RESOLUGAO N2 2.340, DE 12 DE DEZEMBRO DE 2020.

Altera 0 Anexo V da Resolugdo N2 944, de 30
de novembro de 1999, que “DispGe sobre o
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da
Camara Municipal De Betim.”

A Camara Municipal de Betim, por seus representantes, aprovou e eu, PRESIDENTE,
promulgo a seguinte Resolucao:

Art. 12 O Anexo V da Resolugdo n2 944, de 30 de novembro de 1999, passa a vigorar na
forma do Anexo | desta Resolucdo.

Art. 22 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo.
Art. 32 Revogam-se as disposicGes em contrario.
Camara Municipal de Betim, 12 de dezembro de 2020.

KLEBER EDUARDO DE SOUSA REZENDE
Presidente

RICARDO JUNIO LANA
12 Secretario

(Originaria do Projeto de Resolugdo n2 2.340/2020, de autoria da Mesa Diretora)

Este texto ndo substitui o publicado no Orgdo Oficial de Betim n2 2.060, de 29/12/2020.



ANEXO |
(a que se refere ao art. 12 da Resolucdo n? 2.340, de 12 de dezembro de 2020)
“Anexo V”
(a que se refere o art. 94 da Resolu¢do n2 944, de 30 de novembro de 1999)
PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS
NATUREZA GERAL DAS CLASSES DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
01 — CARGO: DIRETOR GERAL
ESCOLARIDADE MINIMA: NIVEL SUPERIOR
CODIGO DG-01

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES: Planejar, coordenar, dirigir, controlar e fiscalizar as atividades das
Diretorias operacionais da estrutura organica da Camara de acordo com as normas legais,
regulamentares e as deliberag&es: presidir reuniGes dos érgdos operacionais da Camara e outras
reunides determinadas pela Presidéncia da Camara; supervisionar e orientar a elaboragado de planos
e projetos visando o bom funcionamento administrativo da Camara.

02 — CARGO: CHEFE DE GABINETE
ESCOLARIDADE MiNIMA: NiVEL MEDIO
CODIGO CP-01

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES: Efetuar trabalho de grande complexidade e responsabilidade, em
termos de coordenagdo politico- -administrativa, segundo a orientagdo e instrugdes diretas do
Presidente; orientar os auxiliares no Gabinete; realizar exame e revisdo de despachos e expedientes;
representar o Presidente, por indicagdo deste, em eventos; realizar os atendimentos vinculados ao
Gabinete da Presidéncia.

03 — CARGO: PROCURADOR GERAL
ESCOLARIDADE MiNIMA: CURSO SUPERIOR DE BACHAREL EM DIREITO COM REGISTRO NA OAB
CODIGO PG-01

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES: Efetuar trabalho profissional de grande complexidade de
planejamento, organizagdo, coordenagdo e controle, no campo do direito publico; fazer a diregdo
de unidade administrativa incumbida dos assuntos juridicos € a orientacdo e controle técnico dos
auxiliares, profissionais de direito, assessores juridicos ou procuradores, lotados e em exercicio no
orgao de Procuradoria Geral; elaborar ou rever atos normativos e Projetos de Lei, Resolugdo,
Decreto Legislativo e pareceres; acompanhar processos em Juizo, inclusive as audiéncias; distribuir
servicos e fazer o controle da sua execucgdo; realizar exame juridico e aprova¢do das minutas de
editais, notadamente os de licitagdo, de contratos administrativos e de minutas desenvolver suas
atribuigdes com ampla autonomia técnica, sem prejuizo do controle de resultados a cargo do
Presidente da Camara.



