopes tem a seguinte estrutura organizacional:

1. ARQUIVO PUBLICO VEREADOR IVAN JOSE
LOPES
1.1. Coordenadoria Geral do Arquivo
1.1.1. Coordenador Geral do Arquivo
1.1.2. Técnico de Apoio do Legislativo
1.1.3. Técnico de Apoio do Legislativo
1.1.4. Técnico de Apoio do Legislativo
1.2. Coordenadoria de Arquivo Corrente e
Intermediario
1.2.1. Coordenador de Arquivo Corrente e
Intermediario
a) Servigo de Recepgdo, de Protocolo e de
Arquivo Corrente
b) Servigo de Arquivo Intermediario
c) Servigo de Atendimento ao Publico
1.3. Coordenadoria de Arquivo Permanente
1.3.1.Coordenador de Arquivo Permanente
a) Servico de Processamento Técnico de
Documentacao Textual
b) Servigo de Processamento Técnico
Documentagao Especial
c) Servico de Documentagédo de Tratamento
Documental
1.4. Coordenadoria de Arquivos Privados e
Apoio Cultural
1.4.1 Coordenador de Arquivos Privados e
Apoio Cultural
a) Servigo de Arquivos Privados
b) Servigo de Pesquisa
c) Servigo de Biblioteca e Hemeroteca

Secao V

Da Escola Do Legislativo Profe. Arthur
Leite

Art. 14. A estrutura organizacional da Escola
do Legislativo compreende:

1.ESCOLA DO LEGISLATIVO
1. 1. Diretoria da Escola do Legislativo
1.1.1 Diretor da Escola do Legislativo
1.1.2. Agente do Legislativo
1.2. Coordenadoria Pedagdgica e de Projetos
da Escola do Legislativo
1.2.1. Coordenador Pedagdgico e de Projetos
da Escola do Legislativo
1.3. Secretaria da Escola do Legislativo
1.3.1. Secretario da Escola do Legislativo

Secao VI
Da Ouvidoria

Art. 15. A Ouvidoria constitui fungéo
administrativa exercida por servidor publico
efetivo.

OUVIDORIA
1.Ouvidor
1.1.Técnico de Apoio do Legislativo

CAPITULO IV

DAS COMPETENCIAS
Secéao |
Da Mesa Diretora

Art. 16. As competéncias do Presidente , Vice-
Presidente, 12 e 2° Secretarios estéo previstas
no Regimento Interno da Casa Legislativa.

Secao Il

Da Controladoria Interna (Cl) — LC 44/
2014
Art. 17. Compete a Controladoria Interna:

I- fiscalizar, quanto a legalidade, legitimidade e
economicidade, os atos referentes a execugéo
da receita e da despesa, assim como os que
impliquem subvengéo ou renlncia de receita;

1I- fiscalizar, quanto a legalidade, legitimidade e
economicidade, os atos de admisséo de pessoal,
a qualquer titulo, bem como a legalidade dos
atos de concessao de vantagens e de
aposentadoria e pensao;

Ill- examinar as prestacdes de contas dos
responsaveis por dinheiro, bens ou valores
pertencentes ou confiados a Camara;

IV- controlar custos e precos dos produtos e
servigos de qualquer natureza;

V- estabelecer parametros e legalidade,
legitimidade e economicidade para o controle
contdbil, financeiro, orgamentario, operacional
e patrimonial;

VI- elaborar, apreciar e submeter ao Presidente
da Camara Municipal estudos, propostas de
diretrizes, programas e agdes que objetivem a
racionalizacdo da execugdo da despesa e o
aperfeicoamento da gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial, no d&mbito da Camara
Municipal de Montes Claros;

VII- emitir relatério, por ocasido do encerramento
do exercicio, sobre as contas e balango da
Céamara Municipal de Montes Claros;

VIII- apoiar o Controle Externo no exercicio de
sua missdo institucional.

Secao Il

Da Geréncia Administrativa (GA) -
Resolucao 79/1994

Art. 18. Compete a Geréncia Administrativa:

I- planejar, organizar, gerenciar e coordenar as
atividades das Assessorias, Coordenadorias, do
Arquivo Publico e da Escola do Legislativo da
Céamara;

IlI- supervisionar as unidades administrativas e
operacionais;

Ill- estabelecer rotinas e procedimentos para
todas as unidades;

IV- representar a Céamara perante as
organizagbes e autarquias, por delegagédo do
Presidente da Camara;

V- solicitar relatérios de atividades das unidades
administrativas e operacionais;

VI-decidir onde houver conflito, no desempenho
das atribui¢des funcionais dos servidores;
VII- supervisionar rotinas e procedimentos nas
Coordenadorias, Arquivo e Escola do
Legislativo;

VIII- autorizar e supervisionar compras do
material de expediente, consumo, pecas de
reposicdo e servicos de manutencao e
consertos;

IX- promover reunides de orientagcédo e
aperfeicoamento do pessoal Camara;

X- atender e prestar informagdes ao publico
interno e externo;

XI- executar outras atividades determinadas pelo
Presidente e/ou Mesa Diretora.

Secéo IV

Das Assessorias e Coordenadorias
Subsecéo |

Da Assessoria Parlamentar - LC 89/2022

Art. 19. Compete a Assessoria Parlamentar:

|- assessorar diretamente o Vereador, visa do o
cumprimento de suas obrigagdes e atribuigdes
constitucionais, legais e regimentares;

I- assessorar o Vereador na orientagédo e
desenvolvimento dos trabalhos legislativos;

II- assessorar o Vereador em suas relagdes
politico-administrativas com a populagéo, 6rgéaos
e entidades publicas e privadas;

IlI- contribuir com o desenvolvimento das
atividades parlamentares e legislativas;

IV- auxiliar a atividade do parlamentar em suas
esferas de atuacao;

V- sugerir medidas para melhoria da execugéo
das atividades parlamentares e administrativas;
VI- representar o parlamentar perante
autoridades e demais representantes da
sociedade civil em audiéncias e reunides;

VII- prestar assisténcia na administracao do
gabinete parlamentar;

VIII- reunir legislagéo, projetos e propostas de
interesse do Vereador, assessorando-o nas
questdes que se fizerem necessarias;
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IX- recepcionar e atender municipes, entidades,
associagoes de classe e demais visitantes que
procuram o Vereador, inteirando-se dos assuntos
a serem tratados, objetivando prestar-lhes as
informacbes desejadas;

X- preparar matérias relativas a
pronunciamentos e proposi¢des do Vereador;
XI- redigir, a pedido do Vereador,
pronunciamentos a serem feitos em plenario;
Xll- informar o Vereador sobre prazos e
providéncias das proposi¢cdes em tramitagdo na
Céamara;

Xlll- organizar e manter atualizados os arquivos
de documentos do gabinete, visando a
agilizagao de informagbes;

XIV- participar das sessdes ordinarias,
extraordinérias e solenes, assessorando e
auxiliando o Vereador;

XV- encaminhar documentos, tais como:
oficios, convites, convocagdes e demais
comunicados de interesse do Vereador;

XVI- executar as atividades administrativas do
gabinete;

XVII- acompanhar e assessorar o Parlamentar
nas atividades externas representativas do
mandato;

XVIII- realizar interlocugdo com o corpo técnico
da Camara de acordo com a orientagéo politica
do titular do gabinete;

XIX- executar atividades externas solicitadas
pelo vereador, visando o cumprimento de suas
obrigagdes e atribuicdes constitucionais, legais
e regimentares;

XX- executar atividade inerente as relagdes do
Vereador com a Camara, outro poder ou
autoridade;

XXI- prestar assisténcia politica e estratégica,
interna e externa, nas questdes de sua area de
atuagdo ou de conhecimento;

XXIl- controlar os materiais e demais
suprimentos fornecidos ao gabinete;

XXIll- assessorar a elaboragdo da agenda de
compromissos e obrigagdes do Vereador;
XXIV- redigir oficios e correspondéncias;

XXV- organizar e controlar a correspondéncia do
titular do gabinete;

XXVI- analisar documentos e expedientes;
XXVII- elaborar respostas e emitir notas
técnicas;

XXVIII- elaborar minutas de matérias
legislativas, tais como proposigdes,
requerimentos, recursos, emendas, projetos de
lei e outros;

XXIX- representar o vereador no atendimento a
comunidade, quando solicitado;

XXX- assessorar o parlamentar nas reunides de
comissdes, audiéncias pUblicas e outros
eventos;

XXXI- acompanhar matérias legislativas e as
publicacbes oficiais de interesse do
parlamentar;

XXXII- examinar questdes que lhe sejam
submetidas, apresentando e sugerindo
providéncias.;

XXXIIl- manter banco de dados do gabinete
atualizado;

XXXIV- zelar pela otimizacdo dos recursos
fornecidos pela Camara;

XXXV- conduzir veiculos oficiais de
representacdo parlamentar, quando solicitado
pelo vereador, no cumprimento de atividades
parlamentares e protocolares;

XXXVI- realizar, a pedido do vereador, o relatério
de atividades do gabinete;

XXXVII- atender a comunicacéo interna e externa
da unidade parlamentar através dos diversos
veiculos de comunicagao;

XXXVIII- organizar e conservar o arquivo
jornalistico, pesquisar dados para elaboragao
de noticias, coletar noticias ou informacdes
relacionadas ao foco do mandato;

XXXIX- cumprir outras atividades de apoio
inerentes ao exercicio do mandato parlamentar;
XL- as atividades n&o previstas nos incisos
anteriores, poderdo ser desenvolvidas desde
que estritamente relacionadas as atividades
parlamentares de interesse do legislativo.

Subsecao Il

Da Assessoria Técnica Administrativa e
Financeira (ATAF) - LC 89/2022

Art. 20. Compete a Assessoria Técnica
Administrativa e Financeira:

I- planejar, supervisionar, coordenar e orientar
as acdes desenvolvidas pelas Coordenadorias
que compdem a Assessoria Técnica
Administrativa e Financeira;

Il- desempenhar todas as atividades
necessarias ao funcionamento eficiente das
coordenadorias de sua estrutura;

1I- coordenar e supervisionar sistematicamente
o desempenho dos projetos e programas em
relagcdo as acgdes planejadas, gerando
informacdes e instrumentos técnicos em todos

os niveis — operacional, tatico e estratégico —
para melhorar a coordenacao e assegurar
agilidade na tramitagdo de projetos e
documentos junto aos organismos internos e
externos;

IV- promover reunides para transmitir instrugées
e discutir as solugdes para problemas
relacionados as coordenadorias que compdem
a Assessoria Técnica Administrativa e
Financeira;

V- orientar as Coordenadorias e servidores
quanto a requisigdo, uso e manutengéo de
material e equipamentos;

VI- estabelecer normas e fluxos de servigos
para as coordenadorias e unidades de trabalho
a ela vinculadas;

VII- supervisionar, quando necessario a
elaboragao de Editais de licitagdo, observando
as Leis e normas que versam sobre as
espécies, modalidades e ritos do processo
licitatorio;

VIlI- assegurar eficicia, eficiéncia e
economicidade na administracéo e aplicagao dos
recursos publicos;

IX- alimentar a Geréncia Administrativa e a
Mesa Diretora com informacdes para apoio na
tomada de deciséo;

X- desenvolver outras atividades correlatas.

Subsecéo Il

Da Coordenadoria De Recursos Humanos
(CRH) - LC 89/2022

Art. 21. Compete a Coordenadoria de Recursos
Humanos:

I- dirigir, orientar e supervisionar, tecnicamente
a administragéo de pessoal;

Il- prestar assessoramento aos 6rgdos da
instituicdo nas atividades relacionadas a gestao
de pessoal;

llI- planejar, organizar, implementar, acompanhar
e avaliar processos internos e externos de
suprimento de pessoal;

IV- participar de processos de integragéo e
ambientacdo de novos Vereadores e de novos
servidores;

V- identificar as demandas de capacitagao e de
desenvolvimento de pessoal bem como planejar,
organizar, implementar, acompanhar e avaliar
atividades destinadas a esses fins;

VI- acompanhar os processos de pesquisa de
clima organizacional, avaliacdo de desempenho,
estagio probatério e desenvolvimento do
servidor na carreira;

VII- registrar na ficha funcional do servidor
cursos realizados, penalidades e louvores;
VIII- coordenar o trabalho, estabelecer rotinas e
procedimentos dos auxiliares de servigo, no
setor;

IX- orientar a aplicagao da legislagao trabalhista
e atinentes ao funcionalismo publico municipal;
X- encaminhar aos setores competentes, as
comunicagdes e informagdes referentes aos
servidores e demais trabalhadores da Camara
Municipal;

XI- gerar e disponibilizar e aprovar escala de
férias, em conformidade com os coordenadores
dos demais setores da Camara;

XIllI- gerar demonstrativo anual dos rendimentos
dos servidores e vereadores, para fins de
imposto de renda;

XIlI- supervisionar a preparagao da folha de
pagamento do pessoal e respectivos calculos,
incluindo férias e rescisdes, e informagdes
sobre as contribuigcdes previdenciarias e
trabalhistas;

XIV- informar as alteragdes da folha de
pagamento a Assessoria Técnica Administrativa
Financeira e Geréncia Administrativa;

XV- supervisionar a lavratura de atos
administrativos referentes ao pessoal;

XVI- supervisionar as baixas dos servidores
exonerados e o encaminhamento dos
documentos para o arquivo intermediario;
XVII- controlar a assiduidade e pontualidade do
pessoal com apuragdo dos saldos de horas.
XVIlI- fazer contagem do tempo de servigo para
a emissao de certiddes;

XIX- prestar informagdes relativas ao tempo de
servigo e contribuicées previdenciarias a
instituicoes de previdéncia social;

XX- prestar contas e dar informagdes a Mesa
Diretora, a Comisséo especifica e ao Tribunal
de Contas;

XXI- providenciar a identificagdo dos servidores
e expedir crachas;

XXII- inscrever o servidor no Programa de
Formagéo de Patriménio do Servidor Publico —
PASEP e manter atualizados os dados para
preenchimento da Relagao Anual de Informagdes
Sociais — RAIS;

XXIlI- prestar informagdes relativas a RAIS,
SEFIP, SICOM e DIRF;

XXIV- manter os registros funcionais
atualizados;

XXV- manter regularizados, observada a
legislagdo vigente, os contratos de estagios;
XXVI- preparar e expedir correspondéncias,
interna e externa, relacionadas com o servidor;
XXVII- providenciar o recebimento dos
documentos inerentes a admisséo de servidores;
XXVIII- juntar dados com informagoes
necessarias a abertura de processos
administrativos e/ou disciplinares e encaminhar
ao setor competente, quando couber;

XXIX- receber, da Primeira Secretaria da
Camara, as justificativas de auséncias dos
vereadores para registro e arquivo nas
respectivas pastas e, também, as faltas nédo
justificadas para desconto em folha;

XXX- manter o arquivo corrente atualizado para
fim de informagdes sobre a vida funcional.
XXXI- fazer os calculos das rescisdes para o
pagamento e dar baixa nas pastas funcionais
para o Arquivo Intermediario;

XXXII- manter atualizados os saldos no banco
de horas;

XXXIll- encaminhar, para o setor de medicina
do trabalho, os afastamentos superiores a dois
dias;

XXXIV- orientar o servidor comissionado sobre
os procedimentos para agendamento de pericia
junto ao INSS;

XXXV- calcular e informar os limites para
utilizacdo dos convénios, junto a Associagao
dos Servidores e Vereadores da Camara
Municipal — ASVEC;

XXXVI- emitir a carta margem para empréstimos
consignados e alimentar o sistema do banco;
XXXVII- receber os comprovantes de
recadastramento anual obrigatério;

XXXVIII- encaminhar aos chefes imediatos as
avaliagdes de desempenho periédicas de seus
subordinados;

XXXIX- encaminhar os pedidos de adesdo ao
Plano de Saude e providenciar exclusdes
solicitadas ou sempre que houver exoneragéao;
XL- fazer demonstrativos de descontos e
repasses da folha para a contabilidade;

XLI- avaliar demandas de cursos de capacitacao
e aperfeigoamento de pessoal;

XLII- encaminhar os novos servidores e
vereadores para visita orientada pela Escola do
Legislativo;

XLII- promover reunides para transmitir
instrugdes;

XLIV- desenvolver outras atividades correlatas.

Subsecao IV
Da Coordenadoria De Contabilidade (CC)
- LC 89/2022

Art. 22. Compete & Coordenadoria de
Contabilidade:

I- preparar a documentagao contabil para arquivo
de acordo com instrugdes do Tribunal de Contas
do Estado de Minas Gerais e Legislagdo Federal
vigente;

Il- elaborar o orgamento anual da Camara
Municipal;

Ill- publicar o balancete financeiro mensal da
Camara;

IV- registrar, conferir, escriturar e arquivar
documentagéo contabil;

V- coordenar o trabalho, estabelecer rotinas e
procedimentos dos auxiliares de servigo, no
setor;

VI- analisar as variagées orcamentarias;

VII- fazer conciliacdo de contas;

VIlI- organizar o processo de prestagdo de contas
do legislativo;

IX- assinar a responsabilidade técnica da
contabilidade;

X- prestar contas e dar informagdes a Mesa
Diretora, a Comissao especifica e ao Tribunal
de Contas;

XI- elaborar balancetes, balangos e outros
documentos contébeis;

XIlI- acompanhar a execugdo orgamentaria e
informar sobre saldos de verbas;

XIlI- preparar, organizar e conferir as despesas
a serem empenhadas e liberadas pela Tesouraria,
para pagamento;

XIV- registrar os empenhos de despesa da
Camara;

XV- informar aos setores interessados sobre o
saldo e insuficiéncia de dotacdes orgamentarias
e créditos;

XVI- fazer escrituragao sintética e analitica da
receita, da despesa e do patriménio;

XVII- registrar contabilmente os bens patrimoniais
da Camara Municipal, com o acompanhamento
das variagdes existentes;

XVIII- opinar sobre a devolugédo de fiangas,
caucdes 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 comprobatéria das despesas
de contabilidade e finangas;

XX- levantar e analisar os Demonstrativos
Contabeis e Financeiros da Camara conforme
a Lei Federal 4.320/64, e demais legislagoes;
XXI- elaborar e encaminhar as prestagdes de
contas anuais, bimestrais, trimestrais e
quadrimestrais conforme a legislagéo vigente e
instrucdes normativas competentes do Estado
e da Uniao;

XXII- fazer controle contabil e conciliagdo das
contas bancarias periodicamente;

XXIII- atender aos Tribunais de Contas Estadual
e da Unido, Ministério Publico quando das
inspegbes “in loco” e requisicdo de
documentagéo contabil;

XXIV-registrar a previséo da receita e a fixagéo
da despesa relativa ao Orgamento aprovado
para exercicio;

XXV- confrontar a previsao das receitas com a
realizagao das despesas;

XXVI- executar a coleta de dados e preparar
todo o material necessario a elaboracdo do
orgamento;

XXVII- conferir as despesas a serem
empenhadas e encaminhé-las a chefia imediata
para serem deliberadas, com posterior
encaminhamento ou ndo, a Tesouraria, para
pagamento;

XXVIII- elaborar ou auxiliar na elaboragéao de
balangos, balancetes e demonstrativos da
execugdo orgamentaria, financeira e contabil
bem como andlises, pareceres e recomendagdes
necessarios a instrugdo dos processos de
prestacao de contas mensais e anuais dos
ordenadores de despesa;

XXIX- examinar o plano de contas e registro dos
fatos da gestdo orgcamentéria, financeira e
patrimonial da institui¢ao;

XXX- atuar como assistente técnico em
processos judiciais, por indicagdo do é6rgao
responsavel pela representagdo da Camara
nesses processos;

XXXI- prestar assessoramento no processo de
elaboragao da proposta orgamentaria da Camara;
XXXII- desenvolver outras atividades correlatas.

Subsegdo V
Da Coordenadoria De Tesouraria (CT) -
LC 89/2022

Art. 23. Compete a Coordenadoria de Tesouraria:

I- prestar contas e dar informagdes a Mesa
Diretora, a Comisséo especifica e ao Tribunal
de Contas;

II- coordenar o trabalho, estabelecer rotinas e
procedimentos dos auxiliares de servigo, no
setor;

Ill- 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 quitagéo;
VII- manter em dia a escrituragdo do movimento
de arrecadagéo e pagamento;

VIII- elaborar os boletins diarios de caixa e
bancos;

IX- supervisionar o controle e a conciliacdo das
contas bancarias mensalmente;

X- receber e conferir prestagcdo de contas de
adiantamentos realizados;

XI- receber e conferir prestacdo de contas de
diarias de viagens;

XIl- expedir guia para recolhimentos ou
devolugao de caugao;

XIlI- desenvolver outras atividades correlatas.

Subsecéao VI
Da Coordenadoria de Compras e
Licitagdes (CCL) — Lei 3.906/2008 / LC 89/
2022

Art. 24. Compete a Coordenadoria de Compras
e Licitagdes:

I- exercer a diregcdo, orientar coordenar e
fiscalizar os trabalhos do setor de compras e
licitagbes;

II- planejar es compras do Legislativo;

Ill- coordenar a execugdo dos processos de
compras e contratagdes diretas;

IV- coordenar toda a fase interna dos processos
licitatérios;

V- acompanhar a tramitacao dos processos de
compras e contratagbes através de
procedimentos licitatérios;

VI- organizar o cadastramento de fornecedores;
VII- acompanhar e coordenar a preparagéao da
fase interna dos procedimentos licitatérios;
VIllI- acompanhamento e registro, mediante
sistema préprio, dos atos ocorridos durante as
sessdes licitatérias;

IX- organizar o controle dos contratos do
Legislativo;

X- coordenar e organizar o controle do sistema
de telefonia mével da Camara;
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XI- emitir e encaminhar a Assessoria Técnica
Administrativa Financeira e a Geréncia
Administrativa, os relatérios de controle de
gastos com telefonia moével;

Xll- desempenhar outras atribuicbes que lhe
sejam conferidas pelo presidente.

Subsecao VIl
Da Coordenadoria De Almoxarifado,
Patriménio e Frotas (CAPF) — LC 44/2014
/ LC 89/2022

Art. 25. Compete a Coordenadoria de
Almoxarifado, Patriménio e Frotas.

I- administrar o material, o patriménio e frota de
veiculos da Camara;

IlI- receber, conferir, guardar e distribuir
materiais, equipamentos e mobilidrio adquiridos;
Il- cadastrar ou tombar, classificar, controlar
e manter sob registro os bens mobiliarios da
Camara;

IV- dar carga patrimonial aos setores da
Céamara, relativos aos bens que lhes forem
confiados;

V- zelar para que sejam mantidos estoques de
materiais necessdarios a manutengéo das
atividades da Camara;

VI- zelar pelas condicdes de seguranga e
armazenagem adequadas dos materiais
estocados;

VII- controlar a movimentac&o dos bens moéveis;
VIlI- elaborar periodicamente inventarios de
material e de patrimoénio;

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

X- cadastrar e controlar, em sistema de controle
de frotas, os gastos de combustivel,
lubrificantes, pecas e manutengéo por veiculo;
XI- verificar semanalmente a existéncia de
multas imputadas aos veiculos da Camara;
XIlI- efetuar o controle de quilometragem dos
veiculos da Camara, para atendimento ao
Sistema Informatizado de Contas Municipais
(SICOM/TCE);

XIlll- realizar o controle de viagens e circulagdao
por veiculo;

XIV- controlar e fiscalizar a utilizagdo dos
veiculos;

XV- realizar estudos de natureza operacional,
visando propor politicas e normas para
racionalizagdo do sistema de transporte da
Céamara;

XVI- gerenciar os contratos de compras e
fornecimentos de materiais;

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

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

Subsecédo VIII
Da Coordenadoria De Setor Operacional e
Protocolo (CSOP) — Resolucédo 79/1994 /
LC 89/2022

Art. 26. Compete a Coordenadoria de Setor
Operacional e Protocolo:

I- coordenar e supervisionar as atribuicées na
unidade de trabalho;

1l- orientar as rotinas e procedimentos do
pessoal lotado no setor;

1l- fazer relatérios de desempenho a Geréncia
Administrativa;

IV- opinar e sugerir melhorias no setor;

V- acionar e acompanhar os servigos de
assisténcia técnica no setor;

VI- tomar iniciativas na reposi¢do de material
de expediente;

VII- orientar o arquivo da unidade operacional;
VIII- reportar a Geréncia Administrativa no
desempenho de suas atribuigdes, inclusive
autorizagéo prévia de despesas;

IX- receber, autuar, registrar, distribuir, arquivar
e expedir documentos, correspondéncias e
processos, no ambito da Camara Municipal, em
observancia aos principios da administragédo
publica;

X- controlar o recebimento e expedigdo de
documentos, correspondéncias e processos por
meio de malote, correios ou em maos;

XI- encaminhar diretamente ao destinatario a
correspondéncia de carater particular recebida;
XIl- garantir a seguranga dos processos,
documentos e correspondéncias que se
encontram no setor, assim como do arquivo
geral;

XIlI- 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;

XV- tramitar com celeridade a correspondéncia,
documento e processo caracterizados como
urgente;

XVI- emitir os Termos de desentranhamento de
pecas, desmembramento, de apensagéo,
encerramento, abertura de volume subsequente,
juntada de folha ou pega, retirada de folha ou
peca, juntada por anexagdo, juntada por
apensacgdo, de ressalva, dentre outros,
observando as normas legais;

XVII- operar o sistema de protocolo, realizando
os procedimentos necessarios;

XVIII- prestar informagdes sobre o tramite de
processos;

XIX- manter atualizados os relatérios gerenciais
da area de competéncia;

XX- encaminhar para publicagado no Diario Oficial
do Municipio os atos oficiais, editais, portarias
e outros documentos oficiais por solicitagdo dos
setores competentes, acompanhar a efetiva
publicacéo;

XXI- encaminhar para publicagcdo dos atos
oficiais, editais, portarias e outros documentos
oficiais no Portal da Camara;

XXII- publicar atos oficiais, portarias e outros
documentos no Mural da Camara;

XXIlI- desempenhar outras atribuigdes correlatas
a area que lhe forem atribuidas pela chefia
imediata ou superior;

Subsecéo IX
Da Assessoria Técnica Legislativa (ATL) -
Resolugdo 13/2002 e nesta Resolucao.

Art. 27.
Legislativa:

Compete a Assessoria Técnica

I- defender os interesses Juridicos da Camara,
em juizo ou fora dele;

II- elaborar pareceres em proposigdes,
processos licitatérios e demais demandas
apresentadas 4 Camara;

lll- orientar juridicamente os diversos setores
da Camara;

IV- acompanhar os Processos Licitatérios;

V- acompanhar os Processos e Procedimentos
Administrativos envolvendo servidores e
vereadores;

VI- orientar a Presidéncia na elaboracao de
documentos, despachos e documentos de
interesse da Camara;

VII- orientar acerca de temas juridicos
envolvendo a Camara;

VIII- elaborar/Conferir termos, convénios ou
documentos de interesse da Camara;

IX- protocolar proposigoes;

X- protocolar o registro de chapas para Mesa
Diretora;

XI- conferir os documentos obrigatérios quando
da posse dos vereadores;

XIll- assessorar a Mesa Diretora nas questbes
legislativas;

XIll- assessorar a Mesa Diretora na condugéo
das reunides ordinarias, extraordinarias,
audiéncias publicas, especiais e na zona rural;
XIV- preparar a documentagao e roteiro das
reunides ordinarias, extraordindrias, audiéncias
publicas, especiais e na zona rural;

XV- orientar os Vereadores acerca do processo
legislativo e realizagdo das reunides ordinérias,
extraordindrias, audiéncias publicas especiais
e nazonarural;

XVI- orientar os vereadores, servidores e
populagéo quanto a tramitagao das proposigdes;
XVII- atender a populacdo e outros 6rgédos e
Camaras de forma presencial ou por telefone;
XVIII- distribuir as proposi¢des e avulsos aos
gabinetes, e demais setores da Camara;

XIX- redigir e distribuir a Pauta elaborada pela
Presidéncia;

XX- redigir as convocacbes das reunides
extraordinérias;

XXI- redigir a redacao final das proposicoes
aprovadas;

XXII- elaborar oficios encaminhando proposicées
aprovadas;

XXIlI- encaminhar as proposi¢des aprovadas
para publicacéo;

XXIV- elaborar e enviar convite para audiéncias
publicas e reunides especiais;

XXV- elaborar atas das reunides ordinarias,
extraordindrias, audiéncias publicas;

XXVI- organizar os arquivos da Assessoria
Legislativa;

XXVII- assessorar as Comissdes provisoérias,
permanentes e especiais.

Subsecdo X
Da Assessoria Legislativa de Planejamento
e Organizacdo (ALPO) — LC 89/2022

Art. 28. Compete & Assessoria Legislativa de
Planejamento e Organizagao :

|- assessorar a Presidéncia, vereadores da
Céamara, bem como as unidades administrativas

da estrutura organizacional da Camara, no que
se refere ao Processo Legislativo;

Il- realizar trabalho de protocolo, preparo,
selecgao, classificagao, registros de documentos
e arquivamento de documentagao;

Ill- controle e arquivamento de periédicos e
outras publicagdes;

IV- organizagdo de pautas de Reunides
Ordinarias e Extraordinarias, bem como os
cadernos com listas de presengas das referidas
reunioes;

V- assessorar a execugdo atividades
administrativas e atividades legislativas;

VI- atender ao publico prestando informagdes
relativas sua area de atuagao;

VIl- assessorar os trabalhos de pesquisas, com
o objetivo de promover a fiscalizacdo das
atividades inerentes ao Poder Executivo;

VIII- recepcionar e encaminhar pessoas aos
6rgaos competentes;

IX- assessorar os 6rgaos de apoio dos
Gabinetes dos vereadores;

X- 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.

Subsecao Xl
Da Coordenadoria de Processo
Legislativo (CPL) - LC 89/2022

Art. 29. Compete a Coordenadoria de Processo
Legislativo :

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

II- coordenar os trabalhos de protocolo, preparo,
selegao, classificagao, registros de documentos
e arquivamento de documentagéo;

IlI- controlar e arquivar os periédicos e outras
publicagées;

IV- preencher
administrativo;
V- assessorar a execugao das atividades
administrativas e atividades legislativas;

VI- classificar e conferir documentos e
promover o seu arquivamento;

VIl- atender ao publico prestando informagdes
relativas sua area de atuagao;

VIlI- redigir atas, oficios, resolugdes, portarias,
projetos de leis, circulares, comunicacoes
internas e relatérios administrativos referentes
ao Processo Legislativo;

IX- assessorar os trabalhos de pesquisas, com
o objetivo de promover a fiscalizacao das
atividades inerentes ao Poder Executivo;

X- recepcionar e encaminhar pessoas aos 6rgéos
competentes;

XI- assessorar os 6rgdos de apoio dos Gabinetes
dos vereadores;

XIl- dar cumprimento a outras atribuicées
atinentes a sua area de competéncia, que lhe
venham a ser determinadas pela Mesa Diretora
ou pela chefia do setor.

formularios de controle

Subsecéo XlI
Da Assessoria Técnica Das Comissoes
(ATC) - LC 89/2022
Art. 30. Compete a Assessoria Técnica das
Comissdes:

I- planejar, coordenar, orientar e supervisionar
as atividades que prestam apoio aos trabalhos
das Comissdes Permanentes e Tempordarias;

II- planejar e supervisionar a implementagao
das politicas de organizagédo, armazenamento e
preservagdo das informagdes contidas nos
documentos e registros dos trabalhos das
Comissodes;

1ll- planejar e organizar as reunides de instalagdo
das Comissdes Permanentes para definigdo
dos cargos e do Plano de Trabalho, nos termos
do Regimento Interno;

IV- receber as proposi¢cdes legislativas
encaminhadas as Comissoes, pelo Presidente
da Casa, dando-lhes prosseguimento;

V- assessorar vereadores e assessores na
elaboragdo de proposigdes e duvidas sobre o
processo legislativo, quando necessério;

VI- prestar assessoramento as reunides
ordinérias e extraordinarias das Comissdes;
VII- estabelecer normas e fluxos de servigos
dos trabalhos das Comissées;

VIII- proceder estudos, pesquisas, andlises das
matérias legislativas em tramites nas
Comissodes;

IX- assessorar as Comissdes em matéria juridica
na elaboracéo de pareceres e relatorios;

X- assessorar os vereadores em matéria
juridica, subsidiando-os em projetos de lei e
fiscalizacdo da Administragédo Publica, por meio
das Comissoes;

XI- assessorar as audiéncias publicas referentes
a Lei de Diretrizes -LOA Orgamentérias - LDO,
a Lei Orcamentéaria Anual e Plano Plurianual-
PPA, por meio das Comissdes de Legislagéo,
Justica e Redagdo e Finangas, Orgamento e
Tomada de Contas;

Xll- planejar e organizar o processo das
Emendas Parlamentares Municipais (emendas
impositivas dos vereadores);

XIlI- supervisionar o trabalho das Comissdes
de Etica, Seguranca e Direitos Humanos e.
Comissdes Parlamentares de Inquérito, com a
colaboragdo da Assessoria Legislativa, quando
necessario;

XIV- assessorar o processo de Prestacado de
Contas do Municipio ,acompanhado do parecer
do Tribunal de Contas do Estado;

XV- assessorar o trabalho das Comissées com
relagdo as demandas da populagéo, elaboragéo
de documentos referentes a essas demandas
e acompanhar o retorno;

XVI- realizar pesquisas e estudos da evolugao
legislativa trazendo para debate de alteracées
legislativas;

XVII- planejar, coordenar, supervisionar e avaliar
as atividades do setor das comissdes;

XVIII- assessorar e acompanhar as Audiéncias
Publicas realizadas pelas Comissées;

XIX- colaborar com a Escola do Legislativo,
ministrando palestras e cursos sobre
assunto relacionado a sua area de atuacéo;
XX- orientar as Comissdes, em pareceres,
que eventualmente sejam apresentados em
Plenario, durante as reunides ordinarias da
Céamara Municipal;

XXI- atualizar o Regimento Interno e a Lei
Organica Municipal sempre que forem
alterados;

XXII- participar na elaborag@o de normas ou
regulamentos que envolvam matéria ligada a
atividade do Poder Legislativo;

XXIlI- prestar informagdes a Mesa Diretora
sobre os trabalhos das Comissdes, quando
necessario;

XXIV- supervisionar as correspondéncias
recebidas e emitidas pelas Comissdes;

XXV- orientar e supervisionar tecnicamente os
servidores desta Assessoria, no que concerne
a execugéo dos servigos;

XXVI- promover reunides peridédicos para
avaliagdo dos trabalhos das Comissdes e
reestruturacdo do que for necessario;

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

XXVIII- executar outras tarefas que forem
necessarias e que tenham ligagdo com a
natureza deste cargo.

Subsecao Xlll
Da Assessoria De Comunicacao Social
(ACS) - LC 89/2022

Art. 31. Compete a Assessoria de Comunicagao
Social:

I- coordenar, orientar e supervisionar as
atividades do setor de Comunicagdo Social,
distribuindo e realizando tarefas pertinentes ao
setor;

Il- prestar assessoramento, na area de
Comunicagdo Social Institucional a Mesa
Diretora, a Presidéncia, as Comissdes e aos
setores administrativos da Camara Municipal;
llI- dar cumprimento a linha editorial estabelecida
pela Mesa;

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

V- promover acdes de planejamento e
coordenagdo de programas de comunicagao da
Camara Municipal;

VI- providenciar a requisicdo ou requerer o
material necessario ao funcionamento do setor
de Comunicagao Social;

VII- definir pautas prioritdrias e demandas
atinentes a divulgagéo institucional da Casa
Legislativa;

VIII- planejar, coordenar e promover a divulgagao
das atividades programadas pela Camara
Municipal;

IX- gerenciar e promover a disseminagao das
informagdes de carater institucional entre a
Camara Municipal e o publico externo, por
intermédio das ferramentas de comunicagao;
X- acompanhar o trabalho dos profissionais da
imprensa junto ao Plenario;

Xl- zelar pela identidade visual e aplicagéo da
marca da Camara, em ambito interno e externo;
XIll- coordenar atividades de programagao visual
relacionada a concessao de honrarias;

XIlI- planejar, gerenciar e organizar os servigos
técnicos de jornalismo, envolvendo redacéo,
revisdo, ilustracdo, diagramagao e outras
atividades associadas a area de jornalismo;
XIV- providenciar a cobertura midiatica das
sessdes da Camara Municipal, coleta e preparo
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de noticias e informacdes relativas ao Poder
Legislativo Municipal, para divulgagéo;

XV- acompanhar as noticias veiculadas na
imprensa sobre a Camara Municipal e os
Vereadores e promover a organizagao do arquivo
jornalistico;

XVI- coordenar o gerenciamento de contetdo e
analise de dados das redes sociais;

XVII- promover agdes de producéo, edigao e
distribuicdo das publicagées da Camara
Municipal;

XVIII- gerenciar e promover a produgao,
veiculagdo e distribuicdo de material de carater
informativo e cultural de interesse publico para
internet e redes sociais da Camara Municipal;
XIX- gerenciar a producao e veiculagdo de
programas de radio e TV de caréater informativo,
educativo e institucional;

XX- acompanhar e orientar o trabalho das
empresas terceirizadas que prestam servigos a
Camara Municipal na area de comunicagéo;
XXI- promover o incremento do acervo do
memorial da Camara Municipal com material
fotografico;

XXII- dar cumprimento a outras atribuigoes
atinentes a sua area de competéncia, que lhe
venham a ser determinadas pela Mesa Diretora.

Subsecdo XIV
Da Coordenadoria de Imprensa e
Relagdes Institucionais (CIRI) — LC 89/2022

Art. 32. Compete a Assessoria de Imprensa e
Comunicagao

I- realizar o planejamento de comunicagao
institucional da Camara Municipal;

II- credenciar e providenciar condi¢coes de
trabalho a jornalistas de midias externas durante
a cobertura de atividades na Céamara,
fornecendo todas as informagdes necessarias
para o desempenho de suas atividades, a fim
de garantir que a transparéncia e a credibilidade
do Legislativo Municipal sejam mantidas perante
a sociedade;

I1I- manutencéo e atualizagéo do mailing list dos
veiculos de comunicacdo de Montes Claros e
regiao;

IV- gerenciar o relacionamento com os veiculos
de comunicagdo, abastecendo-os com
informacgdes relativas as agdes da Camara
através de releases, sugestdes de pautas e
outros;

V- realizar a cobertura midiatica das sessdes da
Camara Municipal, coleta e preparo de noticias
e informacdes relativas ao Poder Legislativo
Municipal, para divulgacéo;

VI- realizar cobertura jornalistica e fotografica
e divulgacdo das sessdes ordinarias,
extraordinarias, especiais, solenes,
descentralizadas e audiéncias publicas e demais
eventos realizados pela Camara;

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

VIII- preparar material informativo sobre a
Camara Municipal para debates, entrevistas e
comunicados aos veiculos de comunicacao,
internet e redes sociais;

IX- acompanhar as reunides de comissdes
permanentes e temporarias da Casa;

X- produzir releases e matérias jornalisticas
relativas aos atos e das proposi¢cdes da Casa
Legislativa;

a) releases de projetos tanto do Executivo
quanto do Legislativo durante a tramitacdo até
finalizagdo do processo junto a Camara
Municipal;

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

c) produgéao de texto informativo sobre sessées,
eventos, audiéncias a serem promovidas pela
Céamara, bem como o informe posterior a sua
realizacgéo;

d) divulgagdo da Ordem do dia, com
antecedéncia de no minimo 24h, da sessao
correspondente;

Xl- produzir releases e matérias jornalisticas
relativas as agOes e atividades da Escola do
Legislativo;

Xll- produzir contetido de carater informativo e
cultural de interesse publico para internet e redes
sociais da Camara Municipal;

Xlll- produzir relatério de monitoramento e analise
de dados das redes sociais;

XIV- acompanhar diariamente as informagdes
divulgadas pelas diferentes midias (jornais, TVs,
rédios e sites), fornecendo, quando for o caso,
corregdes, respostas e notas de esclarecimento,
ap6s ouvir o presidente da Céamara de
Vereadores;

XV- alimentar o site da Camara Municipal com
informagdes relacionadas as atividades de
comunicagao institucional;

XVI- enviar material informativo por canal de
transmissdo de mensagens, a exemplo do
WhatsApp, para o publico interno da Camara
Municipal;

XVII- 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;

XVIII- organizar o arquivo jornalistico da Camara
Municipal;

XIX- organizar, classificar e indexar o acervo
fotografico da Camara Municipal, mantendo-o
atualizado;

XX- assessorar a Presidéncia no planejamento
e na execucao de agdes de marketing
institucional da Camara, dando suporte a
condugdo e ao gerenciamento das atividades
que consolidem a Casa legislativa;

XXI- produzir, editar, divulgar e distribuir
publicagées da Camara Municipal;

XXII- criar de logos, identidades visuais,
crachas, posteres, banners, botons, convites e
outros produtos graficos;

XXIlI- manter atualizado o Manual de Identidade
Visual da Camara Municipal;

XXIV- responséavel pelo contrato com a agéncia
de publicidade contratada pela Casa, através
de processo licitatério, e as designagdes de
acOes a serem promovidas pela mesma;

XXV- coordenar o material que serd divulgado
em espago na midia local, contratada pela Casa,
através de processo legislativo, tanto quanto
ao espago como ao contetdo;

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

Subsecdao XV
Assessoria De Relacoes Institucionais (ARI)
- LC 89/2022

Art. 33. Compete a Assessoria de Relagdes
Institucionais:

I- realizar a cobertura midiatica das sessdes da
Céamara Municipal, coleta e preparo de noticias
e informacdes relativas ao Poder Legislativo
Municipal, para divulgagéo;

1l- realizar cobertura jornalistica e fotografica e
divulgagdo das sessdes ordinarias,
extraordinarias, especiais, solenes,
descentralizadas e audiéncias publicas e demais
eventos realizados pela Camara;

Ill- assessorar entrevistas, quando solicitado,
intermediando o relacionamento do presidente e
demais vereadores e outros porta-vozes com
os veiculos de comunicagéo;

IV- preparar material informativo sobre a Camara
Municipal para debates, entrevistas e
comunicados aos veiculos de comunicacao,
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¢cdes da Casa
Legislativa;

VII- divulgagdo da Ordem do dia, com
antecedéncia de no minimo 24h, da sesséo
correspondente;

VIlI- produzir releases e matérias jornalisticas
relativas as agdes e atividades da Escola do
Legislativo;

IX- produzir conteddo de carater informativo e
cultural de interesse publico para internet e redes
sociais da Camara Municipal;

X- produzir relatério de monitoramento e analise
de dados das redes sociais;

XI- alimentar o site da Camara Municipal com
informagdes relacionadas as atividades de
comunicacao institucional;

XIll- realizar o clipping diario de noticias com
artigos de jornais, revistas, sites, blogs
digitalizado, para disponibilizagao aos vereadores
e setores administrativos, e seu devido
arquivamento;

XllI- organizar o 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 Camara 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.

Subsecdo XVI

Da Coordenadoria De Tecnologia Da
Informacéo (TI) - LC 89/2022

Art. 34. Compete a Coordenadoria de Tecnologia
da Informagao:

|- coordenar e executar as atividades voltadas
a informatizagdo da Camara Municipal;

II- manter atualizagbes em relagédo a tendéncias
e inovacgdes tecnoldgicas;

lll- organizar os dados corporativos através de
solugdes informatizadas;

IV- implantar projetos de integragao dos usuarios
nos sistemas implantados e na rede de
informacéo;

V- orientar quanto ao uso de softwares dos
diversos 6rgaos da Camara Municipal;

VI- prestar assisténcia técnica dos
equipamentos e conceder suporte aos usuarios
dos programas disponiveis;

VII- assessorar a implantagéao, funcionamento
e manutengdo de sistemas;

VIII- assessorar as coordenadorias e 6rgaos
equivalentes na implantagao, funcionamento e
manutencgao de sistemas;

IX- auxiliar tecnicamente nos procedimentos de
contratagcdo de servigos, equipamentos,
sistemas e profissionais de informatica da
Céamara Municipal;

X- executar o acompanhamento sobre os
sistemas desenvolvidos internamente e/ou por
terceiros;

XI- implantar, coordenar, operacionalizar a
politica de uso e seguranga de informagdes dos
recursos computacionais da Camara Municipal;
Xll- garantir apoio tecnolégico e manutengéo
dos equipamentos de informatica de toda a rede;
XllI- oferecer apoio tecnolégico em eventos,
congressos, feiras e cursos realizados no ambito
da Camara Municipal, quando necessario;
XIV- acompanhar o servigo de telefonia e
comunicagao entre as assessorias e
coordenadorias da Camara Municipal, bem como
o servico de telefonia para locais externos;
XV- desenvolver outras atividades correlatas.

Subsecdo XVII

Da Coordenadoria de TV e Plenario
(CTVP)
- LC 89/2022

Art. 35. Compete a Coordenadoria de TV
Céamara e Plenéario:

|- coordenar, executar e acompanhar o processo
de transmisséo, pela TV Camara e demais canais
da rede de comunicagdo da Camara, das sessoes
Ordinarias, Extraordinarias, Especiais,
Audiéncias Publicas e demais eventos
promovidos no Plenario pela Camara, ou por
instituicdes parceiras quando autorizado pela
Presidéncia;

II- coordenar e acompanhar o processo de
transmissdo da sesséo Ordindria, através de
contrato firmado, por processo licitatério, e
outras de forma eventual, pela radio local;

lll- coordenar, executar e acompanhar o processo
de transmisséo pela TV Camara e demais canais
da rede de comunicacdo da Camara das agdes
da Escola do Legislativo;

IV- realizar o desenvolvimento, producao e
editoragédo de programas e peg¢as audiovisuais
de carater institucional, informativo, educativo
e de orientagdo social para composi¢do da
programagao da TV Camara;

V- criagéo, producéo e divulgagao de programas
com participacao dos vereadores para difuséo
na TV Camara demais canais da rede de
comunicagdo da Camara:

A distribuicdo do tempo de programa é feita
proporcionalmente entre os Vereadores,
oportunizando direitos iguais aos 23
Legisladores;

a) a ordem de participagao dos Vereadores sera
definida por sorteio e o ciclo de participacédo se
repetira de forma randémica;

b) a produgdo da TV Camara informard o
cronograma com a ordem de participagdo no
inicio de cada ciclo;

c) podera, se houver acordo com outro
Legislador, a troca, de forma antecipada, da
participagdo no programa;

d) cabe a cada gabinete, na opgdo de néao
participacéo na semana, informar com 24 horas
de antecedéncia o ndo comparecimento do
Vereador ao programa;

e) a pauta do programa da Camara sera somente
de matérias que estdo tramitando na Casa ou
de interesse publico, sem possibilidade de
citacdo de nomes ou administragdes passadas,
presentes, ou propensdes futuras, bem como
agremiacodes politicas;

f) sera de inteira responsabilidade do Vereador
0 ndo cumprimento desta disposicéo;

VI- divulgar as transmissdes da TV Camara no
Portal e nas redes sociais da Camara;

VII- disponibilizar para os vereadores os videos
dos respectivos pronunciamentos nas sessdes
Ordinarias, e nas demais sessdes quando
solicitado;

VIII- definir, organizar, coordenar e acompanhar
a grade de programagéao para difusao no canal
da TV Camara;

IX- manter o backup atualizado dos arquivos e
documentos do acervo da TV Camara, bem
como sua guarda;

X- divulgacéo, através da TV Camara e demais
canais de comunicagao institucional, dos
programas desenvolvidos pela Camara
Municipal e instituicées parceiras;

XI- orientar e auxiliar as instituicdes parceiras
quanto a configuragdo do formato pegas
audiovisuais a serem veiculadas na TV Camara;
Xll- providenciar documento de permissdo de
veiculagao de pecas 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
pecas em seu acervo para futuras utilizagbes
ou ndo;

XllI- organizar, classificar, indexar e armazenar
o acervo da TV Camara, mantendo a integridade
dos documentos e do arquivo, bem como sua
guarda;

XIV- organizar e acompanhar a manutengéo,
organizagao e atualizagdo dos equipamentos e
softwares da TV Camara;

XV- requisitar materiais, equipamentos, insumos
e softwares necessarios ao pleno funcionamento
da TV Camara;

XVI- organizar e acompanhar a manutencéo e
atualizacdo dos equipamentos e softwares do
Plenario, mantendo o pleno e efetivo
funcionamento dos equipamentos de captagao
e transmissdo de som e imagem, do painel
eletronico e controles de votagao, do cronémetro,
dos monitores, dos computadores e sistema de
comunicagdo em geral;

XVII- prover a melhor qualidade e controle de
niveis de imagens e 4udio captados no Plenario,
inserir legendas, executar cortes e selecionar a
melhor cena e o que deve ir ao ar;

XVIII- identificar e sanar possiveis
interferéncias externas de audio durante as
sessdes no Plenario;

XIX- manter o controle operacional e técnico da
TV Céamara, garantindo a transmisséo dentro
dos parametros estabelecidos pela ANATEL;
XX- receber e dar encaminhamento as pegas
audiovisuais encaminhadas pelos parlamentares
para exibicdo durante as sessdes no Plenério;
a) as pecas audiovisuais a serem exibidas nas
sessdes realizadas no periodo matutino devem
ser entregues pelo parlamentar a coordenagéo
da TV Camara no dia anterior a sua realizagéo;
b) as pecas audiovisuais a serem exibidas nas
sessdes realizadas no periodo vespertino ou
noturno devem ser entregues pelo parlamentar
a coordenagdo da TV Camara na manha do dia
da realizagao sessao;

XXI- manter o controle de transmissao da
plataforma virtual para participacdo em sessoes
no Plenario e demais salas de reunides;

XXII- manter atualizado o arquivo do Hino
Nacional Brasileiro;

XXIlI- 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.

Subsecdo XVIII
Da Coordenadoria de Cerimonial (CC) -
LEI 3.906/2008 / LC 89/2022

Art. 36. Compete a Assessoria de Cerimonial:

I- organizar e executar os eventos demandados
pela Presidéncia da Camara Municipal, tais como
cerimbnias de outorga de medalhas, titulos e
honrarias, instalagdo e posse de comissdes,
homenagens, inauguragéo de espacgos, abertura
de exposi¢cdes, sessdes solenes e outros
eventos de carater institucional, em conjunto
com o Gabinete da Presidéncia;

II- manter atualizada a lista de autoridades;
II- manter atualizada a lista de e-mails e
enderecos da Casa Legislativa;

IV- elaborar e providenciar a expedigcdo de
correspondéncias oficiais, via correio eletrénico
e/ou correspondéncia fisica, internas e externas,
tais como: convites, aniversarios,
cumprimentos, pesares, etc;

V- elaborar o protocolo dos eventos a serem
promovidos pela Camara;

VI- zelar pelo protocolo oficial, observando
legislagdes vigentes, e orientar os Gabinetes e
setores administrativos da Camara Municipal;
VII- garantir a eficiéncia na recepcéo de
visitantes, com especial atengdo aos da terceira
idade, orientando-os e acompanhando-os,
sempre que necessario;

VIII- recepcionar, com a colaboragao do
Gabinete da Presidéncia, autoridades e
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convidados de sessdes solenes e sessdes
especiais;

IX- acompanhar, em conjunto com o Gabinete
da Presidéncia, autoridades que visitam o
Legislativo;

X- precursionar, quando solicitado, o Presidente
da Camara, ou seu representante oficial, em
eventos solenes externos;

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

XIlI- em conjunto com a Escola do Legislativo
agendar, recepcionar e ciceronear os estudantes
que visitam a Casa;

XIlI- controlar as homenagens feitas pelo Poder
Legislativo;

XIV- manter o cadastro atualizado dos titulos e
honrarias conferidos pela Camara Municipal,
bem como sua guarda;

XV- efetuar a gestao do contrato para confecgdo
dos titulos e diplomas a serem conferidos pela
Céamara Municipal;

XVI- executar atividades de programacao visual
relacionada a concessao de honrarias;

XVII- organizar as agendas dos eventos alusivos
as homenagens;

XVIII- fornecer as informagdes completas sobre
as necessidades dos eventos as areas
envolvidas na sua realizagao;

XIX- organizar equipe de trabalho nos eventos;
XX- verificar necessidade de aquisigao,
contratagdo ou utilizacdo de bens moéveis
durante os eventos;

XXI- providenciar a ornamentagédo dos espagos
para realizagdo de sessbes e demais eventos
oficiais, quando necessério;

XXII- organizar a agenda das sessées ordinarias,
extraordinérias, especiais, solenes,
descentralizadas e de audiéncias publicas da
Céamara Municipal;

XXIlI- organizar o protocolo que conduzira as
acdes das sessdes da Camara Municipal,
conforme disposto no Regimento Interno da Casa
Legislativa;

XXIV- encaminhar as correspondéncias para
leituras necessarias durante as sessdes na
Céamara Municipal;

XXV- organizar as reuniées dos Vereadores com
6rgéos e entidades externas;

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

Secao V
Do Arquivo Publico Vereador Ivan José
Lopes - Lei 4.014/2008

Art. 37. Compete ao Arquivo Publico Vereador
lvan José Lopes:

I- garantir acesso as informagdes contidas nos
documentos sob sua guarda, observadas as
restricdes regimentais, na fase intermediéria, e
de forma ampla na fase permanente;

1I- custodiar os documentos de valor temporario
e permanente acumulados pelos érgdos da
Céamara no exercicio de suas fungdes, dando-
lhes tratamento técnico;

Ill- estender a custédia aos documentos de
origem privadas considerados de interesse
publico municipal, sempre que houver
conveniéncia e oportunidade;

IV- estabelecer diretrizes e normas: articulando
e orientando tecnicamente as unidades que
desenvolvem atividades de protocolo e arquivo
corrente no ambito do Poder Legislativo
Municipal;

V- promover interagdo sistémica com os
arquivos correntes e protocolos nas reparticées
municipais;

VI- manter intercambio com instituigdes afins,
nacionais e internacionais;

VII- custodiar, por intermédio de acordos
previamente firmados, e se houver
conveniéncia e oportunidade, documentos de
outras esferas e poderes governamentais.

Subsecédo |
Da Coordenadoria Geral do Arquivo - Lei
4.014/2008

Art. 38. Compete a Coordenadoria Geral do
Arquivo:

I- exercer a direcdo, orientar, coordenar e
fiscalizar os trabalhos do Arquivo publico da
Camara;

Il- coordenar os trabalhos de avaliagdo de
documentos publicos de Camara e orientar a
elaboragdo e aplicacdo das tabelas de
temporalidade;

II- formular a politica de gestao integral de
documentos da Camara e coordenar a sue
implantagao;

IV- coordenar o atendimento ao publico interno;

V- coordenar o atendimento ao publico externo,
observadas as restricdes legais eventualmente
aplicaveis;

VI- estabelecer e divulgar diretrizes e normas
para as diversas etapas de administracdo dos
documentos, inclusive dos documentos
eletronicos, para a organizagéo e funcionamento
dos arquivos da Camara;

VII- promover a integragdo e incentivar a
cooperacao, pesquisa interdisciplinaridade entre
os profissionais envolvidos na gestao integral
de documentos, inclusive a gestao eletronica
de documentos, sistemas de informacéo
sistema de arquivos;

VIII- desempenhar outras atribuicées que lhe
sejam conferidas pelo Presidente.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Arquivo Corrente e
Intermediario - Lei 4.014/2008

Art.39. Compete a Coordenadoria de Arquivo
Corrente e Intermediario;

I- exercer a direcdo, orientar, coordenar e
fiscalizar os trabalhos da Coordenadoria de
Arquivo Corrente e Intermediario;

Il- orientar as operagdes de recebimento,
classificagao, registro, autuagéo, controle de
tramitacéo, distribuicéo e expedigao;

lll- efetuar inspegéo e andlise confirmando ou
néo a codificagéo atribuida na fase de protocolo;
IV- coordenar a politica de gestdo de documentos
e as atividades do Arquivo Corrente;

V- coordenar a atualizagdo dos catalogos de
referéncias possibilitando o acesso réapido e
eficiente do acervo;

VI- controlar o recebimento, por transferéncia,
dos documentos acumulados e avaliados, bem
como verificar a atualizagdo das listas de
transferéncias;

VII- orientar a organizagdo de acordo com o
principio de proveniéncia e em satisfatérias
condigbes de higiene;

VIII- direcionar a preparacdo da documentagao
para o recolhimento, acondicionando-a de acordo
com critérios estabelecidos pela Coordenagéo
dc Arquivo Permanente;

IX- efetuar a distribuicdo de documentos
destinados a eliminagéo;

X- elaborar termos de eliminagao e recolhimento;
XI- manter atualizadas as informagdes sobre
espagos disponiveis para o acervo;

XIl- coordenar as atividades relativas ao
atendimento as consultas aos setores de origem.

Subsecdo il
Da Coordenadoria de Arquivo Permanente
- Lei 4.014/2008

Art. 40. Compete a Coordenadoria de Arquivo
Permanente:

I- exercer a direcdo, orientar, coordenar e
fiscalizar os trabalhos do Arquivo Permanente
e do Tratamento Documental;

1I- coordenar o recebimento, por recolhimento,
a documentagéo textual e especial de valor
permanente;

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

IV- promover a descrigdo, mediante elaboragao
de instrumentos de pesquisa que garantam
amplo acesso as informagdes contidas nos
documentos textuais e especiais;

V- controlar e orientar o registro, arranjo e
descricao do acervo sob custédia do Arquivo
por meio de técnicas arquivisticas referentes
ao Servigos de Foto documentagéo e Videoteca
visando preservar a memoria institucional e
regional;

VI- coordenar os servicos de higienizacao e
desinfetacéo, restauracdo e encadernacéo dos
documentos e similares com o objetivo de
conservar e preservar o0 acervo;

VII- estabelecer uma politica de conservagéo
do acervo sob custodio do Arquivo Publico da
Camara Municipal Vereador lvan José Lopes;
VIlI- desempenhar outras atividades correlatas
que lhe forem atribuidas.

Subsecdo IV
Da Coordenadoria de Arquivos Privados e
Apoio Cultural - Lei 4.014/2008

Art. 41. Compete a Coordenadoria de Arquivos
Privados e Apoio Cultural;

I- exercer a diregdo, orientar, coordenar e
fiscalizar os trabalhos do Arquivo Privado e
Apoio Cultural;

II- controlar o recebimento da documentacao,
tanto textual como especial, de origem privada
adquirida;

Ill- manter a guarda de documentos, adotando
critérios de armazenamento, acondicionamento
e arranjo adequados;

IV- promover a descrigdo, mediante elaboragéo
de instrumentos de pesquisa que garantam
amplo acesso as informagdes contidas nos
documentos;

V- opinar Tecnicamente sobre a pertinéncia da
incorporagédo de documentos de origem privada
ao Arquivo, nos casos de adogéo ou permuta;
VI- desenvolver pesquisas cientificas por meio
do acervo sob sua custddia;

VII- promover eventos de carater e manter
acervo de livros e periddicos;

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

IX- propor aquisi¢ao elou permuta de publicagbes
com o objetivo de ampliar o acervo;

X- coordenar os processamentos técnicos dos
livros e periddicos sob sua responsabilidade;

Xl- opinar tecnicamente sobre a pertinéncia da
incorporacéo de livros e periédicos ao Arquivo,
nos casos de doagédo ou permuta;

Xll- garantir acesso e orientagdo bibliografica
aos usuarios.

Secao VI
Da Escola Do Legislativo Profe. Arthur
Leite - Lei 3.880/2017/ Regimento Interno

Art. 42. Compete a Escola do Legislativo:

I- promover e estimular a capacitagao politica e
técnica, de forma continuada, dos agentes
politicos e servidores publicos do Poder
Legislativo Municipal;

Il- oferecer suporte conceitual de natureza
técnico-administrativa, doutrinariae politica as
atividades do Poder Legislativo;

Ill- promover a profissionalizagdo dos servidores
da Camara Municipal associando a teoria a
pratica;

IV- oferecer ao agente politico e ao servidor
oportunidades de melhor identificar com a
missdo do Poder Legislativo;

V- oferecer ao servidor, estagiarios e aos
profissionais terceirizados conhecimentos
béasicos para o exercicio de suas fungdes dentro
da Camara Municipal;

VI- desenvolver agdes de educagado para a
cidadania e de formagao politica para a
sociedade, visando promover uma melhor
compreensdo do Poder Legislativo e das praticas
politicas e legislativa;

VII- incentivar e apoiar a pesquisa, a
producéo e a difusdo de conhecimento sobre

o Poder Legislativo, notadamente, no &mbito
municipal, de forma a contribuir para o
fortalecimento da democracia e da cidadania
no Pais;

VIll- planejar e organizar eventos sobre temas
de repercussao na sociedade que contribuam
para a educacgédo politica e o aprimoramento
da pratica legislativa;

IX- propiciar a participagao de parlamentares e
servidores politicos em video- conferéncia e
treinamentos a distancia, integrando o
Programa INTERLEGIS do Senado Federal;

X- estabelecer parcerias e convénios com
instituicdes publicas e ou privadas visando
capacitagdo e desenvolvimento regional;

Xl- constituir repertério de informagdes de
interesse do Legislativo para subsidiar as
demandas das Camaras Municipais do Norte de
Minas.

Subsecdo |
Da Diretoria da Escola do Legislativo -
Lei 3.880/2017 /Regimento Interno

Art. 43. Compete a Diretoria da Escola do
Legislativo:

I- representar a Camara- Escola junto a
Administragdo da Camara Municipal e entidades
externas;

II- dirigir as atividades da Camara- Escola e
tomar as providéncias necessdrias a sua
regularidade e funcionamento;

1ll- elaborar relatério anual de atividades a ser
apresentado ao Conselho Escolar e submetido
a Mesa;

IV- administrar os gastos de acordo com a
previsdo orgamentaria;

V- orientar os servigos da Secretaria da Camara-
Escola;

VI- assinar certificados, documentos escolares
e a correspondéncia oficial da Camara- Escola;
VII- propor a Mesa o recrutamento temporario
de professores, instrutores, palestrantes e
conferencistas.

Paragrafo unico - O Diretor, em sua auséncia,
delegard suas competéncias ao Coordenador
Pedagégico e de Projetos da Camara- Escola.

Subsecéao I
Da Coordenadoria Pedagdgica E De
Projetos Da Escola Do Legislativo - Lei
3.880/2017/ Regimento Interno

Art. 44. Compete a Coordenadoria Pedagdgica
e de Projetos da Escola do Legislativo;

I- planejar, em conjunto com a Diregéo, cursos
e programas a serem oferecidos pela Camara-
Escola;

1I- coordenar, acompanhar e avaliar, em conjunto
com a Direcdo, o desenvolvimento de cursos,
programas e o desempenho dos instrutores,
professores e conferencistas;

1I- submeter a aprovagao da Diregdo os nomes
de instrutores, professores e conferencistas e
desenvolver outras atividades inerentes ao
cargo.

Subsecao Il
Da Secretaria Da Escola Do Legislativo -
Lei 3.880/2017 / Regimento Interno

Art. 45. Compete a Secretaria da Escola do
Legislativo:

I- manter atualizados os registros de alunos,
professores, instrutores e conferencistas;

II- providenciar os diarios de classe ou listas
de presenga;

- expedir certificados;

IV- manter cadastro de nomes de profissionais,
instrutores, especialistas e entidades
conveniadas;

V- lavrar atas das reunides do Conselho Escolar;
VI- elaborar a correspondéncia da Camara-
Escola;

VII- prover as necessidades de material para o
desenvolvimento dos programas;

VIll- manter o servigo administrativo da
Céamara- Escola;

IX- desenvolver outras atividades inerentes ao
cargo.

Secao VII
Da Ouvidoria - LC 60/2017

Art. 46. Compete a Ouvidoria:

|I-receber, analisar, encaminhar e acompanhar
as manifestagdes da sociedade civil dirigidas a
Camara Municipal, ficando vedadas as
denudncias anénimas;

II- organizar os canais de acesso do cidaddo a
Camara Municipal, simplificando procedimentos;
Ill- orientar os cidaddos sobre os meios de
formalizagdo de manifestagdes dirigidas a
Ouvidoria;

IV- fornecer informagdes, material educativo e
orientar os cidadaos quando as manifestagdes
ndo forem de competéncia da Ouvidoria da
Camara Municipal;

V- responder aos cidadaos e entidades quanto
as providéncias adotadas em face de suas
manifestagoes;

VI- auxiliar a Camara Municipal na tomada de
medidas necessdarias a regularidade dos
trabalhos ou sanar violagdes, ilegalidades e
abusos constatados;

VIl- auxiliar na divulgagcao dos trabalhos da
Camara Municipal, dando conhecimento dos
mecanismos de participagdo social.

CAPITULO YV

DOS CARGOS, ATRIBUICOES,
ESCOLARIDADE, PROVIMENTO
E CARGA HORARIA

Secao |
Dos Cargos Que Integram A Mesa Diretora

Art. 47. Os cargos que integram a estrutura
organizacional da Mesa Diretora s&o:

1. CONTROLADOR INTERNO

Nomenclatura do cargo: Controlador Interno
Carga Horaria: 40 horas semanais, no sistema
de dois turnos — LC 92/2022

Investidura: Provimento Efetivo
Escolaridade: Curso Superior e experiéncia
conforme art. 5° da LC 44/2014

Lotacdo na data desta Resolugdo: vago -
concurso

Atribuicdes: LC - 44/2014

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

II- salvaguarda os interesses institucionais
relativos a protegdo do patrimdénio contra
quaisquer perdas e riscos decorrentes de falhas
ndo intencionais (estruturagdo incorreta de
processos, organizagdo ou estratégia) ou
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propositais (atitudes fraudulentas e contra os
interesses da instituicdo);

IlI- monitorar a precisdo e a confiabilidade de
dados financeiros, relatérios contabeis e
operacionais relativos a geragéo de informacgdes
adequadas e oportunas, fundamentais no campo
gerencial e administrativo, para compreenséo
dos fatos e eventos realizados na instituigéo;
IV- alertar formalmente a autoridade
administrativa competente para que instaure
tomada de contas especial sempre que tomar
conhecimento de qualquer ocorréncia que
autorize este procedimento;

V- apoiar o controle externo no exercicio de sua
missao institucional;

VI- estimular a eficiéncia operacional e redugéo
de custos, provendo-se de todos os meios
necessarios a condugao de tarefas de forma a
obter entendimento, aplicacdo e agéo
tempestiva e uniforme;

VII- verificar o cumprimento as leis,
regulamentacdes e diretrizes da Mesa Diretora,
assegurando que as politicas e procedimentos
definidos sejam adequadamente executados e
respeitados;

VIII- avaliar o cumprimento das metas previstas
nas leis orgcamentarias ou em outros atos
legislativos ou administrativos;

IX- acompanhar a execugéo dos programas de
trabalho e do orgamento, avaliar a sua legalidade
e conformidade com o Direito, aferir os
resultados alcangados e verificar se os
contratos e convénios foram fielmente
cumpridos;

X- acompanhar reunides publicas licitatérias,
procedendo “a posteriori” exames e avaliagdes
de documentagdes relativas a Processos
Licitatérios concluidos, apontando as
irregularidades identificadas e propondo a
adocdo de medidas corretivas que se fizerem
necessario;

XI- fiscalizar, a qualquer momento, a localizagdo
de bens méveis do patrimbénio da Camara e o
seu estado fisico de conservagao,
acompanhando quando necessario a execugao
de inventarios patrimoniais realizados pelo 6rgdo
competente;

XIl- recomendar mecanismos e controles
operacionais visando a eficacia, eficiéncia e
economicidade de recursos;

XIll- elaborar e aplicar instrumentos para
fiscalizacdo financeira, contdbil, operacional e
patrimonial;

XIV- apontar em relatérios indicios de
irregularidades constatadas e propor medidas
corretivas e recomendagdes pertinentes;

XV- observar com rigor os procedimentos,
regulamentos e controles internos da Camara,
s6 se reportando a fatos comprovados
documentalmente e que ndo possam ser
contestados, distinguindo o que ¢é significativo
do que é secundario em relacdo ao objetivo que
se deseja alcancgar;
XVI- guardar sigilo e discricdo referente as
informagoes obtidas durante o seu trabalho, ndo
as divulgando para terceiros, sob nenhuma
circunstancia, sem autorizagdo expressa do
Presidente da Camara;

XVII- avaliar o resultado das modificagcbes ou
corregdes implantadas;

XVIII- apoiar a participagéo publica e os controles
externos no exercicio da sua misséo
institucional;

XIV- propde cursos, seminarios, encontros,
pesquisas e outras atividades relacionadas a
sua area de competéncia, que visem aperfeicoar
os conhecimentos e a atuagao dos servidores
do Legislativo;

XV- prestar apoio a Diretoria Administrativa e
demais 6rgdos da Camara, participando do
planejamento e da execugédo de projetos ou
atividades pontuais que demandem
conhecimentos especificos de sua area de
atuacgéao;

XVI- executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato.

2.GERENTE ADMINISTRATIVO
Nomenclatura do cargo:
Administrativo

Carga Horaria: 40 horas semanais, no sistema
de horario corrido — LC 92/2022

Investidura: Provimento Amplo
Escolaridade: Curso Superior

Lotacdo na data desta Resolugdo: Assessor
Técnico de Gabinete — Servidor efetivo
Atribuicoes: Resolugao 79/94

I- planejar, organizar, gerenciar e coordenar as
atividades das Assessorias, Coordenadorias, do
Arquivo Publico e da Escola do Legislativo da
Camara;

II- supervisionar as unidades administrativas e
operacionais;

Ill- estabelecer rotinas e procedimentos para
todas as unidades;

Gerente

IV- representar a Céamara perante as
organizagdes e autarquias, por delegacao do
Presidente da Camara;

V- solicitar relatérios de atividades das unidades
administrativas e operacionais;

VI- decidir onde houver conflito, no desempenho
das atribuigdes funcionais dos servidores;
VII- supervisionar rotinas e procedimentos nas
Coordenadorias, Arquivo e Escola do
Legislativo;

VIII- autorizar e supervisionar compras do
material de expediente, consumo, pecas de
reposicao e servicos de manutencao e
consertos;

IX- promover reunidbes de orientacdo e
aperfeigoamento do pessoal Camara;

X- atender e prestar informagdes ao publico
interno e externo;

XI- executar outras atividades determinadas
pelo Presidente e/ou Mesa Diretora.

Paragrafo unico: Os cargos do Arquivo Publico
Vereador Ivan José Lopes, da Escola do
Legislativo Profe. Arthur Leite e a Ouvidoria
estdo especificados nas segdes proéprias.

Secao Il
Dos Cargos Que Integram O Gabinete da
Presidéncia da Camara

Art. 48. Os cargos que integram a estrutura
organizacional do Gabinete da Presidéncia da
Camara séo:

1. ASSESSOR TECNICO DE GABINETE
Nomenclatura do cargo: Assessor Técnico de
Gabinete

Carga Horaria: 30 horas semanais, no sistema
de horario corrido

Investidura: Provimento efetivo
Escolaridade: Ensino Médio

Lotacdo na data desta Resolugédo: Lotado na
Geréncia Administrativa.

Atribuicoes: Resolugao 79/1994

| - assiste administrativamente ao Presidente
e ao Secretario da Camara;

Il - organiza e agenda os compromissos da Mesa
Diretora;

Il - elabora, digita e expede correspondéncias
nao oficiais da Mesa Diretora;

IV- arquiva, controla e organiza o arquivo;

V- contacta autoridades e convidados da
Camara;

VI - providencia e reserva hospedagens e
passagens, por solicitacdo da Mesa Diretora;
VIl - solicita audiéncias e marca visitas para a
Mesa Diretora;

VIII- solicita orgamentos prévios para aquisi¢gdo
de materiais e servigos referentes aos eventos
sociais;

IX - Requisita e controla o material de expediente
da Mesa Diretora;

2. OFICIAL DE GABINETE DA PRESIDENCIA
Nomenclatura do cargo: Oficial de Gabinete
da Presidéncia

Carga Horaria: 30 horas, no sistema de horario
corrido

Investidura: Provimento Amplo
Escolaridade: Ensino Médio

Lotacdo na data desta Resolucéao:
Comissionado

Atribuicdes com adequagdes: Resolugédo 21/
1996

|- coordenar toda atividade parlamentar afeta
ao Gabinete do Presidente onde se achar o
mesmo lotado;

Il- zelar pela seguranga e guarda de documentos;
I1l- orientar e supervisionar todos os assessores
parlamentares do Gabinete da Previdéncia, de
forma que o mesmo possa se desenvolver com
regularidade e eficiéncia;

IV — outras atribuicbes que forem conferidas
pelo Presidente.

3. ASSESSORES PARLAMENTARES DO
GABINETE DA PRESIDENCIA
Nomenclatura do cargo:
Parlamentar

Carga Horaria: 30 horas, no sistema de horario
corrido

Investidura: Provimento Amplo
Escolaridade: Nivel Elementar

Atribuicoes: — LC 89/2022 — com adequagdes.

Assessor

|- assessorar diretamente o Presidente, visando
o cumprimento de suas obrigagdes e atribui¢cdes
constitucionais, legais e regimentares;

II- assessorar o Presidente na orientacao e
desenvolvimento dos trabalhos legislativos;
1ll- assessorar o Presidente em suas relagdes
politico-administrativas com a populagéo, érgdos
e entidades puUblicas e privadas;

IV- contribuir com o desenvolvimento das
atividades parlamentares e legislativas;

V- auxiliar a atividade do parlamentar em suas
esferas de atuacao;

VI- sugerir medidas para melhoria da execucéo
das atividades parlamentares e administrativas;

VII- representar o parlamentar perante
autoridades e demais representantes da
sociedade civil em audiéncias e reunides;
VIII- prestar assisténcia na administragdo do
Gabinete da Presidéncia;

IX- reunir legislagdo, projetos e propostas de
interesse do Gabinete da Presidéncia,
assessorando-o nas questdes que se fizerem
necessarias;

X- recepcionar e atender municipes, entidades,
associagoes de classe e demais visitantes que
procuram o Presidente, inteirando-se dos
assuntos a serem tratados, objetivando prestar-
lhes as informagdes desejadas;

XI- preparar matérias relativas a
pronunciamentos e proposi¢cdes do Presidente;
XIl- redigir, a pedido do Presidente,
pronunciamentos a serem feitos em plenario;
XIlI- informar o Presidente sobre prazos e
providéncias das proposigdes em tramitagdo na
Camara;

XIV- organizar e manter atualizados os arquivos
de documentos do Gabinete da Presidéncia,
visando a agilizagédo de informacdes;

XV- participar das sessdes ordinarias,
extraordinarias e solenes, assessorando e
auxiliando o Vereador;

XVI- encaminhar documentos, tais como: oficios,
convites, convocagdes e demais comunicados
de interesse da Presidéncia;

XVII- executar as atividades administrativas do
gabinete;

XVIII- acompanhar e assessorar o Presidente
nas atividades externas representativas do
mandato;

XIX- realizar interlocugdo com o corpo técnico
da Camara de acordo com a Presidéncia;

XX- executar atividades externas solicitadas
pelo Presidente, visando o cumprimento de suas
obrigagoes e atribui¢gdes constitucionais, legais
e regimentares;

XXI- executar atividade inerente as relagdes do
Vereador com a Camara, outro poder ou
autoridade;

XXII- prestar assisténcia politica e estratégica,
interna e externa, nas questdes de sua area de
atuacao ou de conhecimento;

XXIIl- controlar os materiais e demais
suprimentos fornecidos ao gabinete;

XXIV- assessorar a elaboracado da agenda de
compromissos e obrigagdes do Presidente;
XXV- redigir oficios e correspondéncias;
XXVI- organizar e controlar a correspondéncia
do Presidente;

XXVII- analisar documentos e expedientes;
XXVIII- elaborar respostas e emitir notas
técnicas;

XXIX- elaborar minutas de matérias legislativas,
tais como proposigées, requerimentos, recursos,
emendas, projetos de lei e outros;

XXXI- assessorar o Presidente nas reunites de
comissdes, audiéncias publicas e outros
eventos;

XXXII- acompanhar matérias legislativas e as
publicagdes oficiais de interesse da Presidéncia;
XXXIII- examinar questdes que |lhe sejam
submetidas, apresentando e sugerindo
providéncias;

XXXIV- manter banco de dados do Gabinete da
Presidéncia atualizado;

XXXV- zelar pela otimizagdo dos recursos
fornecidos pela Camara;

XXXVI- realizar, a pedido do Presidente, o
relatério de atividades do gabinete;

XXXVII- atender a comunicacéo interna e externa
da Presidéncia através dos diversos veiculos
de comunicagéo;

XXXVIII- organizar e conservar o arquivo
jornalistico, pesquisar dados para elaboragao
de noticias, coletar noticias ou informagdes
relacionadas ao foco do mandato do Presidente;
XL- cumprir outras atividades de apoio inerentes
ao exercicio do mandato Presidente.

Secao Il
Dos Cargos Que Integram os Gabinetes de
Vereadores

Art. 49. Os cargos que integram a estrutura
administrativa dos Gabinetes dos Vereadores
sao:

1. ASSESSORES PARLAMENTARES DOS
GABINETES
Nomenclatura do
Parlamentar

Carga Horaria: 30 horas, no sistema de horario
corrido

Investidura: Provimento Amplo
Escolaridade: Nivel Elementar

Atribuigdes: — LC 89/2022

|- assessorar diretamente o Vereador, visa do o
cumprimento de suas obrigagdes e atribui¢cdes
constitucionais, legais e regimentares;

Il- assessorar o Vereador na orientagao e
desenvolvimento dos trabalhos legislativos;
Ill- assessorar o Vereador em suas relagdes
politico-administrativas com a populacéo, 6rgaos
e entidades publicas e privadas;

cargo: Assessor

IV- contribuir com o desenvolvimento das
atividades parlamentares e legislativas;

V- auxiliar a atividade do parlamentar em suas
esferas de atuacao;

VI- sugerir medidas para melhoria da execucéo
das atividades parlamentares e administrativas;
VIl- representar o parlamentar perante
autoridades e demais representantes da
sociedade civil em audiéncias e reunides;
VIII- prestar assisténcia na administragdo do
gabinete parlamentar;

IX- reunir legislagao, projetos e propostas de
interesse do Vereador, assessorando-o nas
questdes que se fizerem necessarias;

X- recepcionar e atender municipes, entidades,
associagoes de classe e demais visitantes que
procuram o Vereador, inteirando-se dos assuntos
a serem tratados, objetivando prestar-lhes as
informacdes desejadas;

XI- preparar matérias relativas a
pronunciamentos e proposi¢des do Vereador;
XIl- redigir, a pedido do Vereador,
pronunciamentos a serem feitos em plenario;
XHI- informar o Vereador sobre prazos e
providéncias das proposi¢cdes em tramitagao na
Céamara;

XIV- organizar e manter atualizados os arquivos
de documentos do gabinete, visando a
agilizagao de informagbes;

XV- participar das sessdes ordinarias,
extraordinérias e solenes, assessorando e
auxiliando o Vereador;

XVI- encaminhar documentos, tais como: oficios,
convites, convocagdes e demais comunicados
de interesse do Vereador;

XVII- executar as atividades administrativas do
gabinete;

XVIII- acompanhar e assessorar o Parlamentar
nas atividades externas representativas do
mandato;

XIX- realizar interlocugdo com o corpo técnico
da Camara de acordo com a orientagéo politica
do titular do gabinete;

XX- executar atividades externas solicitadas
pelo vereador, visando o cumprimento de suas
obrigagdes e atribuices constitucionais, legais
e regimentares;

XXI- executar atividade inerente as relagdes do
Vereador com a Camara, outro poder ou
autoridade;

XXII- prestar assisténcia politica e estratégica,
interna e externa, nas questdes de sua area de
atuagdo ou de conhecimento;

XXIII- controlar os materiais e demais
suprimentos fornecidos ao gabinete;

XXIV- assessorar a elaboracdo 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;
XXVIII- elaborar respostas e emitir notas
técnicas;

XXIX- elaborar minutas de matérias legislativas,
tais como proposicoes, requerimentos, recursos,
emendas, projetos de lei e outros;

XXX- representar o vereador no atendimento a
comunidade, quando solicitado;

XXXI- assessorar o parlamentar nas reunides
de comissdes, audiéncias publicas e outros
eventos;

XXXII- acompanhar matérias legislativas e as
publicacbes oficiais de interesse do
parlamentar;

XXXIIl- examinar questdes que lhe sejam
submetidas, apresentando e sugerindo
providéncias;

XXXIV- manter banco de dados do gabinete
atualizado;

XXXV- zelar pela otimizagado dos recursos
fornecidos pela Camara;

XXXVI- conduzir veiculos oficiais de
representacdo parlamentar, quando solicitado
pelo vereador, no cumprimento de atividades
parlamentares e protocolares;

XXXVII- realizar, a pedido do vereador, o relatério
de atividades do gabinete;

XXXVIII- atender a comunicagdo interna e
externa da unidade parlamentar através dos
diversos veiculos de comunicagéo;

XXXIX- organizar e conservar o arquivo
jornalistico, pesquisar dados para elaboragao
de noticias, coletar noticias ou informacdes
relacionadas ao foco do mandato;

XL- cumprir outras atividades de apoio inerentes
ao exercicio do mandato parlamentar;

XLI- as atividades nao previstas nos incisos
anteriores, poderdo ser desenvolvidas desde
que estritamente relacionadas as atividades
parlamentares de interesse do legislativo.

Secéao IV
Dos Cargos Que Integram A Geréncia
Administrativa (GA)

Art. 50. Os cargos que integram a estrutura
administrativa da Geréncia Administrativa sdo:
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1.GERENTE ADMINISTRATIVO
Nomenclatura do cargo:
Administrativo

Carga Horaria: 40 horas semanais, no sistema
de dois turnos

Investidura: Provimento Amplo
Escolaridade: Curso Superior

Lotacdo na data desta Resolucao: Assessor
Técnico de Gabinete — Servidor efetivo
Atribuicdes: Resolugdo 79/1994

I- planejar, organizar, gerenciar e coordenar as
atividades das Assessorias, Coordenadorias, do
Arquivo Publico e da Escola do Legislativo da
Camara;

II- supervisionar as unidades administrativas e
operacionais;

Ill- estabelecer rotinas e procedimentos para
todas as unidades;

IV- representar a Céamara perante as
organizagdes e autarquias, por delegacédo do
Presidente da Camara;

V- solicitar relatérios de atividades das unidades
administrativas e operacionais;

VI- decidir onde houver conflito, no desempenho
das atribuicées funcionais dos servidores;
VII- supervisionar rotinas e procedimentos nas
Coordenadorias, Arquivo e Escola do
Legislativo;

VIII- autorizar e supervisionar compras do
material de expediente, consumo, pegas de
reposicao e servigos de manutencdo e
consertos;

IX- promover reuniées de orientacdo e
aperfeigoamento do pessoal Camara;

X- atender e prestar informagdes ao publico
interno e externo;

XI- executar outras atividades determinadas
pelo Presidente e/ou Mesa Diretora.

Gerente

2. AGENTE DO LEGISLATIVO

Nomenclatura do cargo: Agente do Legislativo
Carga Horaria: 30 horas, no sistema de horario
corrido

Investidura: Provimento Efetivo
Escolaridade: Ensino Médio

Lotacdo na data desta Resolucdo: vago -
concurso

Atribuicdes: LC - 65/2018

|- atuar em qualquer 6rgéo ou unidade
administrativa ou operacional, no
desenvolvimento das atividades burocraticas
e administrativas da Camara;

II- auxiliar nos servigos administrativos dos
diversos setores da Camara;

11l- promover servicos de digitagao, servigos
de telefonia e recepcéo, servigos de controle
de arquivo e protocolo, servicos de som,
servigos de classificagdo e registro de
documentos, servigos de controle de material
e almoxarifado;

IV- apresentar, sempre que solicitado,
relatérios de suas atividades;

V- controlar os prazos de validade dos
materiais sob sua responsabilidade;

VI- providenciar suprimento de pecas e
materiais necessarios ao servico;

VII- receber e conferir todos os materiais de
consumo, expediente e de manutengéo,
solicitados pelo setor ao Almoxarifado;

VIII- redigir relatérios e informar expedientes;

IX- efetuar diligéncias determinadas por
autoridade competente;

X- receber, efetuar e auxiliar na distribuicao
interna de correspondéncias e documentos
diversos;

Xl- atender ao publico em geral, prestando
informacdes e, quando necessario,
encaminhar o cidadéo aos 6rgaos
competentes de acordo com o assunto
apresentado;

Xll- zelar por seu aprimoramento profissional;
XIll- executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato, o Gerente
Administrativo.

Secao V
Dos Cargos Que Integram A Assessoria
Técnica Administrativa e Financeira (ATAF)

Art. 51. Os cargos que integram a estrutura
organizacional da Assessoria Técnica
Administrativa e Financeira sao:

1. ASSESSOR TECNICO ADMINISTRATIVO E
FINANCEIRO

Nomenclatura do cargo: Assessor Técnico
Administrativo e Financeiro

Carga Horaria: 40 horas semanais, no sistema
de dois turnos — LC 92/2022

Investidura: Provimento Amplo
Escolaridade Curso Superior em
Contabilidade, Administragdo ou Administragédo
Publica.

Lotacdo na data desta Resolucéo: vago
Atribuicdes: LC 89/2022

I- planejar, supervisionar, coordenar e orientar
as agdes desenvolvidas pelas Coordenadorias
que compdéem a Assessoria Técnica
Administrativa e Financeira;

1l- desempenhar todas as atividades necessarias
ao funcionamento eficiente das coordenadorias
de sua estrutura;

1l- coordenar e supervisionar sistematicamente
o desempenho dos projetos e programas em
relagdo as agdes planejadas, gerando
informacdes e instrumentos técnicos em todos
os niveis operacionais, tatico e estratégico —
para melhorar a coordenacdo e assegurar
agilidade na tramitagdo 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 instrugées
e discutir as solugbes para problemas
relacionados as coordenadorias que compdem
a Assessoria Técnica Administrativa e
Financeira;

VI- orientar as Coordenadorias e servidores
quanto a requisigdo, uso e manutengédo de
material e equipamentos;

VII- estabelecer normas e fluxos de servigos
para as coordenadorias e unidades de trabalho
a ela vinculadas;

VIlI- supervisionar, quando necessario a
elaboragéo de editais de licitagéo, observando
as leis e normas que versam sobre as espécies,
modalidades e ritos do processo licitatério.

2. COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS
Nomenclatura do cargo: Coordenador de
Recursos Humanos

Carga Horaria: 30 horas, no sistema de horario
corrido

Investidura: Provimento Limitado
Escolaridade: Curso  Superior em
Administragédo ou em Ciéncias Contabeis ou
Pés-Graduagéao em Gestdo de Pessoas.
Lotacdo na data desta Resolucdo: vago
Atribuigdes: - LC 89/2022

I- dirigir, orientar e supervisionar, tecnicamente
a administracao de pessoal e prestar
assessoramento aos 6rgdos da instituigdo nas
atividades relacionadas a gestdo de pessoal.;

Il- planejar, organizar, implementar, acompanhar
e avaliar processos internos e externos de
suprimento de pessoal e participar de processos
de integracdo e ambientacdo de novos
vereadores e servidores;

Il- identificar as demandas de capacitacao e
de desenvolvimento de pessoal bem como
planejar, organizar, implementar, acompanhar e
avaliar atividades destinadas a esses fins;
IV- acompanhar os processos de pesquisa de
clima organizacional, avaliagao de desempenho,
estagio probatério 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 aplicacao da legislagao trabalhista
e atinentes ao funcionalismo publico municipal;
VII- encaminhar aos setores competentes, as
comunicacOes e informagdes referentes aos
servidores e demais trabalhadores da Camara
Municipal;

VIII- aprovar escala de férias, em conformidade
com os coordenadores dos demais setores da
Céamara;

IX- gerar demonstrativo anual dos rendimentos
dos servidores e vereadores, para fins de
imposto de renda;

X- supervisionar a preparagao da folha de
pagamento do pessoal e respectivos célculos,
incluindo férias e rescisdes, e informagdes
sobre as contribui¢cdes previdenciarias e
trabalhistas;

XI- informar as alteragdes da folha de
pagamento a Assessoria Técnica Administrativa
Financeira e Geréncia Administrativa;

XIl- supervisionar a lavratura de atos
administrativos referentes ao pessoal e
supervisionar as baixas dos servidores
exonerados e o encaminhamento dos
documentos para o arquivo intermediario;

XIlI- controlar a assiduidade e pontualidade do
pessoal com apuracgao dos saldos de horas;
XIV- orientar e assinar junto a contagem do
tempo de servigo para a emissao de certidoes e
prestar informagdes relativas ao tempo de
servigo e contribuicées previdenciarias a
instituigdes de previdéncia social;

XV- prestar contas e dar informacdes a Mesa
Diretora, a Comisséo especifica e ao Tribunal
de Contas;

XVI- providenciar a identificagao dos servidores
e expedir crachas;

XVII- inscrever o servidor no Programa de
Formacgéo de Patriménio do Servidor Publico —
PASEP e manter atualizados os dados para
preenchimento da Relagdo Anual de Informacgdes
Sociais — RAIS;

XVIII- prestar informagdes relativas a RAIS,
SEFIP, SICOM e DIRF;

XIX- manter os registros funcionais atualizados;
XX- manter regularizados, observada a
legislacdo vigente, os contratos de estagios;
XXI- preparar e expedir correspondéncias, interna
e externa, relacionadas com o servidor;

XXIl- providenciar o recebimento dos
documentos inerentes a admisséo de servidores;
XXIHI- juntar dados com informagdes
necessarias a abertura de processos
administrativos e/ou disciplinares e encaminhar
ao setor competente, quando couber;

XXIV- receber, da Primeira Secretaria da
Camara, as justificativas de auséncias dos
vereadores para registro e arquivo nas
respectivas pastas e, também, as faltas ndo
justificadas para desconto em folha;

XXV- manter o arquivo corrente atualizado para
fim de informagdes sobre a vida funcional;
XXVI- coordenar os trabalhos de célculos das
rescisdes e de baixa das pastas funcionais para
o 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
célculos de limites para utilizagdo dos convénios,
junto & Associacdo dos Servidores e 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 obrigatério de todos os servidores;
XXXIII- encaminhar aos chefes imediatos as
avaliagdes de desempenho periédicas de seus
subordinados;

XXXIV-acompanhar as movimentagdes do Plano
de Salde e providenciar exclusdes solicitadas
ou sempre que houver exoneragao;

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 atribuigoes
atinentes a sua area de competéncia, que lhe
venham a ser determinadas pela Mesa Diretora
ou pela chefia do setor.

3. ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
Nomenclatura do cargo: Assistente Técnico
Administrativo

Carga Horaria: 30 horas, no sistema de horario
corrido

Investidura: Provimento Efetivo
Escolaridade: Curso Superior

Lotacao na data desta Resolugéo: Responde
pela Coordenadoria de Recursos Humanos.
Atribuicoes: LC 89/2022

I- dirigir, orientar e supervisionar, tecnicamente
a administragcao de pessoal e prestar
assessoramento aos 6rgdos da instituigdo nas
atividades relacionadas a gestéao de pessoal;

Il- planejar, organizar, implementar, acompanhar
e avaliar processos internos e externos de
suprimento de pessoal e participar de processos
de integragao e ambientagdo de novos
vereadores e servidores;

IlI- identificar as demandas de capacitagao e
de desenvolvimento de pessoal bem como
planejar, organizar, implementar, acompanhar e
avaliar atividades destinadas a esses fins;
IV- acompanhar os processos de pesquisa de
clima organizacional, avaliagao de desempenho,
estagio probatério 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 aplicagédo da legislagéo trabalhista
e atinentes ao funcionalismo publico municipal;
VII- encaminhar aos setores competentes, as
comunicagdes e informacdes referentes aos
servidores e 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
imposto de renda;

X- supervisionar a preparacao da folha de
pagamento do pessoal e respectivos calculos,
incluindo férias e rescisdes, e informagdes
sobre as contribuigdes previdenciarias e
trabalhistas;

XI- informar as alteracdes da folha de
pagamento a Assessoria Técnica Administrativa
Financeira e Geréncia Administrativa;

XIl- supervisionar a lavratura de atos
administrativos referentes ao pessoal e
supervisionar as baixas dos servidores
exonerados e o encaminhamento dos
documentos para o arquivo intermediario;

XIlI- controlar a assiduidade e pontualidade do
pessoal com apuragao dos saldos de horas;
XIV— orientar e assinar junto a contagem do
tempo de servigo para a emisséo de certiddes e
prestar informagdes relativas ao tempo de
servigo e contribuicdes previdenciarias a
instituicdes de previdéncia social;

XV- prestar contas e dar informagbes a Mesa
Diretora, a Comisséo especifica e ao Tribunal
de Contas;

XVI- providenciar a identificagéo dos servidores
e expedir crachas;

XVII- inscrever o servidor no Programa de
Formacgéao de Patriménio do Servidor Publico —
PASEP e manter atualizados os dados para
preenchimento da Relagao Anual de Informagdes
Sociais — RAIS;

XVIII- prestar informagdes relativas a RAIS,
SEFIP, SICOM e DIRF;

XIX- 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 admissao de servidores;
XXIH- juntar dados com informagdes
necessarias a abertura de processos
administrativos e/ou disciplinares e encaminhar
ao setor competente, quando couber;

XXIV- receber, da Primeira Secretaria da
Camara, as justificativas de auséncias dos
vereadores para registro e arquivo nas
respectivas pastas e, também, as faltas nao
justificadas para desconto em folha;

XXV- manter o arquivo corrente atualizado para
fim de informagdes sobre a vida funcional;
XXVI- coordenar os trabalhos de céalculos das
rescisoes e de baixa das pastas funcionais para
o 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
célculos de limites para utilizagdo dos convénios,
junto & Associacao dos Servidores e 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 obrigatério de todos os servidores;
XXXIII- encaminhar aos chefes imediatos as
avaliagdes de desempenho periédicas de seus
subordinados;

XXXIV- acompanhar as movimentagdes do
Plano de Saude e providenciar exclusdes
solicitadas ou sempre que houver exoneragao;
XXXV- gerar os demonstrativos de descontos
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 atribui¢cdes
atinentes a sua area de competéncia, que lhe
venham a ser determinadas pela Mesa Diretora
ou pela chefia do setor;

4. ANALISTA DO LEGISLATIVO - CONSULTOR
ADMINISTRATIVO

Nomenclatura do cargo: Analista do Legislativo
- Consultor Administrativo

Carga Horaria: 30 horas no sistema de horario
corrido

Investidura: Provimento Efetivo
Escolaridade: Curso Superior

Lotacdo na data desta Resolugdo: Servidor
efetivo - concurso

Atribuicdes: - LC 59/2017

I- elaborar, executar e acompanhar projetos,
pesquisas e estudos nas areas de material,
servigo, patriménio, sistemas de informagdes
e organizacdes e métodos, voltados para o
aprimoramento organizacional;

II- colher, sistematizar e interpretar dados,
informagdes e indicadores referentes a
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desempenho setorial, custos, resultados, pregos
e cotagoes;

lll- prestar assessoramento nos processos de
compra e de contratacdo de bens e servicos;
IV- assessorar a gestdo e a fiscalizagdo de
contratos;

V- auxiliar e prestar assessoramento nas
atividades de suporte logistico da instituigao;
VI- ministrar palestras e cursos promovidos pela
instituicdo sobre assunto relacionado a sua area
de atuagéo;

VII- emitir pareceres e laudos;

VIII- realizar outras atribuicées compativeis com
a especialidade do cargo e da Coordenadoria de
Recursos Humanos.

5. ANALISTADO LEGISLATIVO - CONSULTOR
ADMINISTRATIVO

Nomenclatura do cargo: Analista do Legislativo
- Consultor Administrativo

Carga Horaria: 30 horas no sistema de horario
corrido

Investidura: Provimento Efetivo
Escolaridade: Curso Superior

Lotacdo na data desta Resolugdo: Servidor
efetivo - concurso

Atribuigdes: — LC 59/2017

I- elaborar, executar e acompanhar projetos,
pesquisas e estudos nas dreas de material,
servigo, patriménio, sistemas de informacdes
e organizagbes e métodos, voltados para o
aprimoramento organizacional;

II- colher, sistematizar e interpretar dados,
informagdes e indicadores referentes a
desempenho setorial, custos, resultados, pregos
e cotagoes;

lll- prestar assessoramento nos processos de
compra e de contratacdo de bens e servigos;
IV- assessorar a gestdo e a fiscalizagdo de
contratos;

V- auxiliar e prestar assessoramento nas
atividades de suporte logistico da instituicao;
VI- ministrar palestras e cursos promovidos pela
instituicdo sobre assunto relacionado a sua area
de atuagao;

VII- emitir pareceres e laudos;

VIII- realizar outras atribuigdes compativeis com
a especialidade do cargo e da Coordenadoria de
Recursos Humanos.

6. AGENTE DO LEGISLATIVO

Nomenclatura do cargo: Agente do Legislativo
Carga Horaria: 30 horas semanais, no sistema
de horario corrido

Investidura: Provimento Efetivo
Escolaridade: Ensino Médio

Lotacdao na data desta Resolucao: vago -
concurso

Atribuicdes: LC - 65/2018

|- atuar em qualquer érgéo ou unidade
administrativa ou operacional, no
desenvolvimento das atividades burocraticas
e administrativas da Camara;

Il- auxiliar nos servigos administrativos dos
diversos setores da Camara;

I1l- promover servicos de digitagdo, servigos
de telefonia e recepgéo, servigos de controle
de arquivo e protocolo, servigcos de som,
servigos de classificagdo e registro de
documentos, servigos de controle de material
e almoxarifado;

IV- apresentar, sempre que solicitado,
relatérios de suas atividades;

V- controlar os prazos de validade dos
materiais sob sua responsabilidade;

VI- providenciar suprimento de pegas e
materiais necessarios ao servigo;

VII- receber e conferir todos os materiais de
consumo, expediente e de manutengéo,
solicitados pelo setor ao Almoxarifado;

VIII- redigir relatérios e informar expedientes;

IX- efetuar diligéncias determinadas por
autoridade competente;

X- receber, efetuar e auxiliar na distribuigcao
interna de correspondéncias e documentos
diversos;

XI- atender ao publico em geral, prestando
informacdes e, quando necessario,
encaminhar o

cidadao aos 6rgdos competentes de acordo
com o assunto apresentado;

XIlI- zelar por seu aprimoramento profissional;
XIlI- executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato,
Coordenador de Recursos Humanos.

7. COORDENADOR DE CONTABILIDADE
Nomenclatura do cargo: Coordenador de
Contabilidade

Carga Horaria: 30 horas semanais, no sistema
de horario corrido

Investidura: Provimento Limitado

Escolaridade: Curso Superior em Ciéncias
Contabeis, com registro no 6érgéo fiscalizador
Lotacd@o na data desta Resolucao: vago
Atribuicoes: LC 89/2022

|- preparar a documentagéo contabil para arquivo
de acordo com instrugdes do Tribunal de Contas
do Estado de Minas Gerais e Legislagdo Federal
vigente;

Il- elaborar o orgamento anual da Camara
Municipal;

- publicar o balancete financeiro mensal da
Camara;

IV- registrar, conferir, escriturar e arquivar
documentagéo contabil;

V- coordenar o trabalho, estabelecer rotinas e
procedimentos dos auxiliares de servigo, no
setor;

VI- analisar as variagcdes orgamentdrias;

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 e dar informagdes a Mesa
Diretora, a Comisséo especifica e ao Tribunal
de Contas;

XI- elaborar balancetes, balancos e outros
documentos contabeis;

XIlI- acompanhar a execugédo orgamentaria e
informar sobre saldos de verbas;

XllI- preparar, organizar e conferir as despesas
a serem empenhadas e liberadas pela Tesouraria,
para pagamento;

XIV- registrar os empenhos de despesa da
Camara;

XV- informar aos setores interessados sobre o
saldo e insuficiéncia de dotagdes orgamentarias
e créditos;

XVI- fazer escrituragao sintética e analitica da
receita, da despesa e do patriménio;

XVII- registrar contabilmente os bens
patrimoniais da Camara Municipal, com o
acompanhamento das variagdes existentes;
XVIII- opinar sobre a devolugédo de fiangas,
caucgdes e depésitos;

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 comprobatéria das despesas
de contabilidade e financas;

XX- levantar e analisar os Demonstrativos
Contabeis e Financeiros da Camara conforme
a Lei Federal 4.320/64, e demais legislagoes;
XXI- elaborar e encaminhar as prestacdes de
contas anuais, bimestrais, trimestrais e
quadrimestrais conforme a legislagdo vigente e
instrucdées normativas competentes do Estado
e da Unido;

XXII- fazer controle contabil e conciliagdo das
contas bancarias periodicamente;

XXIlI- atender aos Tribunais de Contas Estadual
e da Unido, Ministério Publico quando das
inspegdes “in loco” e requisicao de
documentagéo contabil;

XXIV- registrar a previsdo da receita e a fixacdo
da despesa relativa ao Orgamento aprovado
para exercicio;

XXV- confrontar a previsao das receitas com a
realizacao das despesas;

XXVI- executar a coleta de dados e preparar
todo o material necessario a elaboragao do
orgamento;

XXVII- conferir as despesas a serem
empenhadas e encaminhd-las a chefia imediata
para serem deliberadas, com posterior
encaminhamento ou ndo, a Tesouraria, para
pagamento;

XXVIII- elaborar ou auxiliar na elaboragéao de
balangos, balancetes e demonstrativos da
execugdo orgamentdria, financeira e contdbil
bem como andlises, pareceres e recomendagdes
necessarios a instrucdo dos processos de
prestacdo de contas mensais e anuais dos
ordenadores de despesa;

XXIX- examinar o plano de contas e registro dos
fatos da gestdo orgamentaria, financeira e
patrimonial da instituicao;

XXX- atuar como assistente técnico em
processos judiciais, por indicagdo do 6rgao
responsavel pela representagdo da Camara
nesses processos;

XXXI- prestar assessoramento no processo de
elaboragao da proposta orgamentaria da Camara;
XXXII- dar cumprimento a outras atribuicoes
atinentes a sua area de competéncia, que lhe

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

8. ANALISTADO LEGISLATIVO - CONTADOR
Nomenclatura do cargo: Analista do Legislativo
- Contador

Carga Horaria: 30 horas semanais, no sistema
de horario corrido

Investidura: Provimento Efetivo
Escolaridade: Curso Superior em Ciéncias
Contabeis, com registro no érgéo fiscalizador
Lotacdo na data desta Resolucdo: Servidor
efetivo -concurso

Atribuigdes: LC - 59/2017

|- elaborar ou auxiliar na elaboragdo de balancos,
balancetes e demonstrativos da execugéo
orgamentaria, financeira e contabil bem como
analises, pareceres e recomendagdes
necessarios a instrugdo dos processos de
prestacao de contas mensais e anuais dos
ordenadores de despesa;

Il- examinar o plano de contas e registro dos
fatos da gestdo orcamentéria, financeira e
patrimonial da institui¢éo;

11l- atuar como assistente técnico em processos
judiciais, por indicagdo do 6rgao responsavel
pela representacdo da Camara nesses
processos;

IV- prestar assessoramento no processo de
elaboragao da proposta orgamentaria da Camara;

V- prestar assessoramento aos 6rgdos da
instituicao nas atividades relacionadas a gestéao
de pessoal;

VI- planejar, organizar, implementar, acompanhar
e avaliar processos internos e externos de
suprimento de pessoal;

VII- participar de processos de integragdo e
ambientacdo de novos Vereadores e de novos
servidores;

VIll- identificar as demandas de capacitagao e
de desenvolvimento de pessoal bem como
planejar, organizar, implementar, acompanhar e
avaliar atividades destinadas a esses fins;

IX- acompanhar os processos de pesquisa de
clima organizacional, avaliagao de desempenho,
estagio probatério e desenvolvimento do
servidor na carreira;

X- organizar e manter atualizados cadastros de
instituicoes e especialistas;

XI- promover intercAmbio e acompanhar
parcerias com entidades afins;

Xll- ministrar palestras e cursos promovidos pela
instituicdo sobre assunto relacionado a sua area
de atuagao;

XlllI- realizar outras atribuigdes compativeis com
a especialidade do cargo.

9. COORDENADOR DE TESOURARIA
Nomenclatura do cargo: Coordenador de
Tesouraria

Carga Horaria: 30 horas semanais, no sistema
de horario corrido

Investidura: Provimento Limitado
Escolaridade: Curso Superior

Lotacdo na data desta Resolucdo: vago
Atribuigdes: LC 89/2022

I- prestar contas e dar informagdes a Mesa
Diretora, a Comiss&o especifica e ao Tribunal
de Contas;

II- coordenar o trabalho, estabelecer rotinas e
procedimentos dos auxiliares de servigo, no
setor;

IlI- 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 quitagao;
VII- manter em dia a escrituragédo do movimento
de arrecadagao e pagamento;

VIlI- elaborar os boletins diarios de caixa e
bancos;

IX- supervisionar o controle e a conciliagdo das
contas bancarias mensalmente;

X- receber e conferir prestagdo de contas de
adiantamentos realizados;

XI- receber e conferir prestacdo de contas de
diarias de viagens;

XlI- expedir guia para recolhimentos ou devolugéo
de caugao;

XIll- dar cumprimento a outras atribuicoes
atinentes a sua area de competéncia, que lhe
venham a ser determinadas pela Mesa Diretora
ou pela chefia do setor;

10. TECNICO DE APOIO DO LEGISLATIVO
Nomenclatura do cargo: Técnico de Apoio do
Legislativo

Carga Horaria:30 horas semanais, no sistema
de horario corrido

Investidura: Provimento Efetivo
Escolaridade: Curso Médio

Lotacao na data desta Resolucao: Servidor
efetivo

Atribui¢gGes: Provimento: Resolugdo 79/1994
- Exerceré as atribuigdes do cargo comissionado
ou da Assessoria ou da Coordenadoria em que
estiver lotado.

11. COORDENADOR DE COMPRAS E
LICITACOES

Nomenclatura do cargo: Coordenador de
Compras e Licitagdes

Carga Horaria: 30 horas semanais, no sistema
de horario corrido

Investidura: Provimento Amplo
Escolaridade: Curso Superior

Lotacdo na data desta Resolucao:
Comissionado

Atribuicoes: Lei 3.906/2008

I- exercer a diregéo, orienta coordena e fiscaliza
os trabalhos do setor de compras e licitagdes;
1I- planejar as compras do Legislativo;

Ill- coordenar a execugdo dos processos de
compras e contratacdes diretas;

IV- coordenar toda a fase interna dos processos
licitatérios;

V- acompanhar a tramitagdo dos processos de
compras e contratacdes através de
procedimentos licitatérios;

VI- organizar o cadastramento de fornecedores;
VII- acompanhar e coordena a preparagao da
fase interna dos procedimentos licitatérios;
VIII- acompanhar e registra, mediante sistema
préprio, dos atos ocorridos durante as sessées
licitatérias;

IX- organizar o controle dos contratos do
Legislativo;

X- coordenar e organizar o controle do sistema
de telefonia mével da Camara;

XI- emitir e encaminhar a Assessoria Técnica
Administrativa e Financeira e Geréncia
Administrativa, os relatorios de controle de
gastos com telefonia moével;

XII- desempenhar outras atribuigdes que lhe
sejam conferidas pelo Presidente.

12- TECNICO DE APOIO DO LEGISLATIVO
Nomenclatura do cargo: Técnico de Apoio do
Legislativo

Carga Horaria: 30 horas semanais, no sistema
de horario corrido

Investidura: Provimento Efetivo
Escolaridade: Curso Médio

Lotacdao na data desta Resolucao: Servidor
efetivo

Atribui¢cdes: Provimento: Resolugdo 79/1994
- Exercerd as atribuigdes do cargo comissionado
ou da Assessoria ou da Coordenadoria em que
estiver lotado.

13.TECNICO DE APOIO DO LEGISLATIVO
Nomenclatura do cargo: Técnico de Apoio do
Legislativo

Carga Horaria: 30 horas semanais, no sistema
de horario corrido

Investidura: Provimento Efetivo
Escolaridade: Curso Médio

Lotacao na data desta Resolucao: Servidor
efetivo

Atribuigcdes: Resolugdo 79/1994 - Exercera as
atribuicdes do cargo comissionado ou da
Assessoria ou da Coordenadoria em que estiver
lotado.

14. AGENTE DO LEGISLATIVO

Nomenclatura do cargo: Agente do Legislativo
Carga Horaria: 30 horas semanais, no sistema
de horario corrido

Investidura: Provimento Efetivo
Escolaridade: Ensino Médio

Lotagdo na data desta Resolucao: vago -
concurso

Atribuicdes: LC - 65/2018

I- atuar em qualquer 6rgdo ou unidade
administrativa ou operacional, no
desenvolvimento das atividades burocraticas e
administrativas da Camara;

II- auxiliar nos servigos administrativos dos
diversos setores da Camara;
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I1l- promover servigos de digitacdo, servigos
de telefonia e recepcéo, servigos de controle
de arquivo e protocolo, servicos de som,
servicos de classificacdo e registro de
documentos, servigos de controle de material e
almoxarifado;

V- apresentar, sempre que solicitado, relatérios
de suas atividades;

V- controlar os prazos de validade dos materiais
sob sua responsabilidade;

VI- providenciar suprimento de pegas e materiais
necessarios ao servigo;

VII- receber e conferir todos os materiais de
consumo, expediente e de manutengao,
solicitados pelo setor ao Almoxarifado;

VIII- redigir relatérios e informar expedientes;

IX- efetuar diligéncias determinadas por
autoridade competente;

X- receber, efetuar e auxiliar na distribuigéo
interna de correspondéncias e documentos
diversos;

XI- atender ao publico em geral, prestando
informacdes e, quando necessario, encaminhar
o cidaddo aos 6rgdos competentes de acordo
com o assunto apresentado;

XII- zelar por seu aprimoramento profissional;
XIlI- executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato,
Coordenador de Recursos Humanos.

15.COORDENADOR DE ALMOXARIFADO,
PATRIMONIO E FROTAS

Nomenclatura do cargo: Coordenador de
Almoxarifado, Patriménio e Frotas

Carga Horaria: 30 horas semanais, no sistema
de horario corrido

Investidura: Provimento Limitado
Escolaridade: Ensino Médio

Lotacdo na data desta Resolucédo: Técnico
de Apoio do Legislativo — Servidor efetivo
Atribuigdes: LC 89/2022

I- coordenar e supervisionar as atribuigcdes na
unidade de trabalho;

1I- orientar as rotinas e procedimentos do pessoal
lotado no setor;

11l fazer relatérios de desempenho a Geréncia
Administrativa;

IV- opinar e sugerir melhorias no setor;

V- acionar e acompanhar os servigos de
assisténcia técnica no setor;

VI- tomar iniciativas na reposigdo de material
de expediente;

VII- orientar o arquivo da unidade operacional;
VIII- reportar a Geréncia Administrativa no
desempenho de suas atribuigdes, inclusive
autorizagéo prévia de despesas;

IX- receber, autuar, registrar, distribuir, arquivar
e expedir documentos, correspondéncias e
processos, no &mbito da Camara Municipal, em
observancia aos principios da administragédo
publica;

X- controlar o recebimento e expedi¢cao de
documentos, correspondéncias e processos por
meio de malote, correios ou em méaos;

XI- encaminhar diretamente ao destinatario a
correspondéncia de carater particular recebida;

XIl- garantir a seguranga dos processos,
documentos e correspondéncias que se
encontram no setor, assim como do arquivo
geral;

XIlI- observar principios éticos dispensados aos
documentos, mantendo absoluta discricdo com
relagdo as informagdes neles contidas;

XIV- dispensar adequado tratamento fisico aos
documentos, preservando as informagdes ao
apor elementos, como carimbos, etiquetas,
dentre outros;

XV- tramitar com celeridade a correspondéncia,
documento e processo caracterizados como
urgente;

XVI- emitir os Termos de desentranhamento de
pecas, desmembramento, desapensacao,
encerramento, abertura de volume subsequente,
juntada de folha ou pega, retirada de folha ou
peca, juntada por anexacao, juntada por
apensacao, de ressalva, dentre outros,
observando as normas legais;

XVII- operar o sistema de protocolo, realizando
os procedimentos necessarios;

XVIII- prestar informagdes sobre o tramite de
processos;

XIX- manter atualizados os relatérios gerenciais
da area de competéncia;

XX- encaminhar para publicagéo no Diario Oficial
do Municipio os atos oficiais, editais, portarias
e outros documentos oficiais por solicitagao dos
setores competentes, acompanhar a efetiva
publicacao;

XXI- encaminhar para publicagcdo dos atos
oficiais, editais, portarias e outros documentos
oficiais no Portal da Camara;

XXII- publicar atos oficiais, portarias e outros
documentos no Mural da Camara;

XXIlI- desempenhar outras atribuigbes correlatas
a area que lhe forem atribuidas pela chefia
imediata ou superior.

16. TECNICO DE APOIO DO LEGISLATIVO
Nomenclatura do cargo: Técnico de Apoio do
Legislativo

Carga Horaria: 30 horas semanais, no sistema
de horario corrido

Investidura: Provimento Efetivo
Escolaridade: Curso Médio

Lotacdo na data desta Resolucdo: Assume
o Cargo comissionado de Coordenador de
Almoxarifado, Patriménio e Frotas
Atribui¢cdes: Provimento: Resolucédo 79/1994
- Exercera as atribui¢cdes do cargo comissionado
ou da Assessoria ou da Coordenadoria em que
estiver lotado.

17. TECNICO DE APOIO DO LEGISLATIVO
Nomenclatura do cargo: Técnico de Apoio do
Legislativo

Carga Horaria: 30 horas semanais, no sistema
de horario corrido

Investidura: Provimento Efetivo
Escolaridade: Curso Médio

Lotacdo na data desta Resolugéo: Servidor
efetivo

Atribuicoes: Provimento: Resolugao 79/1994
- Exerceréd as fungdes do cargo comissionado
ou da Assessoria ou da Coordenadoria em que
estiver lotado.

18. TECNICO DE APOIO LEGISLATIVO /
MOTORISTA

Nomenclatura do cargo: Técnico de Apoio
Legislativo

Carga Horaria: 40 horas semanais, no sistema
de dois turnos — LC 92/2022

Investidura: Provimento Efetivo
Escolaridade: Ensino Médio

Lotacdo na data desta Resolugao: Servidor
efetivo

Atribuicoes: Resolugao 79/1994

I- dirigir automoéveis, caminhonetas e
motocicletas;

Il- zelar pela manutencao dos veiculos da
Camara;

11l- fazer entregas e apanhar materiais conforme
ordens recebidas;

IV- conferir mercadorias e documentagéo;

V- viajar, de acordo com as ordens recebidas;
VI- fazer a tomada de orgamentos para os
servigos de manutengéo e pegas referentes aos
veiculos;

VII- receber e devolver documentagéo e chaves
dos veiculos a Geréncia Administrativa;

VIlI- eventualmente, executar entregas de
correspondéncias.

19. AGENTE DO LEGISLATIVO

Nomenclatura do cargo: Agente do Legislativo
Carga Horaria: 30 horas semanais, no sistema
de horario corrido

Investidura: Provimento Efetivo
Escolaridade: Ensino Médio

Lotacao na data desta Resolugdo: vago -
concurso

Atribuicdes: LC - 65/2018

|- atuar em qualquer érgéo ou unidade
administrativa ou operacional, no
desenvolvimento das atividades burocraticas
e administrativas da Camara;

I1- auxiliar nos servigos administrativos dos
diversos setores da Camara;

I1l- promover servigos de digitagdo, servigos
de telefonia e recepcéo, servigos de controle
de arquivo e protocolo, servicos de som,
servicos de classificagdo e registro de
documentos, servigos de controle de material e
almoxarifado;

IV- apresentar, sempre que solicitado, relatérios
de suas atividades;

V- controlar os prazos de validade dos materiais
sob sua responsabilidade;

VI- providenciar suprimento de pegas e materiais
necessarios ao servico;

VII- receber e conferir todos os materiais de
consumo, expediente e de manutengao,
solicitados pelo setor ao Almoxarifado;

VIII- redigir relatérios e informar expedientes;

IX- efetuar diligéncias determinadas por
autoridade competente;

X- receber, efetuar e auxiliar na distribuigao
interna de correspondéncias e documentos
diversos;

XI- atender ao publico em geral, prestando
informacdes e, quando necessario, encaminhar
o cidaddo aos 6rgdos competentes de acordo
com o assunto apresentado;

Xll- zelar por seu aprimoramento profissional;
XIll- executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato,
Coordenador de Almoxarifado, Patriménio e
Frotas;

20. COORDENADOR DE
OPERACIONAL E PROTOCOLO
Nomenclatura do cargo: .Coordenador de
Setor Operacional e Protocolo

Carga Horaria: 40 horas semanais, no sistema
de dois turnos — LC 92/2022

Investidura: Provimento Limitado
Escolaridade: Ensino Médio

Lotagdo na data desta Resolugdo: Técnico
de apoio do Legislativo — Servidor efetivo
Atribuicdes: - LC 89/2022

I- coordenar e supervisionar as atribuicées na
unidade de trabalho;

II- orientar as rotinas e procedimentos do pessoal
lotado no setor;

Ill- fazer relatérios de desempenho a Geréncia
Administrativa;

IV- opinar e sugerir melhorias no setor;

V- acionar e acompanhar os servigos de
assisténcia técnica no setor;

VI- tomar iniciativas na reposi¢cdo de material
de expediente;

VII- orientar o arquivo da unidade operacional;
VIII- reportar a Geréncia Administrativa no
desempenho de suas atribui¢des, inclusive
autorizagéo prévia de despesas;

IX- receber, autuar, registrar, distribuir, arquivar
e expedir documentos, correspondéncias e
processos, no ambito da Camara Municipal, em
observancia aos principios da administragédo
publica;

X- controlar o recebimento e expedicao de
documentos, correspondéncias e processos por
meio de malote, correios ou em maos;

XI- encaminhar diretamente ao destinatario a
correspondéncia de carater particular recebida;
XIl- garantir a seguran¢a dos processos,
documentos e correspondéncias que se
encontram no setor, assim como do arquivo
geral;

XllI- observar principios éticos dispensados aos
documentos, mantendo absoluta discricdo com
relagédo as informacdes neles contidas;

XIV- dispensar adequado tratamento fisico aos
documentos, preservando as informagdes ao
apor elementos, como carimbos, etiquetas,
dentre outros;

XV- tramitar com celeridade a correspondéncia,
documento e processo caracterizados como
urgente;

XVI- emitir os Termos de desentranhamento de
pecas, desmembramento, desapensacao,
encerramento, abertura de volume subsequente,
juntada de folha ou pega, retirada de folha ou
peca, juntada por anexagdo, juntada por
apensacao, de ressalva, dentre outros,
observando as normas legais;

XVII- operar o sistema de protocolo, realizando
os procedimentos necessarios;

XVIII- prestar informagdes sobre o tramite de
processos;

IX- manter atualizados os relatérios gerenciais
da area de competéncia;

XX- encaminhar para publicagéo no Di&rio Oficial
do Municipio os atos oficiais, editais, portarias
e outros documentos oficiais por solicitagdo dos
setores competentes, acompanhar a efetiva
publicacéo;

XXI- encaminhar para publicacédo dos atos
oficiais, editais, portarias e 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
imediata ou superior.

SETOR

21. TECNICO DE APOIO DO LEGISLATIVO
Nomenclatura do cargo: Técnico de Apoio do
Legislativo

Carga Horaria: 30 horas semanais, no sistema
de horario corrido

Investidura: Provimento Efetivo
Escolaridade: Curso Médio

Lotagdo na data desta Resolucé@o: Assume o
Cargo comissionado de Coordenador do Setor
Operacional e Protocolo.

Atribuicdes: Provimento: Resolugdo 79/1994
-Exercera as atribui¢cdes do cargo comissionado
ou da Assessoria ou da Coordenadoria em que
estiver lotado.

Secédo VI
Dos Cargos Que Integram a Assessoria
Técnica Legislativa (ATL)

Art. 52. Os cargos que integram a estrutura da
Assessoria Técnica Legislativa séo:

1. ASSESSOR LEGISLATIVO

Nomenclatura do cargo: Assessor Legislativo
Carga Horaria: 25 horas semanais
Investidura: Provimento Amplo
Escolaridade: Curso Superior em Direito
Lotacdo na data desta Resolucéo:
Comissionado

Atribuicdes: Resolugdo 13/2002 e nesta
Resolugéo

I- defender os interesses Juridicos da Camara,
em juizo ou fora dele;

II- elaborar pareceres em proposigdes,
processos licitatérios e demais demandas
apresentadas a Camara;

Ill- orientar juridicamente os diversos setores
da Camara;

IV- acompanhar os Processos Licitatorios;

V- acompanhar os Processos e Procedimentos
Administrativos envolvendo servidores e
vereadores;

VI- orientar a Presidéncia na elaboracao de
documentos, despachos e documentos de
interesse da Camara;

VII- orientar acerca de temas juridicos
envolvendo a Camara;

VIII- elaborar/Conferir termos, convénios ou
documentos de interesse da Camara;

IX- protocolar proposigoes;

X- protocolar o registro de chapas para Mesa
Diretora;

XI- conferir os documentos obrigatérios quando
da posse dos vereadores;

XIl- assessorar a Mesa Diretora nas questdes
legislativas;

XIllI- assessorar a Mesa Diretora na condugéo
das reunides ordinarias, extraordinarias,
audiéncias publicas, especiais e na zona rural;
XIV- preparar a documentagao e roteiro das
reunides ordindrias, extraordinarias, audiéncias
publicas, especiais e na zona rural;

XV- Orientar os Vereadores acerca do processo
legislativo e realizagao das reunides ordinarias,
extraordinarias, audiéncias publicas especiais
e nazonarural.

XVI- orientar os vereadores, servidores e
populagédo quanto a tramitacdo das proposigdes;
XVII- atender a populacdo e outros 6rgaos e
Céamaras de forma presencial ou por telefone;
XVIII- distribuir as proposicdes e avulsos aos
gabinetes, e demais setores da Camara;

XIX- redigir e distribuir a Pauta elaborada pela
Presidéncia;

XX- redigir as convocagdes das reunides
extraordinarias;

XXI- redigir a redacao final das proposigoes
aprovadas;

XXII- elaborar oficios encaminhando proposicdes
aprovadas;

XXIlI- encaminhar as proposi¢cdes aprovadas
para publicacéo;

XXIV- elaborar e enviar convite para audiéncias
publicas e reunides especiais;

XXV- elaborar atas das reunides ordinarias,
extraordinarias, audiéncias publicas;

XXVI- organizar os arquivos da Assessoria
Legislativa;

XXVII- assessorar as Comissdes provisoérias,
permanentes e especiais.

2. ASSESSOR LEGISLATIVO DE
PLANEJAMENTO E ORGANIZAGCAO
Nomenclatura do cargo: Assessor Legislativo
de Planejamento e Organizagéo

Carga Horaria: 30 horas semanais, no sistema
de horario corrido

Investidura: Provimento Amplo
Escolaridade: Curso Superior
Lotacdo na data desta
Comissionado

Atribuigdes: LC 89/2022

I- assessorar a Presidéncia, vereadores da
Céamara, bem como as unidades administrativas
da estrutura organizacional da Camara, no que
se refere ao Processo Legislativo;

Il- realizar trabalho de protocolo, preparo,
selegéo, classificagao, registros de documentos
e arquivamento de documentagéo;

1lI- controle e arquivamento de periédicos e
outras publicagdes;

IV- organizagdo de pautas de Reunides
Ordinarias e Extraordinarias, bem como os
cadernos com listas de presencas das referidas
reunides;

V- assessorar a execucdo atividades
administrativas e atividades legislativas;
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VI- atender ao publico prestando informagdes
relativas sua area de atuagéo;

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
6rgaos competentes;

IX- assessorar os 6rgaos de apoio dos Gabinetes
dos vereadores;

X- dar cumprimento a outras atribuigcdes
atinentes a sua area de competéncia, que lhe
venham a ser determinadas pela Mesa Diretora
ou pela chefia do setor.

3. COORDENADOR DE
LEGISLATIVO
Nomenclatura do cargo: Coordenador de
Processo Legislativo

Carga Horaria: 30 horas semanais, no sistema
de horario corrido

Investidura: Provimento Limitado
Escolaridade: Curso Superior em Direito
Lotacdo na data desta Resolucdo: Técnico
de Apoio do Legislativo — Servidor efetivo
Atribuicdes: LC 89/2022

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

1I- coordenar os trabalhos de protocolo, preparo,
sele¢éao, classificagao, registros de documentos
e arquivamento de documentacéao;

lll- controlar e arquivar os periédicos e outras
publicacbes;

IV- preencher
administrativo;
V- assessorar a execugado das atividades
administrativas e atividades legislativas;

VI- classificar e conferir documentos e
promover o seu arquivamento;

VII- atender ao publico prestando informagdes
relativas sua area de atuagéo;

VIII- redigir atas, oficios, resolucdes, portarias,
projetos de leis, circulares, comunicagoes
internas e relatérios 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 e encaminhar pessoas aos 6rgaos
competentes;

XI- assessorar os 6rgédos de apoio dos Gabinetes
dos vereadores;

XIl- dar cumprimento a outras atribuigées
atinentes a sua area de competéncia, que lhe
venham a ser determinadas pela Mesa Diretora
ou pela chefia do setor.

PROCESSO

formularios de controle

4. TECNICO DE APOIO DO LEGISLATIVO
Nomenclatura do cargo: Técnico de Apoio do
Legislativo

Carga Horaria: 30 horas semanais, no sistema
de horario corrido

Investidura: Provimento Efetivo
Escolaridade: Curso Médio

Lotacao na data desta Resolucao: Assume o
Cargo comissionado de Coordenador do
Processo Legislativo.

Atribuicdes: Provimento: Resolugao 79/1994
- Exercerd as atribuigdes do cargo comissionado
ou da Assessoria ou da Coordenadoria em que
estiver lotado.

5. AGENTE DO LEGISLATIVO

Nomenclatura do cargo: Agente do Legislativo
Carga Horaria: 30 horas semanais, no sistema
de horario corrido

Investidura: Provimento Efetivo
Escolaridade: Ensino Médio

Lotacdao na data desta Resolucao: vago -
concurso

Atribuicoes: LC - 65/2018

|- atuar em qualquer 6rgédo ou unidade
administrativa ou operacional, no
desenvolvimento dasatividades burocraticas
e administrativas da Camara;

Il- auxiliar nos servigos administrativos dos
diversos setores da Camara;

I1l- promover servigcos de digitagdo, servigos
de telefonia e recepgéo, servigos de controle
de arquivo e protocolo, servigos de som,
servigos de classificagdo e registro de
documentos, servigos de controle de material
e almoxarifado;

IV- apresentar, sempre que solicitado,
relatérios de suas atividades;

V- controlar os prazos de validade dos
materiais sob sua responsabilidade;

VI- providenciar suprimento de pegas e
materiais necessarios ao servigo;

VII- receber e conferir todos os materiais de
consumo, expediente e de manutengéo,
solicitados pelo setor ao Almoxarifado;

VIII- redigir relatérios e informar expedientes;

IX- efetuar diligéncias determinadas por
autoridade competente;

X- receber, efetuar e auxiliar na distribuigéo
interna de correspondéncias e documentos
diversos;

Xl- atender ao publico em geral, prestando
informacdes e, quando necessario,
encaminhar o cidadao aos 6rgaos
competentes de acordo com o assunto
apresentado;

XIll- zelar por seu aprimoramento profissional;
XIll- executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato, Assessor
Legislativo.

6. ASSESSOR TECNICO DE COMISSOES

Nomenclatura do cargo: Assessor Técnico de
Comissdes

Carga Horaria: 30 horas semanais, no sistema
de horario corrido

Investidura: Provimento Amplo
Escolaridade: Curso Superior em Direito com
Pés-graduagéo na area.

Lotacdo na data desta Resolucédo: vago
Atribuicoes: LC 89/2022

|- planejar, coordenar, orientar e supervisionar
as atividades que prestam apoio aos trabalhos
das Comissdes Permanentes e Temporarias;
II- planejar e supervisionar a implementacao
das politicas de organizagao, armazenamento e
preservacao das informagdes contidas nos
documentos e registros dos trabalhos das
Comissdes;

lll- planejar e organizar as reunibes de instalagéo
das Comissdes Permanentes para definigdo dos
cargos e do Plano de Trabalho, nos termos do
Regimento Interno;

IV- receber as proposigbées legislativas
encaminhadas as Comissdes, pelo Presidente
da Casa, dando-lhes prosseguimento;

V- assessorar vereadores e assessores na
elaboragao de proposi¢des e dividas sobre o
processo legislativo, quando necessario;

VI- prestar assessoramento as reunides
ordinérias e extraordindrias das Comissdes;
VII- estabelecer normas e fluxos de servigos
dos trabalhos das Comissdes;

VIII- proceder estudos, pesquisas, andlises das
matérias legislativas em tramites nas
Comissdes;

IX- assessorar as Comissées em matéria juridica
na elaboragao de pareceres e relatérios;

X- assessorar os vereadores em matéria
juridica, subsidiando-os em projetos de lei e
fiscalizacdo da Administragao Publica, por meio
das Comissdes;

XI- assessorar as audiéncias publicas referentes
a Lei de Diretrizes -LOA Orgamentarias - LDO,
a Lei Orgamentaria Anual e Plano Plurianual-
PPA;

XIl- planejar e organizar o processo das
Emendas Parlamentares Municipais (Emendas
Impositivas dos Vereadores);

Xlll- supervisionar o trabalho das Comissdes
de Etica, Seguranca e Direitos Humanos e
Comissdes Parlamentares de Inquérito;

XIV- assessorar o processo de Prestagao de
Contas do Municipio, acompanhado do parecer
do Tribunal de Contas do Estado;

XV- assessorar o trabalho das Comissdes com
relacdo as demandas da populagao,
acompanhando o processo de elaboragao de
documentos referentes a essas demandas e o
retorno;

XVI- realizar pesquisas e estudos da evolugédo
legislativa trazendo para debate de alteragoes
legislativas;

XVII- planejar, coordenar, supervisionar e avaliar
as atividades do setor das comissées;

XVIII- assessorar e acompanhar as Audiéncias
Publicas realizadas pelas Comissdes;

XIX- colaborar com a Escola do Legislativo,
ministrando palestras e cursos sobre assunto
relacionado a sua area de atuagao;

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;
XXII- participar na elaboragdo de normas ou
regulamentos que envolvam matéria ligada a
atividade do Poder Legislativo;

XXIll- prestar informacdes & Mesa Diretora
sobre os trabalhos das Comissdes, quando
necessario;

XXIV- supervisionar as correspondéncias
recebidas e emitidas pelas Comissées;

XXV- orientar e supervisionar tecnicamente os
servidores desta Assessoria, no que concerne
a execugdo dos servigos;

XXVI- promover reunides periédicos para
avaliagdo 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 atribuicdes
atinentes a sua area de competéncia, que lhe
venham a ser determinadas pela Mesa Diretora
ou pela chefia do setor.

7. ASSISTENTE TECNICO DO LEGISLATIVO
Nomenclatura do cargo: Assistente Técnico
do Legislativo

Carga Horaria: 30 horas semanais, no sistema
de horario corrido

Investidura: Provimento Efetivo
Escolaridade: Curso Superior em Direito
Lotacao na data desta Resolucao: Responde
pelo cargo de Assessor Técnico de Comissoes.
Atribuigdes: Provimento: Resolugédo 13/2002
e nesta Resolugao.

I- realizar atividades que prestam apoio aos
trabalhos das Comissdes Permanentes e
Temporarias;

II- realizar atividades referentes a
implementacédo das politicas de organizacgéo,
armazenamento e preservacao das informagoes
contidas nos documentos e registros dos
trabalhos das Comissdes;

lll- acompanhar as reunides de instalagao das
Comissdes Permanentes para definicdo dos
cargos e do Plano de Trabalho, nos termos do
Regimento Interno;

IV- receber as proposicdes legislativas
encaminhadas as Comissdes, pelo Presidente
da Casa, dando-lhes prosseguimento;

V- assessorar vereadores e assessores na
elaboracdo de proposi¢des e duvidas sobre o
processo legislativo, quando necessario;

VI- organizar e acompanhar as reunides
ordinarias e extraordinarias das Comissées,
prestando esclarecimentos sobre as matérias
da pauta;

VII- estabelecer normas e fluxos de servigos
dos trabalhos das Comissées;

VIII- proceder estudos, pesquisas, andlises das
matérias legislativas em tramites nas
Comissdes;

IX- prestar assessoramento as Comissdes em
matéria juridica na elaboragdo de pareceres e
relatérios;

X- assessorar os vereadores em matéria
juridica, subsidiando-os em projetos de lei e
fiscalizacdo da Administragdo Publica, por meio
das Comissdes;

XI- organizar e acompanhar as audiéncias
publicas referentes a Lei de Diretrizes -LOA
Orgamentérias - LDO, a Lei Orgamentaria Anual
e Plano Plurianual- PPA;

XlI- planejar e elaborar o processo das Emendas
Parlamentares Municipais (Emendas Impositivas
dos Vereadores);

Xlll- assessorar o trabalho das Comissdes de
Etica, Seguranga e Direitos Humanos e
Comissdes Parlamentares de Inquérito;

XIV- analisar e fornecer subsidios ao processo
de Prestacdo de Contas do Municipio,
acompanhado do parecer do Tribunal de Contas
do Estado;

XV- assessorar o trabalho das Comissées com
relagdo as demandas da populagéo, redigindo
documentos referentes a essas demandas e o
retorno;

XVI- realizar pesquisas e estudos da evolugédo
legislativa trazendo para debate de alteracdes
legislativas;

XVII- avaliar e replanejar as atividades do setor
das comissoes;

XVII- acompanhar as Audiéncias Puablicas
realizadas pelas Comissdes, redigindo
documentos originarios das demandas das
audiéncias;

XIX- colaborar com a Escola do Legislativo,
ministrando palestras e cursos sobre assunto
relacionado a sua area de atuagao;

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
Orgéanica Municipal sempre que forem alterados;
XXII- participar na elaboragao de normas ou
regulamentos que envolvam matéria ligada a
atividade do Poder Legislativo;

XXIlI- prestar informagdes a Mesa Diretora sobre
os trabalhos das Comissdes, quando
necessario;

XXIV- arquivar as correspondéncias recebidas
e emitidas pelas Comissdes;

XXV- desenvolver um trabalho de controle de
Legistica, com vistas a produzir leis com mais
qualidade e eficiéncia;

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.

8. ANALISTADO LEGISLATIVO -CONSULTOR
EM DIREITO

Nomenclatura do cargo: Analista Legislativo
- Consultor em Direito

Carga Horaria: 30 horas semanais, no sistema
de horario corrido

Investidura: Provimento Efetivo
Escolaridade: Curso Superior em Direito
Lotacdao na data desta Resolucdo: vago -
concurso

Atribuicdes: LC - 59/2017

|- prestar consultoria as Comissdes, aos
Vereadores e aos titulares dos 6rgaos da Camara
Municipal no desempenho de suas competéncias
institucionais, especialmente em matérias
relacionadas a Direito Constitucional,
administrativo, Tributéario, Previdenciario, do
Consumidor, Eleitoral, Financeiro e Penal;

Il- elaborar estudos, pesquisas, informagdes,
instrucdbes e minutas de proposi¢cdes
legislativas;

Ill- prestar assessoramento juridico as
atividades parlamentares de fiscalizagéo e
controle externo da administracdo publica e
fornecer subsidios aos processos de
acompanhamento e de avaliagdo de politicas
publicas;

IV- prestar consultoria tematica as reunides de
Plenério, quando necessario;

V- assessorar vereadores em atividades politico-
parlamentares;

VI- realizar estudos juridicos de apoio a
atividades institucionais e administrativas;

VII- prestar assessoramento em projetos e
eventos de carater institucional;

VIII- ministrar palestras e cursos promovidos
pela instituicdo sobre assunto relacionado a sua
area de atuagao;

IX- realizar outras atribuigdes compativeis com
a especialidade do cargo e da Assessoria
Técnica de Comissdes.

Secao VIl
Dos Cargos Que Integram a Assessoria
De Comunicacdo Social (ACS)

Art. 53. A estrutura organizacional da Assessoria
de Comunicagao Social, conforme Lei
Complementar N¢ 89, de 16 de fevereiro de
2022, é a seguinte:

1. ASSESSOR DE COMUNICAGAO SOCIAL
Nomenclatura do cargo: Assessor de
Comunicagéo Social

Carga Horaria: 40 horas semanais, no sistema
de dois turnos — LC 92/2022

Investidura: Provimento Limitado - LC 92/2022
Escolaridade: Curso Superior na area de
Comunicagéo Social

Lotacdo na data desta Resolugdo: Técnico
de Apoio do Legislativo - Servidor efetivo
Atribuicdes: LC 89/2022

I- coordenar, orientar e supervisionar as
atividades do setor de Comunicagao Social,
distribuindo e realizando tarefas pertinentes ao
setor;

II- prestar assessoramento, na area de
Comunicagédo Social Institucional a Mesa
Diretora, a Presidéncia, as Comissdes e aos
setores administrativos da Camara Municipal;
11l- dar cumprimento a linha editorial estabelecida
pela Mesa;

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

V- promover agdes de planejamento e
coordenagdo de programas de comunicagdo da
Camara Municipal;

VI- providenciar a requisicdo ou requerer o
material necessario ao funcionamento do setor
de Comunicagao Social;

VII- definir pautas prioritdrias e demandas
atinentes a divulgagéo institucional da Casa
Legislativa;

VIII- planejar, coordenar e promover a
divulgagédo das atividades programadas pela
Camara Municipal;

IX- gerenciar e promover a disseminagédo das
informagdes de cardter institucional entre a
Camara Municipal e o publico externo, por
intermédio das ferramentas de comunicagéo;
X- acompanhar o trabalho dos profissionais da
imprensa junto ao Plenario;

XI- zelar pela identidade visual e aplicagdo da
marca da Camara, em ambito interno e externo;
XIll- coordenar atividades de programagao visual
relacionada a concessédo de honrarias;
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XIlI- planejar, gerenciar e organizar os servigos
técnicos de jornalismo, envolvendo redagéo,
revisdo, ilustragdo, diagramagédo e outras
atividades associadas a area de jornalismo;
XIV- providenciar a cobertura midiatica das
sessdes da Camara Municipal, coleta e preparo
de noticias e informacdes relativas ao Poder
Legislativo Municipal, para divulgagéo;

XV- acompanhar as noticias veiculadas na
imprensa sobre a Camara Municipal e os
Vereadores e promover a organizagao do arquivo
jornalistico;

XVI- coordenar o gerenciamento de contetdo e
andlise de dados das redes sociais;

XVII- promover agdes de producéo, edigédo e
distribuicdo das publicagdes da Camara
Municipal;

XVIII- gerenciar e promover a produgéo,
veiculagao e distribuicdo de material de carater
informativo e cultural de interesse publico para
internet e redes sociais da Camara Municipal;
XIX- gerenciar a producao 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 area de comunicacéo;
XXI- promover o incremento do acervo do
memorial da Camara Municipal com material
fotografico;

XXII- dar cumprimento a outras atribui¢des
atinentes a sua area de competéncia, que lhe
venham a ser determinadas pela Mesa Diretora.

2. TECNICO DE APOIO DO LEGISLATIVO
Nomenclatura do cargo: Técnico de Apoio do
Legislativo

Carga Horaria: 30 horas semanais, no sistema
de horario corrido

Investidura: Provimento Efetivo
Escolaridade: Ensino Médio

Lotacao na data desta Resolucdo: Servidor
efetivo

Lotacdo: Lotado no cargo comissionado de
Assessor de Comunicagéo Social
Atribuicdes de Provimento: Resolucdo 79/
1994. Exercerd as atribuigbes do cargo
comissionado ou da Assessoria ou
Coordenadoria em que estiver lotado.

3. COORDENADOR DE
RELACOES INSTITUCIONAIS
Nomenclatura do cargo: Coordenador de
Imprensa e Relagbes Institucionais

Carga Horaria: 30 horas semanais, no sistema
de horario corrido

Investidura: Provimento Limitado
Escolaridade: Curso Superior na area de
Comunicagéo Social

Lotacdo na data desta Resolucédo: Técnico
de Apoio do Legislativo - Servidor efetivo
Atribuicdes: LC 89/2022

I- realizar o planejamento de comunicagao
institucional da Camara Municipal;

Il- credenciar e providenciar condicées de
trabalho a jornalistas de midias externas durante
a cobertura de atividades na Camara,
fornecendo todas as informacdes necessarias
para o desempenho de suas atividades, a fim
de garantir que a transparéncia e a credibilidade
do Legislativo Municipal sejam mantidas perante
a sociedade;

Ill- manutencgao e atualizagao do mailing list dos
veiculos de comunicacdo de Montes Claros e
regiao;

IV- gerenciar o relacionamento com os veiculos
de comunicagdo, abastecendo-os com
informagdes relativas as agdes da Camara
através de releases, sugestdes de pautas e
outros;

V- realizar a cobertura midiatica das sessdes da
Camara Municipal, coleta e preparo de noticias
e informagdes relativas ao Poder Legislativo
Municipal, para divulgacao;

VI- realizar cobertura jornalistica e fotografica
e divulgacdo das sessdes ordinarias,
extraordinérias, especiais, solenes,
descentralizadas e audiéncias publicas e demais
eventos realizados pela Camara;

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

VIII- preparar material informativo sobre a
Camara Municipal para debates, entrevistas e
comunicados aos veiculos de comunicagao,
internet e redes sociais;

IX- acompanhar as reunides de comissdes
permanentes e temporéarias da Casa;

X- produzir releases e matérias jornalisticas
relativas aos atos e das proposicdes da Casa
Legislativa:

a) releases de projetos tanto do Executivo
quanto do Legislativo durante a tramitacdo até
finalizacdo do processo junto a Camara
Municipal;

IMPRENSA E

b) releases de propostas apresentadas pelos
Vereadores ao Executivo ou outros, no intuito
de requerer melhorias, informagdes ou outras
questdes relativas a fungdo inerente ao
processo legislativo;

c) producéo de texto informativo sobre sessdes,
eventos, audiéncias a serem promovidas pela
Céamara, bem como o informe posterior a sua
realizagéo;

d) divulgagdo da Ordem do dia, com
antecedéncia de no minimo 24h, da sessao
correspondente;

XI- produzir releases e matérias jornalisticas
relativas as agdes e atividades da Escola do
Legislativo;

XIllI- produzir contetdo de carater informativo e
cultural de interesse publico para internet e redes
sociais da Camara Municipal;

XIlI- produzir relatério de monitoramento e andlise
de dados das redes sociais;

XIV- acompanhar diariamente as informagdes
divulgadas pelas diferentes midias (jornais, TVs,
rédios e sites), fornecendo, quando for o caso,
corregdes, respostas e notas de esclarecimento,
ap6s ouvir o presidente da Camara de
Vereadores;

XV- alimentar o site da Camara Municipal com
informagdes relacionadas as atividades de
comunicagéo institucional;

XVI- enviar material informativo por canal de
transmissdo de mensagens, a exemplo do
WhatsApp, para o publico interno da Camara
Municipal;

XVII- 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;

XVIII- organizar o arquivo jornalistico da Camara
Municipal;

XIX- organizar, classificar e indexar o acervo
fotografico da Camara Municipal, mantendo-o
atualizado;

XX- assessorar a Presidéncia no planejamento
e na execucdo de agdes de marketing
institucional da Camara, dando suporte a
condugdo e ao gerenciamento das atividades
que consolidem a Casa legislativa;

XXI- produzir, editar, divulgar e distribuir
publicagdes da Camara Municipal;

XXII- criar de logos, identidades visuais,
crachas, posteres, banners, botons, convites e
outros produtos graficos;

XXIlI- manter atualizado o Manual de Identidade
Visual da Camara Municipal;

XXIV- responséavel pelo contrato com a agéncia
de publicidade contratada pela Casa, através
de processo licitatério, e as designagdes de
acdes 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 conteldo;

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

4. TECNICO DE APOIO DO LEGISLATIVO
Nomenclatura do cargo: Técnico de Apoio do
Legislativo

Carga Horaria: 30 horas semanais, no sistema
de horario corrido

Investidura: Provimento Efetivo
Escolaridade: Ensino Médio

Lotacdo na data desta Resolugao: Servidor
efetivo

Atribuicoes: Provimento: Resolugdo 79/1994
Lotacdo: Assume o cargo comissionado de
Coordenador de Imprensa e Relagdes
Institucionais.

Atribuicées de Provimento: Resolucdo -79/
94. Exercerd as atribuicbes do cargo
comissionado ou da Assessoria ou
Coordenadoria em que estiver lotado.

5. ASSESSOR DE RELAGOES INSTITUCIONAIS
(6 CARGOS)

Nomenclatura do cargo: Assessor de
Relagdes Institucionais

Carga Horaria: 20 horas semanais — LC59/
2017

Investidura: Provimento Amplo
Escolaridade: Ensino Médio
Lotacdao na data desta
Comissionados

Atribuicoes: LC 89/2022

I- realizar a cobertura midiatica das sessdes da
Céamara Municipal, coleta e preparo de noticias
e informacdes relativas ao Poder Legislativo
Municipal, para divulgagéo;

1l- realizar cobertura jornalistica e fotografica e
divulgacdo das sessdes ordinarias,
extraordinarias, especiais, solenes,
descentralizadas e audiéncias publicas e demais
eventos realizados pela Camara;

Ill- assessorar entrevistas, quando solicitado,
intermediando o relacionamento do presidente e

Resolucéao:

demais vereadores e outros porta-vozes com
os veiculos de comunicagao;

IV- preparar material informativo sobre a Camara
Municipal para debates, entrevistas e
comunicados aos veiculos de comunicagéo,
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¢cdes da Casa
Legislativa;

VIl- divulgacdo da Ordem do dia, com
antecedéncia de no minimo 24h, da sesséo
correspondente;

VIII- produzir releases e matérias jornalisticas
relativas as agdes e atividades da Escola do
Legislativo;

IX- produzir contetdo de carater informativo e
cultural de interesse publico para internet e redes
sociais da Camara Municipal;

X- produzir relatério de monitoramento e anélise
de dados das redes sociais;

Xl- alimentar o site da Camara Municipal com
informacgdes relacionadas as atividades de
comunicacgdo institucional;

Xll- realizar o clipping diario de noticias com
artigos de jornais, revistas, sites, blogs
digitalizado, para disponibilizagao aos vereadores
e setores administrativos, e seu devido
arquivamento;

Xlll- organizar o 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 Camara 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;

6. COORDENADOR DE TECNOLOGIA DA
INFORMAGAO (TI)

Nomenclatura do cargo: Coordenador de
Tecnologia da Informagao

Carga Horaria: 30 horas semanais, no sistema
de horario corrido

Investidura: Provimento Amplo
Escolaridade: Curso Superior em Engenharia
de Sistemas, Ciéncias da Computagao ou
Engenharia de Produgao.
Lotacdo na data desta
Comissionado

Atribuicdes: LC 89/2022

I- coordenar e executar as atividades voltadas
a informatizagdo da Camara Municipal;

II- manter atualizagdes em relagao a tendéncias
e inovagdes tecnolégicas;

1ll- organizar os dados corporativos através de
solugdes informatizadas;

IV- implantar projetos de integragdo dos usudrios
nos sistemas implantados e na rede de
informacao;

V- orientar quanto ao uso de softwares dos
diversos 6rgaos da Camara Municipal;

VI- prestar assisténcia técnica dos
equipamentos e conceder suporte aos usuarios
dos programas disponiveis;

VII- assessorar a implantagédo, funcionamento
e manutengao de sistemas;

VIII- assessorar as coordenadorias e 6rgdos
equivalentes na implantagao, funcionamento e
manutengao de sistemas;

IX- auxiliar tecnicamente nos procedimentos de
contratacédo de servigos, equipamentos,
sistemas e profissionais de informatica da
Camara Municipal;

X- executar o acompanhamento sobre os
sistemas desenvolvidos internamente e/ou por
terceiros;

Xl- implantar, coordenar, operacionalizar a
politica de uso e seguranca de informagdes dos
recursos computacionais da Camara Municipal;
XlI- garantir apoio tecnolégico e manutengédo
dos equipamentos de informética de toda a rede;
Xlll- oferecer apoio tecnolégico em eventos,
congressos, feiras e cursos realizados no ambito
da Camara Municipal, quando necessario;

XIV- acompanhar o servigo de telefonia e
comunicacdo entre as assessorias e
coordenadorias da Camara Municipal, bem como
o servico de telefonia para locais externos;
XV- manter o controle operacional e técnico da
plataforma virtual para realizagao de reunides
virtuais e participagdo em sessdes no Plenario;
XVI- 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.

Resolucao:

7. COORDENADOR DE TV E PLENARIO -
(CTVP)

Nomenclatura do cargo: Coordenadorde TV e
Plenario

Carga Horaria: 30 horas semanais, no sistema
de horario corrido

Investidura: Provimento Limitado - LC 92/2022
Escolaridade: Curso Superior na area de
Comunicagéo Social

Lotacao na data desta Resolucéao: vago
Atribuigdes: LC 89/2022

I- coordenar, executar e acompanhar o processo
de transmisséao, pela TV Camara e demais canais
da rede de comunicagdo da Camara, das sessées
Ordinarias, Extraordinarias, Especiais,
Audiéncias Publicas e demais eventos
promovidos no Plenario pela Camara, ou por
instituicbes parceiras quando autorizado pela
Presidéncia;

Il- coordenar e acompanhar o processo de
transmissédo da sessao Ordinaria, através de
contrato firmado, por processo licitatério, e
outras de forma eventual, pela radio local;

1ll- coordenar, executar e acompanhar o processo
de transmissao pela TV Camara e demais canais
da rede de comunicacdo da Camara das agdes
da Escola do Legislativo;

IV- realizar o desenvolvimento, producéo e
editoragdo de programas e peg¢as audiovisuais
de caréater institucional, informativo, educativo
e de orientagdo social para composi¢do da
programagéao da TV Camara;

V- criagéo, produgao e divulgagao de programas
com participagao dos vereadores para difusdo
na TV Camara demais canais da rede de
comunicagdo da Camara:

A distribuicdo do tempo de programa é feita
proporcionalmente entre os Vereadores,
oportunizando direitos iguais aos 23
Legisladores;

a) a ordem de participacdo dos Vereadores sera
definida por sorteio e o ciclo de participacédo se
repetira de forma randémica;

b) a produgdo da TV Céamara informara o
cronograma com a ordem de participagdo no
inicio de cada ciclo;

c) podera, se houver acordo com outro
Legislador, a troca, de forma antecipada, da
participacdo no programa;

d) cabe a cada gabinete, na opgdo de néao
participacdo na semana, informar com 24 horas
de antecedéncia o ndo comparecimento do
Vereador ao programa;

e) a pauta do programa da Camara sera somente
de matérias que estdo tramitando na Casa ou
de interesse publico, sem possibilidade de
citacdo de nomes ou administragdes passadas,
presentes, ou propensdes futuras, bem como
agremiagdes politicas;

f) sera de inteira responsabilidade do Vereador
0 ndo cumprimento desta disposicao;

VI- divulgar as transmissdes da TV Camara no
Portal e nas redes sociais da Camara;

VII- disponibilizar para os vereadores os videos
dos respectivos pronunciamentos nas sessdes
Ordinarias, e nas demais sessdes quando
solicitado;

VIII- definir, organizar, coordenar e acompanhar
a grade de programagao para difusdo no canal
da TV Camara;

IX- manter o backup atualizado dos arquivos e
documentos do acervo da TV Camara, bem
como sua guarda;

X- divulgagao, através da TV Camara e demais
canais de comunicagéo institucional, dos
programas desenvolvidos pela Céamara
Municipal e instituicdes parceiras;

XI- orientar e auxiliar as instituicdes parceiras
quanto a configuracdo do formato pecas
audiovisuais a serem veiculadas na TV Camara;
Xll- providenciar documento de permissao de
veiculagao de pecas 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 néo;

XIll- organizar, classificar, indexar e armazenar
o acervo da TV Camara, mantendo a integridade
dos documentos e do arquivo, bem como sua
guarda;

XIV- organizar e acompanhar a manutengéo,
organizagao e atualizagdo dos equipamentos e
softwares da TV Camara;

XV- requisitar materiais, equipamentos, insumos
e softwares necessarios ao pleno funcionamento
da TV Camara;

XVI- organizar e acompanhar a manutencéo e
atualizagado dos equipamentos e softwares do
Plenario, mantendo o pleno e efetivo
funcionamento dos equipamentos de captagéo
e transmissdo de som e imagem, do painel
eletrénico e controles de votagao, do cronémetro,
dos monitores, dos computadores e sistema de
comunicagao em geral;

XVII- prover a melhor qualidade e controle de
niveis de imagens e audio captados no Plenario,
inserir legendas, executar cortes e selecionar a
melhor cena e o que deve ir ao ar;

XVIII- identificar e sanar possiveis
interferéncias externas de audio durante as
sessdes no Plenario;
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XIX- manter o controle operacional e técnico da
TV Camara, garantindo a transmissdo dentro
dos parametros estabelecidos pela ANATEL;
XX- receber e dar encaminhamento as pegas
audiovisuais encaminhadas pelos parlamentares
para exibigdo durante as sessdes no Plenério;
a) as pecas audiovisuais a serem exibidas nas
sessdes realizadas no periodo matutino devem
ser entregues pelo parlamentar a coordenagéo
da TV Camara no dia anterior a sua realizagéo;
b) as pecgas audiovisuais a serem exibidas nas
sessdes realizadas no periodo vespertino ou
noturno devem ser entregues pelo parlamentar
a coordenagdo da TV Camara na manha do dia
da realizacao sesséao;

XXI- manter o controle de transmissao da
plataforma virtual para participagdo em sessées
no Plenario e demais salas de reunides;

XXIl- manter atualizado o arquivo do Hino
Nacional Brasileiro;

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

8. TECNICO DE APOIO DO LEGISLATIVO
Nomenclatura do cargo: Técnico de Apoio do
Legislativo

Carga Horaria: 30 horas semanais, no sistema
de horario corrido

Investidura: Provimento Efetivo
Escolaridade: Ensino Médio

Lotacdo na data desta Resolucédo: Servidor
efetivo

Atribuicées: Provimento: Resolugédo -79/1994.
Exercera as atribuicdes do cargo comissionado
ou da Assessoria ou Coordenadoria em que
estiver lotado.

9.TECNICO EM TRADUGCAO E
INTERPRETAGAO DE LIBRAS

Nomenclatura do cargo: Técnico em Tradugéo
e Interpretacdo de Libras

Carga Horaria: 30 horas semanais, no sistema
de horario corrido

Investidura: Provimento Efetivo
Escolaridade: Curso de Tradugdo e
Interpretacéo de Libras

Lotacao na data desta Resolucdo: Servidor
efetivo - concurso

Atribuicoes: LC 65/2018

|- atuar na tradugéo e interpretagao de
sessdes legislativas as pessoas surdas;

Il- atuar na tradugéo e interpretagao simultanea
para televisdo, de entrevistas, palestras,
reunides, congressos e seminarios promovidos
pela Camara;

I1l- intermediar a comunicagédo entre pessoas
surdas e ouvintes, respeitando as diferengas
interculturais;

IV- efetuar comunicagdo entre surdos e
ouvintes, surdos e surdos, por meio da Libras
para a lingua oral e vice-versa em eventos e
atividades do legislativo;

V- atuar no apoio a acessibilidade aos servigos
e as atividades de ensino, pesquisa ao arquivo
da Camara, quando necessario;

VI- realizar a adaptagdo e a interpretacdo da
Lingua Portuguesa para a Lingua Brasileira de
Sinais (Libras), comunicando-se em diferentes
contextos socioculturais;

VII- adaptar publicacdes em portugués escrito
para videos em Libras e vice-versa;

VIII- fazer a interpretagdo e adaptagao da Lingua
Portuguesa para Libras;

IX- utilizar referenciais visuais, identitarios,
culturais e linguisticos da comunidade surda;

X- interpretar oralmente, de forma simultanea
ou consecutiva, de um idioma para outro,
discursos, debates, textos e formas de
comunicagdo eletronica, respeitando o
respectivo contexto e as caracteristicas culturais
das partes;

XI- zelar por seu aprimoramento profissional;
XIll- executar outras tarefas correlatas.

10.TECNICO EM TRADUGAO E
INTERPRETAGAO DE LIBRAS

Nomenclatura do cargo: Técnico em Tradugéo
e Interpretacédo de Libras

Carga Horaria: 30 horas semanais, no sistema
de horario corrido

Investidura: Provimento Efetivo
Escolaridade: Curso de Tradugdo e
Interpretacéo de Libras

Lotacdo na data desta Resolucao:
concurso

vago -

Atribuicdes: LC 65/2018
|- atuar na tradugédo e interpretagéo de
sessdes legislativas as pessoas surdas;

Il- atuar na tradugéo e interpretagao simultanea
para televisdo, de entrevistas, palestras,
reunides, congressos e seminarios promovidos
pela Camara;

Il- intermediar a comunicagéo entre pessoas
surdas e ouvintes, respeitando as diferengas
interculturais;

IV- efetuar comunicagdo entre surdos e
ouvintes, surdos e surdos, por meio da Libras
para a lingua oral e vice-versa em eventos e
atividades do legislativo;

V- atuar no apoio a acessibilidade aos servigos
e as atividades de ensino, pesquisa ao arquivo
da Camara, quando necessario;

VI- realizar a adaptacdo e a interpretacdo da
Lingua Portuguesa para a Lingua Brasileira de
Sinais (Libras), comunicando-se em diferentes
contextos socioculturais;

VII- adaptar publicagées em portugués escrito
para videos em Libras e vice-versa;

VIlI- fazer a interpretagdo e adaptagao da Lingua
Portuguesa para Libras;

IX- utilizar referenciais visuais, identitarios,
culturais e linguisticos da comunidade surda;

X- interpretar oralmente, de forma simultanea
ou consecutiva, de um idioma para outro,
discursos, debates, textos e formas de
comunicagao eletrénica, respeitando o
respectivo contexto e as caracteristicas culturais
das partes;

XIl- zelar por seu aprimoramento profissional;
XII- executar outras tarefas correlatas.

11. SUPERVISOR DE TELECOMUNICAGOES
Nomenclatura do cargo: Supervisor de
Telecomunicagdes

Carga Horaria: 20 horas semanais -
2018

Investidura: Provimento Amplo
Escolaridade: Curso Superior, graduagcdo em
Engenharia Elétrica/ Eletrénica/
Telecomunicagdes, com habilitagdes dos artigos
82 e 9° da Resolugao 218/1973 do CONFEA.
Lotacdao na data desta Resolugao:
Comissionado

Atribuicdes: LC 63/2018

I- coordenar, supervisionar tecnicamente o Setor
de Comunicagéo da Camara Municipal de Montes
Claros, objetivando elucidar dividas e orientar
sobre procedimentos necessarios para
viabilizagao de projetos;

Il- assessorar e elaborar projetos, laudos e
vistorias necessarios para adequagoes e
modernizagdes dos sistemas de producgao de
transmisséo de TV Digital;

Ill- atuagdo como Responsavel Técnico pela
Operagao do Sistema de Transmissdo da TV
Camara no Canal 27 UHF com Tecnologia Digital;
IV- atuagdo como Responsavel Técnico na
Anatel (Agéncia Nacional de Telecomunicagdes);
V- Orientacdo técnica para respostas aos
questionamentos solicitados pela Comissao
Técnica da Camara Federal;

VI- assessoria para atendimento técnico junto a
Associacdo Brasileira de Televisdes e Radios
Legislativas — ASTRAL;

VII- orientagdo técnica relativa a Outorga do
Canal de TV Digital da TV Camara, observando
as Normas do Ministério das Comunicagdes e
Anatel;

VIll- avaliagdo de desempenho dos
equipamentos existentes na TV Céamara,
objetivando propor manutengdes preditivas ou
corretivas;

IX- elaboragdo e atualizagado peridédica do
Diagrama de Fluxo de Sinal da TV Camara;
X- supervisdo e elaboragdo dos descritivos
técnicos necessarios para aquisicdo de
equipamentos e contratagdo de servigos,
objetivando auxiliar a Comissao de Licitagdo da
Céamara Municipal de Montes Claros;

XI- supervisdo Técnica das Instalagdes do
Estlidio e Estacdo Transmissora da Camara
Municipal semanalmente de acordo com
programacgédo determinada pela Assessoria
Técnica de Comunicacéo.

LC 63/

9. COORDENADOR DE CERIMONIAL
Nomenclatura do cargo: Coordenador de
Cerimonial

Carga Horaria: 30 horas semanais, no sistema
de horario corrido

Investidura: Provimento Limitado

Escolaridade: Curso Superior e/ou
especializagdo na area de Gestédo de Eventos e
Cerimonial

Lotacdo na data desta Resolugdo: Técnico
de Apoio do Legislativo - Servidor efetivo
Atribuigdes: LC 89/2022

I- organizar e executar os eventos demandados
pela Presidéncia da Camara Municipal, tais como
cerimbnias de outorga de medalhas, titulos e
honrarias, instalagdo e posse de comissdes,
homenagens, inauguragéo de espacos, abertura
de exposi¢cdes, sessdes solenes e outros
eventos de carater institucional, em conjunto
com o Gabinete da Presidéncia;

II- manter atualizada a lista de autoridades;
IlI- manter atualizada a lista de e-mails e
enderegos da Casa Legislativa;

IV- elaborar e providenciar a expedicao de
correspondéncias oficiais, via correio eletrénico
e/ou correspondéncia fisica, internas e externas,
tais como: convites, aniversarios,
cumprimentos, pesares, etc;

V- elaborar o protocolo dos eventos a serem
promovidos pela Camara;

VI- zelar pelo protocolo oficial, observando
legislagbes vigentes, e orientar os Gabinetes e
setores administrativos da Camara Municipal;
VII- garantir a eficiéncia na recepcéo de
visitantes, com especial atengao aos da terceira
idade, orientando-os e acompanhando-os,
sempre que necessario;

VIII- recepcionar, com a colaboragao 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
Legislativo;

X- precursionar, quando solicitado, o Presidente
da Camara, ou seu representante oficial, em
eventos solenes externos;

XlI- acompanhar, quando solicitado, o Presidente
da Camara em viagens oficiais;

Xll- em conjunto com a Escola do Legislativo
agendar, recepcionar e ciceronear os estudantes
que visitam a Casa;

Xlll- controlar as homenagens feitas pelo Poder
Legislativo;

XIV- manter o cadastro atualizado dos titulos e
honrarias conferidos pela Camara Municipal,
bem como sua guarda;

XV- efetuar a gestdo do contrato para confecgéo
dos titulos e diplomas a serem conferidos pela
Camara Municipal;

XVI- executar atividades de programagéo visual
relacionada a concessao de honrarias;

XVII- organizar as agendas dos eventos alusivos
as homenagens;

XVIII- fornecer as informagdes completas sobre
as necessidades dos eventos as areas
envolvidas na sua realizagao;

XIX- organizar equipe de trabalho nos eventos;
XX- verificar necessidade de aquisigéo,
contratagdo ou utilizagdo de bens moveis
durante os eventos;

XXI- providenciar a ornamentagao dos espacos
para realizagdo de sessdes e demais eventos
oficiais, quando necessario;

XXII- organizar a agenda das sessdes ordinarias,
extraordinarias, especiais, solenes,
descentralizadas e de audiéncias publicas da
Camara Municipal;

XXIII- organizar o protocolo que conduzira as
acdes das sessdes da Camara Municipal,
conforme disposto no Regimento Interno da Casa
Legislativa;

XXIV- encaminhar as correspondéncias para
leituras necessarias durante as sessdes na
Camara Municipal;

XXV- organizar as reuniées dos Vereadores com
6rgaos e entidades externas;

XXVI- 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.

10. TECNICO DE APOIO DO LEGISLATIVO
Nomenclatura do cargo: Técnico de Apoio do
Legislativo

Carga Horaria: 30 horas semanais, no sistema
de horario corrido

Investidura: Provimento Efetivo
Escolaridade: Ensino Médio

Lotacao na data desta Resolucao: Lotado no
cargo de Coordenador de Cerimonial
Atribuicdes: Provimento: Resolugdo 79/1994-
Exerceré as atribuigdes do cargo comissionado
ou da Assessoria ou Coordenadoria em que
estiver lotado.

11. AGENTE DO LEGISLATIVO

Nomenclatura do cargo: Agente do Legislativo
Carga Horaria: 30 horas semanais, no sistema
de horario corrido

Investidura: Provimento Efetivo
Escolaridade: Ensino Médio

Lotacdo na data desta Resolucdo: vago -
concurso

Atribuicdes: LC - 65/2018

I- atuar em qualquer 6rgdo ou unidade
administrativa ou operacional, no
desenvolvimento das atividades burocraticas
e administrativas da Camara;]

1I- auxiliar nos servigos administrativos dos
diversos setores da Camara;

1ll- promover servigos de digitagdo, servigos
de telefonia e recepcéo, servigos de controle
de arquivo e protocolo, servigos de som,
servigos de classificagdo e registro de
documentos, servigos de controle de material
e almoxarifado;

IV- apresentar, sempre que solicitado, relatérios
de suas atividades;

V- controlar os prazos de validade dos materiais
sob sua responsabilidade;

VI- providenciar suprimento de pecas e
materiais necessarios ao servico;

VII- receber e conferir todos os materiais de
consumo, expediente e de manutencgao,
solicitados pelo setor ao Almoxarifado;

VIII- redigir relatérios e informar expedientes;
IX- efetuar diligéncias determinadas por
autoridade competente;

X- receber, efetuar e auxiliar na distribuicao
interna de correspondéncias e documentos
diversos;

XI- atender ao publico em geral, prestando
informacdes e, quando necessario,
encaminhar o cidaddo aos érgaos
competentes de acordo com o assunto

apresentado;
Xll- zelar por seu aprimoramento profissional;
XIll- executar outras tarefas correlatas

determinadas pelo superior
Coordenador de Cerimonial.

imediato,

Secao VIII
Dos Cargos Que Integram o Arquivo
Publico Vereador Ivan José Lopes

Art. 54. Os cargos que integram a estrutura
funcional administrativa do Arquivo Publico séo:

1. COORDENADOR GERAL DO ARQUIVO
Nomenclatura do cargo: Coordenador Geral
do Arquivo

Carga Horaria: 30 horas semanais, no sistema
de horario corrido — LC 92/2022

Investidura: Provimento Limitado
Escolaridade: Curso Superior

Lotacdo na data desta Resolugdo: Técnico
de Apoio do Legislativo - Servidor efetivo
Atribuicdes: Lei 4.014/2008

I- exercer a diregcdo, orientar, coordenar e
fiscalizar os trabalhos do Arquivo publico da
Camara;

II- coordenar os trabalhos de avaliacdo de
documentos publicos de Camara e orientar a
elaboracdo e aplicagdo das tabelas de
temporalidade;

Ill- formular a politica de gestédo integral de
documentos da Camara e coordenar a sue
implantagao;

IV- coordenar o atendimento ao publico interno;
V- coordenar o atendimento ao publico externo,
observadas as restrigdes legais eventualmente
aplicaveis;

VI- estabelecer e divulgar diretrizes e normas
para as diversas etapas de administracdo dos
documentos, inclusive dos documentos
eletrnicos, para a organizagao e funcionamento
dos arquivos da Camara;

VII- promover a integragdo e incentivar a
cooperagao, pesquisa interdisciplinaridade entre
os profissionais envolvidos na gestéo integral
de documentos, inclusive a gestédo eletronica
de documentos, sistemas de informagéo
sistema de arquivos;

VIII- desempenhar outras atribuigcdes que lhe
sejam conferidas pelo Presidente.

2. TECNICO DE APOIO DO LEGISLATIVO
Nomenclatura do cargo: Técnico de Apoio do
Legislativo

Carga Horaria: 30 horas semanais, no sistema
de horario corrido

Investidura: Provimento Efetivo
Escolaridade: Ensino Médio

Lotacao na data desta Resolugao: Lotado no
cargo comissionado de Coordenador Geral do
Arquivo.
Atribuigées :
4.014/2008

I- receber, registrar e distribuir documentos, bem
como controlar suas movimentagdes;

II- classificar, arranjar, descrever e executar
demais tarefas necessarias a guarda e
conservagdo dos documentos, assim como
prestar informagdes relativas aos mesmos;
Ill- prestar documentos de arquivo para
microfilmagem e conservagéo e utilizagdo da
microfilmagem;

IV- preparar documentos para fins de
preservacéo;

Art. 5° — Paragrafo Unico - Lei




14 - QUARTA-FEIRA, 11

DE MAIO DE 2022 --

DIARIO DO EXECUTIVO -- DIARIO OFICIAL ELETRONICO

| MONTES CLAROS-MG

CAMARA MUNICIPAL

V- promover medidas necessarias a conservagao
de documentos;

VII- assessorar nos trabalhos de pesquisa cientifica
ou técnico-cientifica;

VIII- desenvolver estudos sobre documentos
culturalmente importantes;

IX- realizar trabalho de protocolo, organizagéo,
selecéo, classificagao, registros de documentos e
arquivos de documentos e arquivo de
documentacéo;

X- preencher formul&rios de controle administrativo;
XI- executar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas.

3. TECNICO DE APOIO DO LEGISLATIVO
Nomenclatura do cargo: Técnico de Apoio do
Legislativo

Carga Horaria: 30 horas semanais, no sistema de
horario corrido

Investidura: Provimento Efetivo

Escolaridade: Ensino Médio

Lotacao na data desta Resolucao: Servidor efetivo
Atribuigoes: Art. 5° — Paragrafo Unico - 4.014/2008
I- receber, registrar e distribuir documentos, bem
como controlar suas movimentagoes;

l- classificar, arranjar, descrever e executar demais
tarefas necessarias a guarda e conservagao dos
documentos, assim como prestar informagdes
relativas aos mesmos;

Ill- prestar documentos de arquivo para
microfilmagem e conservagéo e utilizagdo da
microfilmagem;

IV- preparar documentos para fins de preservagao;
V- promover medidas necesséarias a conservagao
de documentos;

VII- assessorar nos trabalhos de pesquisa cientifica
ou técnico-cientifica;

VIII- desenvolver estudos sobre documentos
culturalmente importantes;

IX- realizar trabalho de protocolo, organizagéo,
selecdo, classificagao, registros de documentos e
arquivos de documentos e arquivo de
documentagao;

X- preencher formuldrios de controle administrativo;
XI- executar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas.

4. TECNICO DE APOIO DO LEGISLATIVO
Nomenclatura do cargo: Técnico de Apoio do
Legislativo

Carga Horaria: 30 horas semanais, no sistema de
horario corrido

Investidura: Provimento Efetivo

Escolaridade: Ensino Médio

Lotacao na data desta Resoluc@o: Servidor efetivo
Atribuicoes: Art. 52 — Paragrafo Unico - 4.014/2008
I- receber, registrar e distribuir documentos, bem
como controlar suas movimentagoes;

lI- classificar, arranjar, descrever e executar demais
tarefas necessarias a guarda e conservagédo dos
documentos, assim como prestar informagdes
relativas aos mesmos;

Ill- prestar documentos de arquivo para
microfilmagem e conservagéo e utilizagdo da
microfilmagem;

IV- preparar documentos para fins de preservagao;
V- promover medidas necessérias a conservagdo
de documentos;

VII- assessorar nos trabalhos de pesquisa cientifica
ou técnico-cientifica;

VIII- desenvolver estudos sobre documentos
culturalmente importantes;

IX- realizar trabalho de protocolo, organizagéo,
selecdo, classificagao, registros de documentos e
arquivos de documentos e arquivo de
documentacéo;

X- preencher formul&rios de controle administrativo.
XI- executar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas.

5. COORDENADOR DE ARQUIVO CORRENTE E
INTERMEDIARIO

Nomenclatura do cargo: Coordenador Arquivo
Corrente e Intermediario

Carga Horaria: 30 horas semanais, no sistema de
horario corrido

Investidura: Provimento Amplo - LC 92/2022
Escolaridade: Ensino Médio

Lotacdo na data desta Resolugao: vago
Atribuicoes: Lei 4.014/2008

I- exercer a diregao, orientar, coordenar e fiscalizar
os trabalhos da Coordenadoria de Arquivo Corrente
e Intermediério;

Il- orientar as operagdes de recebimento,
classificagao, registro, autuagéo, controle de
tramitagao, distribui¢ao e expedicao;

lll- efetuar inspegéo e andlise confirmando ou ndo
a codificagéo atribuida na fase de protocolo;

IV- coordenar a politica de gestao de documentos e
as atividades do Arquivo Corrente;

V- coordenar a atualizagdo dos catalogos de
referéncias possibilitando o0 acesso rapido e eficiente
do acervo;

VI- controlar o recebimento, por transferéncia, dos
documentos acumulados e avaliados, bem como
verificar a atualizagdo das listas de transferéncias;
VII- orientar a organizagéo de acordo com o principio
de proveniéncia e em satisfatérias condigdes de
higiene;

VIII- direcionar a preparagdo da documentagéo para
o recolhimento, acondicionando-a de acordo com
critérios estabelecidos pela Coordenagéo de Arquivo
Permanente;

IX- efetuar a distribuigdo de documentos destinados
a eliminagéo;

X- elaborar termos de eliminagéo e recolhimento;
XI- manter atualizadas as informagdes sobre
espagos disponiveis para o acervo;

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

Xlll- desempenhar outras atividades correlatas que
lhe forem atribuidas.

6. COORDENADOR DE ARQUIVO PERMANENTE
Nomenclatura do cargo: Coordenador de Arquivo
Permanente

Carga Horaria: 30 horas semanais, no sistema de
horario corrido

Investidura: Provimento Amplo

Escolaridade: Ensino Médio

Lotacédo na data desta Resolugéo: Comissionado
Atribuigoes: Lei 4.014/2008

|- exercer a diregdo, orientar, coordenar e fiscalizar
os trabalhos do Arquivo Permanente e do Tratamento
Documental;

ll- coordenar o recebimento, por recolhimento, a
documentagcao textual e especial de valor
permanente;

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

IV- promover a descricdo, mediante elaboragao de
instrumentos de pesquisa que garantam amplo
acesso as informagdes contidas nos documentos
textuais e especiais;

V- controlar e orientar o registro, arranjo e descrigao
do acervo sob custédia do Arquivo por meio de
técnicas arquivisticas referentes ao Servigos de
Foto documentagéo e Videoteca visando preservar
a memoéria institucional e regional;

VI- coordenar os servicos de higienizacao e
desinfetagéo, restauragdo e encadernagao dos
documentos e similares com o objetivo de conservar
e preservar 0 acervo;

VII- estabelecer uma politica de conservagao do
acervo sob custédio do Arquivo Publico da Camara
Municipal Vereador lvan José Lopes;

VIII- desempenhar outras atividades correlatas que
lhe forem atribuidas.

7. COORDENADOR DE ARQUIVOS PRIVADOS E
APOIO CULTURAL

Nomenclatura do cargo: Coordenador de Arquivos
Privados e Apoio Cultural

Carga Horaria: 30 horas semanais, no sistema de
horario corrido

Investidura: Provimento Amplo

Escolaridade: Ensino Médio

Lotacao na data desta Resolucao: Comissionado
Atribuigoes: Lei 4.014/2008

|- exercer a diregdo, orientar, coordenar e fiscalizar
os trabalhos do Arquivo Privado e Apoio Cultural;
II- controlar o recebimento da documentagao, tanto
textual como especial, de origem privada adquirida;
lll- manter a guarda de documentos, adotando
critérios de armazenamento, acondicionamento e
arranjo adequados;

IV- promover a descrigdo, mediante elaboragcao de
instrumentos de pesquisa que garantam amplo
acesso as informagdes contidas nos documentos;
V- opinar Tecnicamente sobre a pertinéncia da
incorporagé@o de documentos de origem privada ao
Arquivo, nos casos de adogao ou permuta;

VI- desenvolver pesquisas cientificas por meio do
acervo sob sua custodia;

VII- promover eventos de carater e manter acervo
de livros e periédicos;

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

IX- propor aquisi¢do elou permuta de publicacdes
com o objetivo de ampliar o acervo;

X- coordenar os processamentos técnicos dos livros
e periddicos sob sua responsabilidade;

XI- opinar tecnicamente sobre a pertinéncia da
incorporagéo de livros e periddicos ao Arquivo, nos
casos de doagao ou permuta;

Xll- garantir acesso e orientacao bibliogréafica aos
usuarios;

Xlll- desempenhar outras atividades correlatas que
Ihe forem atribuidas.

Secao IX
Dos Cargos Que Integram a Escola Do
Legislativo Prof. Arthur Leite

Art. 55. Os cargos que integram a estrutura da Escola
do Legislativo sao:

1. DIRETOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO
Nomenclatura do cargo: Diretor da Escola do
Legislativo

Carga Horaria: 40 horas semanais, no sistema de
dois turnos — LC 92/2022

Investidura: Provimento Amplo

Escolaridade: Curso Superior

Lotacao na data desta Resolucao: Comissionado
Atribuigoes: Lei n®3.880/2007/ Regimento Interno
da Escola

I- representar a Camara- Escola junto a
Administragdo da CAMARA MUNICIPAL e entidades
externas;

II- dirigir as atividades da Camara-Escola e tomar
as providéncias necessarias a sua regularidade e
funcionamento;

lll- elaborar relatério anual de atividades a ser
apresentado ao Conselho Escolar e submetido a
Mesa;

IV- administrar os gastos de acordo com a previsdo
orgamentaria

V- orientar os servigos da Secretaria da Camara-
Escola;

VI- assinar certificados, documentos escolares e a
correspondéncia oficial da Camara- Escola;

VII- propor a Mesa o recrutamento temporario de
professores, instrutores, palestrantes e
conferencistas.

2. AGENTE DO LEGISLATIVO

Nomenclatura do cargo: Agente do Legislativo
Carga Horaria: 30 horas semanais, no sistema de
horario corrido

Investidura: Provimento Efetivo

Escolaridade: Ensino Médio

Lotacao na data desta Resolucgao: vago - concurso
Atribuicoes: LC - 65/2018

|- atuar em qualquer 6rgéo ou unidade
administrativa ou operacional, no
desenvolvimento das

atividades burocraticas e administrativas da
Camara;

II- auxiliar nos servigos administrativos dos
diversos setores da Camara;

Ill- promover servigos de digitagao, servigos de
telefonia e recepgao, servigos de controle de
arquivo e protocolo, servicos de som, servigos
de classificagdo e registro de documentos,
servigos de controle de material e almoxarifado

IV- apresentar, sempre que solicitado, relatérios de
suas atividades;

V- controlar os prazos de validade dos materiais
sob sua responsabilidade;

VI- providenciar suprimento de pecas e materiais
necessarios ao Servigo;

VII- receber e conferir todos os materiais de
consumo, expediente e de manutencéo, solicitados
pelo setor ao Almoxarifado;

VIII- redigir relatérios e informar expedientes;

IX- efetuar diligéncias determinadas por autoridade
competente;

X- receber, efetuar e auxiliar na distribuicdo
interna de correspondéncias e documentos
diversos;

Xl- atender ao publico em geral, prestando
informagdes e, quando necessario, encaminhar o
cidadao aos 6rgdos competentes de acordo com

0 assunto apresentado;

XllI- zelar por seu aprimoramento profissional;

Xlll- executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo superior imediato, Diretor da Escola do
Legislativo.

3. COORDENADOR PEDAGOGICO E DE
PROJETOS DA ESCOLA DO LEGISLATIVO
Nomenclatura do cargo: Coordenador Pedagdgico
e de Projetos da Escola do Legislativo

Carga Horaria: 30 horas semanais, no sistema de
horario corrido

Investidura: Provimento Limitado

Lotacao na data desta Resolugao: vago
Escolaridade: Curso Superior

Atribuigoes: Lei n®3.880/2007/ Regimento Interno
da Escola

I- planejar, em conjunto com a Diregdo, cursos e
programas a serem oferecidos pela Camara- Escola;
Il- coordenar, acompanhar e avaliar, em conjunto
com a Diregdo, o desenvolvimento de cursos,
programas e o desempenho dos instrutores,
professores e conferencistas;

lll- submeter & aprovagéo da Diregdo os nomes de
instrutores, professores e conferencistas;

IV- desenvolver outras atividades inerentes ao
cargo.

4. SECRETARIO DA ESCOLA DO LEGISLATIVO
Nomenclatura do cargo: Secretario da Escola do
Legislativo

Carga Horaria: 30 horas semanais, no sistema de
horario corrido

Investidura: Provimento Amplo

Escolaridade: Curso Superior

Lotacao na data desta Resolugao: Comissionado
Atribuicdes: Lei n®3.880/2007/ Regimento Interno
da Escola

I- mantém atualizados os registros de alunos,
professores, instrutores e conferencistas;

II- providenciar os diérios de classe ou listas de
presenga;

lll- expede certificados;

IV- mantém cadastro de nomes de profissionais,
instrutores, especialistas e entidades conveniadas;
V- lavrar atas das reunides do Conselho Escolar;
VI- elabora a correspondéncia da Camara — Escola;
VII- provem as necessidades de material para o
desenvolvimento dos programas;

VIII- mantém o servigo administrativo da Camara-
Escola;

IX- desenvolve outras atividades inerentes ao cargo.

Secdo X
Da Funcédo De Ouvidoria

Art. 56. A fungdo de Ouvidoria é exercida por servidor
efetivo, da seguinte forma:

1.0UVIDOR (Funcéo)

Funcéo: Ouvidor

Carga Horaria: 30 horas semanais, no sistema de
horario corrido

Escolaridade: Ensino Médio

Exerce a funcao na data desta Resolucao:
Técnico de Apoio do Legislativo

Atribuigdes: Art. 52 da LC 60/2017

I- exercer suas fungdes com independéncia e
autonomia, visando garantir o direito de manifestagdo
dos cidadaos;

Il- recomendar a correcdo de procedimentos
administrativos;

IlI- sugerir, quando cabivel, a adogao de
providéncias ou apuragdo de atos considerados
irregulares ou ilegais;

IV- determinar, de forma fundamentada, o
encerramento de manifestagoes;

V- manter sigilo, quando solicitado, sobre os dados
dos usuarios dos servigos da Ouvidoria;

VI- promover estudos e pesquisas objetivando o
aprimoramento da prestagdo de servigos da
Ouvidoria;

VII- solicitar a Presidéncia da Céamara o
encaminhamento de procedimentos as autoridades
competentes;

VIIl- solicitar informagdes quanto ao andamento de
procedimentos iniciados por agédo da Ouvidoria;
IX~ elaborar relatério trimestral e anual das atividades
da Ouvidoria para encaminhamento a Mesa,
disponibilizando-os para conhecimento dos cidadaos;
X—incentivar e propiciar aos servidores da Ouvidoria
oportunidades de capacitagdo e aperfeicoamento
de suas atividades;

XI- propor ao Presidente da Camara Municipal a
celebragao de convénios ou parcerias com entidades
afins e de interesse da Ouvidoria e da Camara;
Xll- propor ao Presidente da Camara Municipal a
elaboragao de palestras, semindrios e eventos
técnicos com temas relacionados as atividades da
Ouvidoria e da Camara.

1.1 TECNICO DE APOIO DO LEGISLATIVO
Nomenclatura do cargo: Técnico de Apoio do
Legislativo

Carga Horaria: 30 horas semanais, no sistema de
horario corrido

Investidura: Provimento Efetivo

Escolaridade: Ensino Médio

Lotacdo na data desta Resolugdo: Assume a
funcéo de Ouvidor

Atribuicdes Provimento: Resolugdo 79/1994 —
Exercera as atribuicdes da fungdo comissionada,
cargo comissionado ou da Assessoria ou
Coordenadoria em que estiver lotado.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 57. O Assistente Técnico Administrativo
respondera pela Coordenadoria de Recursos
Humanos, enquanto o cargo de Coordenador de
Recursos Humanos nao for provido.

Art. 58. O Assistente Técnico do Legislativo
respondera pela Assessoria Técnica de Comissoes,
enquanto o cargo de Assessor Técnico de
Comissdes néo for provido.

Art. 59. A carga horaria dos cargos descritos nesta
Resolugao foi estabelecida pela Lei Complementar
n° 89, de 16 de fevereiro de 2022, alterada pela Lei
Complementar 92, de 26 de abril de 2022.

Art. 60. Esta Resolugéo entra em vigor na data da
sua publicagéo.

Montes Claros, 10 de maio de 2022

Vereador Claudio Rodrigues De Jesus
Presidente Da Camara Municipal

Vereador Raimundo Pereira Da Silva
12 Secretario
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QUARTA-FEIRA, 11 DE MAIO DE 2022
ORGANOGRAMAS E QUADRO ADMINISTRATIVO

CAMARA MUNICIPA
RESOLUQI\O N2 14, de 10 de maio de 2022

“Dispoe Sobre a Estrutura Organizacional Administrativa da Camara Municipal de Montes Claros e do Organograma Administrativo, com fundamento nas Leis e Resolucoes vigentes.”

Montes Claros, 10 de maio de 2022

ORGANOGRAMA ADMINISTRATIVO DA CAMARA MUNICIPAL DE MONTES CLAROS

MESA DIRETORA

¢ Vice Presidéncia

. Gabinete da
Controladoria Interna iAo

< Presidéncia
Assessor Técnico de Gabinete
Oficial de Gabinete da
Presigéncia

1° Secretaria

Assessores Parlamentares

do G. Presidéncia 4 Gabinete dos > I Assessores Parlamentares I
- Vereadores (23)
GERENCIA
£ { ADMINISTRATIVA ; A4 \4
Assessoria Técnica . i “hli Escola do Legislativo
q q Arquivo Publico Yl
- Administrativa e Asse'ssor!a Técnica - A55?55°~"a de . d Professor Arthur Leite Ouvidoria
: : | Legislativa (ATL) Comunicacéo Social Vereador Ivan José o 3
Financeira (ATAF) (ACS) Lopes Diretoria (Funcéo)
T Coord. Geral do Arquivo
Coord. de Recursos
Humanos Ass. Leq. Plan. e T
Organizagdo . . - Agente do Legislativo
Ass. Tec. Administrativo — Coord. Cerimonial Tec. de Apoio do
| Legislativo (2)
Agente do Legislati
e e Coord. Processo
Analista do Leg. - Consultor [EFEETD Coord. de Arquivo Coord: Pedagdgica e
Administrativo (2) Corrente e — de Projetos da Escola
: ﬁ Coord. TV e Plenario Intermedi SolCeolslive
Coordiice Agente do Legislativo
Contabilidade T Coord. de Arquivo A
- Permanente Secretaria da Escola
Analista do Leg. - Contador Tec. de Apoio do — do Legislativo
_‘ Ass. Técnica de Legislativo
Comissdes T .
Coord. de Tesouraria = Coord. de Arquivos
| Tec. em Tradugao e Priv. e Apoio Cultural
) ) Inter. de Libras (2)
Tec. de Apoio do Legislativo Ass|stent_e Té_cmco o
Legislativo 1
Supervisor de
Coord. Compras e i
P B Analista do Leg. Consultor Telecomunicagdes
Licitagoes
em Direito
Tec. de Apoio do Legislativo
) Coord. Tecnologia e
Tec. de Apoio do Legislativo Informagéo
Agente do Legislativo (@)
—| Coord. Almoxarifado l Agente do Legislativo l
Patrimonio e Frotas Coord. Imprensa e
X Rel. Institucionais -
Tec. de Apoio do Legislativo
Coord. Setor - Motorista v
Operacional e Protocolo Assessores de Relagtes
Institucionais (6)
ANEXO I
ORGANOGRAMA ADMINISTRATIVO DA CAMARA MUNICIPAL DE MONTES CLAROS
MESA DIRETORA
¢ Vice Presidéncia
Controladoria Interna Gablpe}e eo N
Presidencia | - Presidéncia
e Gia do Catineeda 1° Secretaria
Presidéncia
2° Secretaria
Assessores Parlamentares
do G. Presidéncia 4 Gabinete dos > | Assessores Parlamentares I
- N Vereadores (23)
GERENCIA
£ ﬁ ADMINISTRATIVA { v v
Técnico de Gabinete = 12 do Legislati
Assessoria Técnica i Arquivo Publico scola do Legislativo Ouvidoria
i i Assessoria de q — ]
o Administrativa e Asse-ssor!a Técnica __ === . — Vereador Ivan José Professor Arthur Leite (Fung&o)
A N — Legislativa (ATL) Comunicacéo Social . N _
Financeira (ATAF) (ACS) Lopes Diretoria Tec. de Apoio do
. ot Ak d Logtao Coord. Geral do Arquivo Legiavo
Coord. de Recursos Tec. de Apoio do Legislativo
Humanos { Ass. Leg. Plaan. e T
Organizagdo . . )
l Ass. Tec. Administrativo l Goord. Cerimonial Tec. de Apoio do foente do begist °

I ™| Tec. de Apoio do Legislativo

Agente do Legislativo

Analista do Leg. - Consultor
Administrativo (2)

— Legislativo

Coord. Processo

Tec. de Apoio do Legislativo

Coord. de
Contabilidade

Agente do Legislativo

Analista do Leg. - Contador

Coord. de Tesouraria

— Comissdes

Ass. Técnica de

[ Tec. de Apoio do Legislativo ]

Assistente Técnico do
Legislativo

Coord. Compras e
Licitacdes

Tec. de Apoio do Legislati
(2)

Agente do Legislativo

Analista do Leg. Consultor
em Direito

Tec. de Apoio do
Legislativo (2)

Coord. Almoxarifado
Patrimdnio e Frotas

— Coord. Setor
Operacional e Protocolo
Tec. de Apoio do
Legislativo

Agente do Legislativo

Tec. de Apoio do
Legislativo - Motorista

ﬁ Coord. TV e Plenario

[~ Informagao

Agente do Legislativo

Tec. de Apoio do
Legislativo
T

Tec. em Tradugéo e
Inter. de Libras (2)

Supervisor de
Telecomunicacoes

Coord. Tecnologia e

Coord. Imprensa e
Rel. Institucionais -
Tec. de Apoio do
Legislativo

v

Assessores de Relagbes
Institucionais (6)

Legislativo (2)

Coord. de Arquivo
Corrente e
Intermediario

= de Projetos da Escola

Coord. Pedagégica e

do Legislativo

Coord. de Arquivo
Permanente

Secretaria da Escola
do Legislativo

Coord. de Arquivos
Priv. e Apoio Cultural

Legenda: Cargos - Servidores Efetivos

Assessor Técnico de Gabinete
01- Gabinete da Presidéncia
i Técnico Administrati
01 - Assessoria Técnica Administrativa Financeira
Assistente Técnico do Legislativo
01 - Assessoria Técnica Legislativa
Técnicos de Apoio do Legislativo:
01 - Coordenadoria de Tesouraria
02 - Coordenadoria de Compras e Licitagdes
03 - Coordenadoria de Almoxarifado, Patriménio e Frotas,
sendo 01 Motorista
01 - Coordenadoria de Setor Operacional e Protocolo
01 - Coordenador de Processo Legislativo
01 - Assessoria de Comunicagao Social
01 - Coordenadoria de Imprensa e Relagées Institucionais
01 - Coordenadoria de Cerimonial
01- Coordenadoria de TV e Plenario
03- Arquivo Publico Vereador lvan José Lopes
01- Ouvidoria

Analistas do Legislativo

02 - Coordenadoria de Recursos Humanos (Consultor
Administrativo)

01 - Coordenadoria de Contabilidade (Contador)

01 - Assessoria Técnica de Comissdes - (Consultor em Direito)
Agente do Legislativo:

01 - Geréncia

01- Coordenadoria de Recursos Humanos

01 - Coordenadoria de Almoxarifado, Patriménio e Frotas
01- Assessoria Técnica Legislativa

01 - Coordenadoria de Cerimonial

01- Escola do Legislativo

01 - Coordenadoria de Compras e Licitacdes

Técnicos em Tradugéo e Inter. de Libras
02 - Coordenadoria de TV e Plenario

. LIMITADOS
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QUADRO 01 - MESA DIRETORA

ANEXO 11

-

Controladoria
Interna

Geréncia
Administrativa

Arquivo Publico
Vereador Ivan
José Lopes

¥

ORGANOGRAMAS DOS SETORES DA CAMARA MUNICIPAL DE MONTES CLAROS

Gabinete da

Presidéncia
Oficial de Gabinete da
Presidéncia

A\

Assessores
Parlamentares do G. da
Presidéncia

A res

Mesa Diretora | —
Presidéncia >
JE— —
Vice- Presidéncia
1° Secretaria
2° Secretaria
Gabinete de -
—p Vereadores (23) =
v A\
Escola do
Legislativo Ouvidoria
Professor
Arthur Leite

QUADRO 02- CONTROLADORIA INTERNA

QUADRO 03- GERENCIA ADMINISTRATIVA

Controladoria
Interna

Geréncia

Assessoria Técnica
Administrativa
Financeira (ATAF)

Administrativa

\ 4

Assessoria Técnica

QUADRO 03.1- ASSESSORIA TECNICA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA (ATAF)

Assessoria de
Comunicacao Social

Parlamentares

Coord. de
Recursos
Humanos

Coord. de
Contabilidade

\

Coord. de
Tesouraria

Legislativa (ATL
g (ATL) (ACS)
Assessoria Técnica
Administrativa
Financeira (ATAF)
Coord. de Coord. de
Compras e Almoxarifado,
LicitagcOes Patriménio e
Frotas

v

\ 4 \/

Legislativo

Tec. de Apoio do

Tec. de Apoio do
Legislativo (2)

Agente do Legislativo

Administrativo

Legislativo

Analista do
Legislativo -
Contador
v v
Assistente Técnico Agente do Analista do Legislativo

- Consultor
Administrativo (2)

QUADRO 03.2- ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA (ATL)

\/

Coord. de Setor
Operacional

Agente do
Legislativo

Tec. de Apoio do
Legislativo (2)

Tec. de Apoio do
Legislativo /
Motorista

Ass. Leg. Planej. e
Organizagao

Coord. Processo
Legislativo

\

Agente do
Legislativo

Assessoria Técnica
Legislativa (ATL)

Ass. Técnico de
Comissodes

A\

Analista do Legislativo
Consultor em Direito /
Comissées
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QUADRO 03.3 - ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL (ACS)

Assessoria de

[ Comunicacao
v Social (ACS)
Coord. de Coord. de
Coord. de Coord. de TV e A Imprensa e
" " Tecnologia e ~
Cerimonial Plenario LlermEeet Relacgdes
¢ Institucionais
y \d v
— ~ Assessores de
Agente do Tec. de Apoio do Tec. em Tradugéo Supervisor de Relagdes
Legislativo Legislativo e Inter. (‘;‘; Libras Telecomunicagdes Institucionais (6)

QUADRO 04 - ARQUIVO PUBLICO VEREADOR IVAN JOSE LOPES

Coordenadoria
Geral do Arquivo

Coord. de S 6 Coord. de
Arquivos - Arquivos Tec. de Apoio do
Arquivo . N H
Corrente e Privados e Legislativo (2)
Permanente

Intermediario Apoio Cultural

QUADRO 05- ESCOLA DO LEGISLATIVO PROFESSOR ARTHUR LEITE

Diretoria da Escola ]
do Legislativo
Professor Arthur

Leite
Coord. Pedagdégica e Secretaria da
I_Aeggei;llt:ﬁt‘iltz’ de Projetos_ da . Esc_ola fdo
Escola do Legislativo Legislativo
QUADRO 06- OUVIDORIA
Ouvidoria
(Funcao)
. CAMARA MUNICIPAL DE MONTES CLAROS-MG
CAMARA MUNICIPAL DE MONTES CLAROS-MG ASSESSORIA TECNICA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (ATAF)
ANEXO il CARGO PROVIMENTO ESCOLARIDADE  |CARGA
QUADROS DEMONSTRATIVOS DE CARGOS DA CAMARA MUNICIPAL HORARIA
Assessor Técnico Administ. e Amplo -vago Curso Superior em 40h semanais
Fi . Contabilidade,
inanceiro Administrac
MESA DIRETORA ministragaoc ou
Administragao
CARGO PROVIMENTO ESCOLARIDADE ~ |CARGA Publica
HORARIA Coordenadoria de Recursos
1. Controlador Ir_1t<_erno' Efetivo Curso Super?or 40 h semanais Humanos Curso Superior em  |30h semanais
2. Gerente Administrativo Amplo — lotado por Curso Superior 40 h semanais 1.Coordenador de Recursos Limitado -vago Administragdo ou
servidor efetivo H Ciéncias Contabeis
3. Coordenador Geral do Limitado — lotado Curso Superior 30 h semanais umanos ou Pés Graduagéo
Arquivo por servidor efetivo em Gestédo de
4. Diretor da Escola do Amplo — Curso Superior 40 h semanais 2 Assistente Técnico ] Pessoas. )
Legislativo Comissionado o Efetivo ] 30h semanais
5. Ouvidor Fungdo — servidor | Ensino Médio 30 h semanais Administrativo Efei Curso Superior son '
efetivo 3.Analista do Legislativo- C.A. etivo Ensi ) semanais
nsino Superior
4. Analista do Legislativo Efetivo — vago 30h semanais
2 A o Curso Superior
GABINETE DA PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL 5. Agente do Legislativo Efetivo - vago Ensino Médio 30h semanais
CARGO PROVIMENTO ESCOLARIDADE CARGA
HORARIA Coordenadoria de
1. Assessor Técnico de Efetivo - Gerente Ensino Médio 30 h semanais Contabilidade Limitado -vago Curso Superiorem |30 h semanais
Gabinete Administrativo 1.Coord. de Contabilidade Ciéncias Contabeis
2. Oficial de Gabinete da Amplo - Ensino Médio 30 h semanais com Reg. no 6rgao
a . fiscalizador
Presidéncia Comissionado
3. Assessores Parlamentares da | Amplo — Sistema de | Nivel Elementar 30 h semanais 2. Analista do Legislativo — ) Curso Superior em |30 h semanais
Presidéncia pontuagao Efetivo Ciéncias Contabeis
Contador com Reg. no é6rgéo
fiscalizador
GABINETE DE VEREADORES Coordenadoria De Tesouraria
CARGO PROVIMENTO ESCOLARIDADE | CARGA 1.Coordenador de Tesouraria Limitado -vago Curso Superior 30h semanais
HORARIA
1. Assessores Parlamentares Amplo/Pontos Nivel Elementar 30 h semanais 2. Técnico de Apoio do Eroti ) o 30h semanais
etivo Ensino Médio
Legislativo
GERENCIA ADMINISTRATIVA Coordenadoria Compras e
CARGO PROVIMENTO ESCOLARIDADE CARGA LicitagGes Amplo — Curso Superior 30h semanais
HORARIA 1.Coordenador de Compras e|comissionado
1.Gerente Administrativo Amplo — lotado por | Curso Superior 40 h semanais Licitagdes .
i . servidor efetivo ) ) o . ] o 30h semanais
Assessor Técnico de Gabinete 2.Téc. de Apoio do Legislativo | Efetivo Ensino Médio
2. Agente do Legislativo Efetivo - vago Ensino Médio 30 h semanais 3.Téc. de Apoio do Legislativo | ¢ ... Ensino Médio 30 h semanais
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4. Agente do Legislativo

Efetivo - vago

Ensino Médio

30 h semanais

Coordenadoria
Almoxarifado,

Frotas

Patriménio e Frotas

2.Téc. de Apoio do Legislativo
3.Téc. de Apoio do Legislativo
4. Téc. de Apoio do Legislativo
Motorista

5. Agente do Legislativo

de
Patriménio e

1.Coordenador de Almoxarifado,

Limitado — lotado
por servidor efetivo

Efetivo — Coord.
Efetivo
/

Efetivo — concurso

Efetivo — vago

Ensino Médio

Ensino Médio

Ensino Médio

Ensino Médio

Ensino Médio

30 h semanais

30 h semanais

30 h semanais

40 h semanais

30 h semanais

1.Superv. de Telecomunicagdes

Amplo -
Comissionado

Curso Superior em
Engenharia
Elétrica/Eletronica/
Telecomunicagdes
com habilitagbes dos
arts. 8° e 9° da
Resolugéo 218/1973
do CONFEA

20 h semanais

Coordenadoria de Cerimonial
1.Coordenador de Cerimonial

2.Téc. de Apoio do Legislativo
3. Agente do Legislativo

Limitado — lotado
por servidor efetivo

Efetivo — Coord.
Efetivo - vago

Ensino Médio

Ensino Médio
Ensino Médio

30 h semanais

30 h semanais
30 h semanais

Coordenadoria de Seto
Operacional e Protocolo
1.Coordenador de Seto

Operacional e Protocolo
2.Téc. de Apoio do Legislativo

r

r | Limitado- lotado por
servidor efetivo

Efetivo — Coord.

Ensino Médio

Ensino Médio

40 h semanais

30 h semanais

ARQUIVO PUBLICO VEREADOR IVAN JOSE LOPES

PROVIMENTO

ESCOLARIDADE

CARGA
HORARIA

ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA (ATL)

CARGO
Coordenadoria Geral do
Arquivo
1.Coordenador Geral do

Arquivo
2. Téc. de Apoio do Legislativo
3.Téc. de Apoio do Legislativo

Limitado — lotado por
servidor efetivo

Efetivo — Coord.

Curso Superior

Ensino Médio

30 h semanais

30 h semanais

comissionado

Direito

CARGO PROVIMENTO ESCOLARIDADE CARGA
HORARIA
1.Assessor Legislativo Amplo- Curso Superior — 25 h semanais

Planejamento e Organizagao

Assessoria Legislativa de
Planejamento e Organizacéao Amplo-
1.Assessor Legislativo de |comissionado

Curso Superior

30 h semanais

Permanente

comissionado

Efetivo Ensino Médio 30 h semanais
4. Téc. Apoio do Legislativo Efetivo Ensino Médio 30 h semanais
Coordenadoria de Arquivo
Permanente
1.Coordenador de Arquivo|Amplo - Ensino Médio 30 h semanais

Legislativo
1.Coordenador de
Legislativo

2.Téc. de Apoio do Legislativo
do

Frentes Parlamentares

3.Agente

Coordenadoria do Processo

Processo

Legislativo/

Limitado — lotado
por servidor efetivo

Efetivo — Coord.

Efetivo - vago

Curso Superior —
Direito

Ensino Médio

Ensino Médio

30 h semanais

30 h semanais

30 h semanais

Coordenadoria de Arquivo
Corrente e Intermediario
de

1.Coordenador Arquivo

Corrente e Intermediario

Amplo - vago

Ensino Médio

30 h semanais

Coordenadoria de Arquivos
Privados e Apoio Cultural

1. Coordenador de Arquivos
Privados e Apoio Cultural

Amplo -
comissionado

Ensino Médio

30 h semanais

Assessoria Técnica

de

CAMARA MUNICIPAL DE MONTES CLAROS-MG

Comissoes

1.Assessor Técnico de
Comissbes
2.Assistente Técnico do

Legislativo
3. Analista do Legislativo —
Consultor em Direito

Amplo — vago

Efetivo

Efetivo - vago

Curso Superior —
Direito com Poés
Graduagéao na area.

Curso superior —
Direito

Curso superior -
Direito

30 h semanais

30 h semanais

30 h semanais

ASSESSORIA DE COMUNICAC

AO SOCIAL (ACS)

CARGO

PROVIMENTO

ESCOLARIDADE

CARGA
HORARIA

1.Assessor de Comunicagao

Limitado — lotado
por servidor efetivo

Curso Superior na
area de Comunicagéo

40 h semanais

CAMARA MUNICIPAL DE MONTES CLAROS-MG

ESCOLA DO LEGISLATIVO APROF°. ARTHUR LEITE

CARGO PROVIMENTO ESCOLARIDADE CARGA
HORARIA
Diretoria da Escola do
Legislativo
1.Diretor da Escola do|Amplo — Curso Superior 40 h semanais
. . comissionado
Legislativo

2. Agente do Legislativo

Efetivo - vago

Ensino Médio

30 h semanais

Coordenadoria Pedagogica e
de Projetos da Escola do
Legislativo

1. Coordenador Pedagodgico e

Limitado - vago

Curso Superior

30 h semanais

1. Coordenador de Imprensa e
Relagdes Institucionais

2. Téc. de Apoio do Legislativo
3. Assessor Técnico de

Relagdes institucionais (6)

Limitado — lotado
por servidor efetivo

Efetivo — Coord.

Amplos -
comissionados

Curso Superior na
area de Comunicagéao
Social

Ensino Médio

Ensino Médio

30 h semanais

30 h semanais

20 h semanais

Social Social de Projetos da Escola do
2. Téc. de Apoio do Legislativo |Efetivo - Assessor Ensino Médio 30 h semanais Legislativo

Coordenadoria de Imprensa e Secretaria da Escola do
Relagoes Institucionais Legislativo

1. Secretario da Escola do

Amplo -
comissionado

Curso Superior

30 h semanais

Coordenadoria de Tecnologia
da Informacgao

1. Coordenador de Tecnologia
da Informagéao

Amplo -
comissionado

Curso Superior em
Engenharia de
Sistemas, Ciéncias
da Computagédo ou
Engenharia de
Produgao

30 h semanais

Coordenadoria de TV e
Plenario

1.Coord. de TV e Plenario

2.Téc. de Apoio do Legislativo
3.Téc.

Interpretacéo de Libras

em Tradugéo e

4. Téc. em Tradugédo e
Interpretagao de Libras

Limitado — vago

Efetivo

Efetivo

Efetivo - vago

Curso Superior na
area de Comunicagao
Social

Ensino Médio

Curso de Tradugéao e
Interpretagao de
Libras

Curso de Tradugéo e
Interpretagao de
Libras

30 h semanais

30 h semanais

30 h semanais

30 h semanais

Legislativo
OUVIDORIA
FUNGAO NOMEAGAO ESCOLARIDADE CARGA
HORARIA

Ouvidoria Funcgao exercida por | Ensino Médio 30 h semanais
1. Ouvidor servidor efetivo

) Efetivo — Assume a |Ensino Médio 30 h semanais
1.1.Técnico de Apoio do|funcdo de Ouvidor
Legislativo

QUADRO DEMONSTRATIVO DO NUMERO DE CARGOS DA CAMARA MUNICIPAL

QUADRO DE CARREIRAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

= FORMA DE NUMERO DE
DENOMINAGAO PROVIMENTO CARGOS
Agente do Legislativo Efetivo - Concurso 06
Técnico em Tradugao e Interpretacéo de Libras Efetivo - Concurso 02
Técnico de Apoio do Legislativo Efetivo - Concurso 16
Analista do Legislativo Efetivo - Concurso 04
Assistente Técnico Administrativo Efetivo - Concurso 01
Assistente Técnico do Legislativo Efetivo - Concurso 01
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CAMARA MUNICIPAL

CAMARA MUNICIPAL DE MONTES CLAROS-MG
Assessor Técnico de Gabinete Efetivo - Concurso 01
Controlador Interno Efetivo - Concurso 01
TOTAL 32
* No Projeto de Resolugéo consta mais um cargo de Agente do Legislativo.
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DO LEGISLATIVO
N° DE
- FORMA DE
DENOMINACAO PROVIMENTO CAI;GO
Gerente Administrativo Amplo 01
Assessor Legislativo Amplo 01
Assessor Técnico Administrativo e Financeiro Amplo 01
Assessor Técnico de Comissdes Amplo 01
A or de Comunicagéo Social Limitado 01
Assessor Legislativo de Planejamento e Organizagéo Amplo 01
Coordenador de Processo Legislativo Limitado 01
Diretor da Escola do Legislativo Amplo 01
Coordenador de Almoxarifado, Patriménio e Frotas Limitado 01
Coordenador de Compras e Licitaces Amplo 01
Coordenador de Contabilidade Limitado 01
Coordenador de Recursos Humanos Limitado 01
Coordenador de Tesouraria Limitado 01
Coordenador de Cerimonial Limitado 01
Coordenador de Imprensa e Relagdes Institucionais Limitado 01
Coordenador de Tecnologia da Informagéo Amplo 01
Coordenador de TV e Plenario Limitado 01
Coordenador Geral do Arquivo Limitado 01
Coordenador de Setor Operacional e Protocolo Limitado 01
Oficial de Gabinete da Presidéncia Amplo 01
Coordenador Pedagdgico e de Projetos da Escola do Legislativo Limitado 01
Secretario da Escola do Legislativo Amplo 01
Supervisor de Telecomunicagdes Amplo 01
Coordenador de Arquivo Corrente e Intermediario Amplo 01
Coordenador de Arquivo Permanente Amplo 01
Coordenador de Arquivos Privados e Apoio Cultural Amplo 01
A or de Relagbes Institucionais Amplo 06
Assessores Parlamentares do Gabinete da Presidéncia Pontuacd
. Amplo
Assessores Parlamentares dos Gabinetes o
TOTAL 32
TOTAL DE CARGOS - 64 + 01 de Agente do Legislativo.

PREFEITURA MUNICIPAL

ATADE SESSAO PUBLICA REFERENTE AO
PROCESSO LICITATORIO N2. 0136/2022 —
CONCORRENCIA PUBLICA N2. 007/2022

TIPO DE LICITAGAO: MENOR PREGCO.
FUNDAMENTAGAO LEGAL: Nos termos da Lei n®
8.666/93 e demais disposicdes deste Edital.

OBJETO: CONTRATACAO DE SOCIEDADE
EMPRESARIA ESPECIALIZADA PARA EXECUCAO
DAS OBRAS DE REVITALIZAGAO MERCADO
MUNICIPAL 12 ETAPA, COM FORNECIMENTO DE
MATERIAIS, NA AREA URBANA DO MUNICIPIO
DE MONTES CLAROS.

Aos dez dias do més de maio do ano de 2022, na
sala da Central de Licitagdes, com sede a Av.
Cula Mangabeira, n® 211, Centro, nesta cidade de
Montes Claros-MG, as quinze horas, reuniu-se a
Comissao Permanente de Licitagdo e Julgamento
(C.P.L.J.), nomeada pelo Decreto n® 4.221 de 24
de maio de 2021. A presidente da Comisséo
Permanente de Licitagdo e Julgamento, Priscila
Batista Almeida, adotou os seguintes
procedimentos: compds a mesa, a qual passou a
contar com Priscila Batista Almeida — Presidente
da C.P.L.J., Diosmar Soares da Silva — Secretario
da C.P.L.J. e Pollyanna Queirubina Souza Prates
— Membro da C.P.L.J. Dando inicio ao certame, a
presidente da C.P.L.J. apresentou os envelopes
01 — Documentos de Habilitagao e 02 — Propostas
de Precos, devidamente lacrados, das sociedades
empresarias: ULTRA ENGENHARIA E
CONSTRUQGES LTDA., inscrita no C.N.P.J. sob
on® 13.118.774/0001-63; ANDRADE & PIMENTA
ENGENHARIA LTDA. inscrita no C.N.P.J. sob o
n2. 14.131.047/0001-07; e APICE CONSTRUGOES
E ENGENHARIA EIRELI, inscrita no C.N.P.J. sob
o n°. 32.277.856/0001-03;

As sociedades empresarias ndo enviaram
representantes para a sessao publica.

A C.P.L.J. registrou as seguintes ocorréncias:

- Quanto a documentagéo de habilitagdo da
sociedade empresaria APICE CONSTRUGCOES E
ENGENHARIA EIRELI, verificou-se que a

numeragao considerou a frente e o verso da lauda
quanto a alguns documentos;

- Quanto a documentacdo de habilitagdo da
sociedade empresaria ANDRADE & PIMENTA
ENGENHARIA LTDA., verificou-se que os
documentos apresentados nao continham
respectiva numeragéo, tendo a C.P.L.J. procedido
com a devida numeragdo, e também né&o foi
localizada nos documentos apresentados a cépia
da Certiddo de Faléncia ou Recuperacao
Extrajudicial, conforme item 13.4.8 do edital;

- Quanto a documentacdo de habilitagdo da
sociedade empresaria ULTRA ENGENHARIA E
CONSTRUCOES LTDA., verificou-se que os
documentos apresentados continham duas folhas
soltas no envelope, tendo a C.P.L.J. juntada a
documentagado e procedido com a devida
numeragao.

A presidente da C.P.L.J. solicitou que fossem
repassados os envelopes n°. 02 (Proposta de
Precgos) e toda documentagéo de habilitagao para
analise dos presentes, tendo sido a documentagédo
rubricada pelos representantes das empresas
licitantes e pelos membros da C.P.L.J. que
assinam a presente ata.

Em ato continuo, a Presidente desta Comissdo
suspendeu a sessdo para analise detalhada de
todos os documentos quanto a regularidade fiscal,
qualificagéo técnica e qualificacdo econdmico-
financeira. Os envelopes contendo as Propostas
de Precos das sociedades empresarias
participantes do certame ficarao sob a guarda da
Comissdo Permanente de Licitagéo e Julgamento.
A presente ata serd publicada na integra no Diario
Oficial Eletrénico do Municipio e encaminhada via
e-mail para todos os licitantes acima citados. Nada
mais havendo a tratar, eu Diosmar Soares da
Silva, lavrei a presente ata que apés lida e aprovada
serd assinada por todos.

COMISSAO DE LICITAGAO:

Priscila Batista Almeida
Presidente — C.P.L.J.

Diosmar Soares da Silva
Secretario — C.P.L.J.

Pollyanna Queirubina Souza Prates
Membro — C.P.L.J.

PREFEITURA MUNICIPAL DE
MONTES CLAROS

Aviso de Licitacao
AVISO DE CHAMAMENTO PUBLICO
Chamamento Publico n2: 006/2022

O MUNICIPIO DE MONTES CLAROS, através
da Secretaria Municipal de Educagédo e a
Comissdo Permanente de Licitagdo e
Julgamento, designada pelo Decreto Municipal
n® 4.221 de 24 de maio de 2021, vem tornar
publico o EDITAL DE CHAMAMENTO PUBLICO
cujo objeto é o CREDENCIAMENTO DE
PESSOAS FiSICAS, JURIDICAS, PUBLICAS
OU PRIVADAS, INTERESSADAS EM
PATROCINAR O EVENTO DA CORRIDA JOSE
NARDEL, (EVENTO ESPORTIVO QUE FAZ
PARTE DAS COMEMORAGOES DO
ANIVERSARIO DA CIDADE DE MONTES
CLAROS), SEM ONUS PARA O MUNICIPIO.
Data para entrega de envelopes: Os pedidos
de credenciamento poderao ser realizados,
a partir das 9h (horas) do dia 12 de maio de
2022 até 17h (horas) do dia 18 de maio de
2022.

INTEGRA DO EDITAL: Disponivel no seguinte
enderego eletrénico <https://
licitacoes.montesclaros.mg.gov.br/licitacoes>.

TELEFONE PARA CONTATO: (38) 2211-3190
(Comissdo Permanente de Licitagdo e
Julgamento).

Montes Claros, 10 de maio de 2022
Priscila Batista Almeida

Presidente da Comissdo Permanente de
Licitagcdo e Julgamento

PREFEITURA MUNICIPAL DE
MONTES CLAROS/MG

EXTRATO N2. 167/2022

A Comisséo Permanente de Licitagao e Julgamento
torna publico o TERMO DE CANCELAMENTO do
processo abaixo relacionado:

PROCESSO N° 192/2022
INEXIGIBILIDADE N¢ 050/2022

OBJETO: CONTRATAGCAO DE APRESENTACAO
MUSICAL DO “GRUPO INSTRUMENTAL
GERALDO PAULISTA”, DENTRO DA
PROGRAMACAO DO “DIA DO TRABALHADOR”,
A REALIZAR-SE NO DIA 12 DE MAIO DE 2022,
NO PARQUE MUNICIPAL MILTON PRATES.

TERMO DE CANCELAMENTO

O MUNICIPIO DE MONTES CLAROS/MG, por sua
Secretaria Municipal de Planejamento e Gestéo,
por delegacdo de poderes, na forma do Decreto
Municipal n®. 3.470/17, e pela Presidente da
Comissdo Permanente de Licitagédo e Julgamento,
nomeada pelo Decreto Municipal n°. 4.221 de 24
de maio de 2021, que a esta subscrevem,
DECIDEM pelo CANCELAMENTO do processo
acima referenciado com o0s seguintes
fundamentos:

1) Considerando o parecer juridico exarado pelo
Procurador Geral do Municipio, Dr. Otavio Batista
Rocha Machado, na data de 27 de abril de 2022
(fl. 62);

11l) Considerando o disposto no artigo 49 da Lei
Federal n°. 8.666/93;

1V) Considerando a Simula n®. 473 do Supremo
Tribunal Federal.

Apo6s cumpridas as formalidades de praxe,
publique-se e cumpra-se.

Montes Claros/MG, 29 de abril de 2022.
Celeste Leite Froes
Secretaria Municipal de Planejamento e
Gestao
Priscila Batista Almeida
Presidente da Comissao Permanente de
Licitacdo e Julgamento

Montes Claros, 10 de maio de 2022.

Priscila Batista Almeida
Presidente da C.P.L.J.

PREVMOC

INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA
DOS SERVIDORES PUBLICOS DE
MONTES CLAROS - PREVMOC

EXTRATO — RESULTADOS DE LICITAGOES

A Presidente da Comissdo Permanente de
Licitagdo e Julgamento na forma da Lei Federal
n° 8.666/93 e alteragdes torna publico o Resultado
Final do Processo Licitatério abaixo:

PROCESSO LICITATOR_I_O N¢08/2022
DISPENSA DE LICITAGAO N° 07/2022

OBJETO: AQUISICAO DE APARELHOS DE ARES-
CONDICIONADOS, INCLUINDO INSTALACAO,
EM ATENDIMENTO A DEMANDA DO INSTITUTO
DOS SERVIDORES PUBLICOS DE MONTES
CLAROS - PREVMOC Contratada: GNR
COMERCIO E SERVICOS EIRELI, CNPJ
36.786.052/0001-82, no valor total de R$ 6.710,34
(seis mil, setecentos e dez reais e trinta e quatro
centavos). Vigéncia até 31/12/2022, tendo como
termo inicial 25/04/2022.

OBJETO: AQUISI(}Z\O DE APARELHOS DE ARES-
CONDICIONADOS, INCLUINDO INSTALA(}AO,
EM ATENDIMENTO A DEMANDA DO SHOPPING
POPULAR MARIO RIBEIRO DA SILVA.
Contratada: REFRIGERAC}Z\O MOTALTDA, CNPJ
07.671.166.0001-89, no valor total de R$ 2.900,00
(dois mil e novecentos reais). Vigéncia até 31/12/
2022, tendo como termo inicial 09/05/2022.

Montes Claros (MG), 10 de maio de 2022.

Débora Fernandes Leal Braga
Presidente da CPLJ






































































































































































































































































































































