04 — CARGO: DIRETOR LEGISLATIVO
ESCOLARIDADE MINIMA: NiVEL MEDIO
CODIGO DE-01

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES: Gerenciar e assessorar os servidores sob sua subordinac3o,
proporcionando o correto desenvolvimento dos trabalhos e do processo legislativo; planejar e
supervisionar a execugao das atividades de elaboragdo de atos legais de efeitos internos e externos,
observando a técnica legislativa, dirigir as comissdes em questdes especificas € encaminhar a
realizacdo das sessGes plenarias, observando a legislagcdo vigente, em especial o Regimento Interno
e aLei Organica; gerir o encaminhamento de todas as proposi¢des em tramitagdo; coordenar o fluxo
da tramitagdo regimental do processo legislativo e 0s prazos regimentais; promover a elaboragdo,
sob a orientagdo da Mesa Diretora ou do Presidente, a pauta da ordem do dia, o expediente e a
agenda mensal de atividades plendrias; gerenciar 0s roteiros das sessdes plendrias no aspecto
técnico-legislativo; prestar assessoramento de natureza legislativa a Mesa Diretora, na condugdo
dos trabalhos legislativos, e, em especial, ao Presidente na dire¢do das reuniGes de Plenario;
supervisionar a publicagdo dos atos oficiais e legais e a conferéncia das publicagdes promovidas nos
orgdos oficiais; supervisionar as atividades de elaboragdo das atas das sessdes plendrias; dirigir 0s
procedimentos visando a publicidade, atualizagdo, catalogagdo e consolidagdo da legislagdo
municipal; coordenar as atividades de elaboragdo e redagdo final dos projetos de lei, resolugdes,
decretos legislativos e demais proposi¢cdes; coordenar o encaminhamento ao Poder Executivo
Municipal e aos demais érgdos municipais, dos projetos de lei e demais proposigdes aprovadas,
verificando prazos, protocolo e demais procedimentos.

05 — CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO
ESCOLARIDADE MiNIMA: NiVEL SUPERIOR
CODIGO DE-01

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES: Assessorar e coordenar os servidores sob sua geréncia,
proporcionando o correto desenvolvimento dos trabalhos administrativos e burocraticos; chefiar
ou executar as atividades de licitagdes, contratos, contragdes e compras da Camara Municipal;
administrar o cumprimento dos prazos de publicagGes legais pertinentes a area administrativa geral;
efetuar o controle, conferéncia e aceite dos servigos de terceiros e respectiva documentagdo de
suporte visando a regular liquidagdo das despesas; gerenciar a execugdo dos contratos ou servigos
tomados; supervisionar 0s servicos em tecnologia da informagdo e processamento de dados,
instalagdo de equipamentos de informatica e a prestagdo de servigos técnicos as diversas unidades
da Camara; assessorar o0s diversos setores e servidores no cumprimento das normas relativas a
compras, contratos e contratagdo de servigos; orientar a elaboragdo de planilhas, controle e registro
de despesas ou respostas a pedidos de informagdes; resolver questdes, emitir pareceres e propor
melhorias em sua area de atuagdo; coordenar 0s servigcos administrativos ou burocraticos ndo
especificados para as demais diretorias; realizar outras tarefas administrativas e burocraticas
correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.

06 — CARGO: DIRETOR FINANCEIRO



ESCOLARIDADE MiNIMA: NiVEL SUPERIOR
CODIGO DE-01

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES: Dirigir e assessorar os servidores sob sua dire¢do, proporcionando o
correto desenvolvimento dos trabalhos de contabilidade, finangas € orgamento; assessorar as
diversas unidades administrativas e coordend-las na elaboragdo da proposta de orgamento da
Camara Municipal; manter sistema de registro e controle orgamentario e contabil, verificando sua
correta execugdo, bem como a exatidao e regularidade das contas da Camara Municipal; preparar
e remeter a Prefeitura, na época prépria, para fins orcamentarios e de planejamento, a proposta da
parcela do PPA, LDO e LOA da Camara Municipal, baseada nas determinagdes e expectativas da
Mesa Diretora; assinar balancgos, balancetes e outros documentos de apuracdo contabil-financeira,
como responsavel técnico; determinar ou providenciar o empenho prévio das despesas, bem com
0S registros e emissao dos demonstrativos e balangos contdbeis da Camara Municipal; determinar
0 encaminhamento dos balancetes contdbeis e demais informagées mensais para fins de
consolidagdo das contas publicas pela Prefeitura Municipal; manter o controle dos depésitos,
aplicacbes e retiradas bancarias; executar a atividade relativa a tesouraria, bem como a integracao
com as instituicbes bancarias contratadas pela Camara Municipal, efetuar o pagamento de
despesas; efetuar a prestagdo de contas e informagdes aos érgdos federais, estaduais e municipais,
em relacdo a contabilidade, orcamento e financas.

07 — CARGO: DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS
ESCOLARIDADE MiNIMA: NiVEL SUPERIOR
CODIGO DE-01

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES: Coordenar a preparacgdo € a realizagdo da folha de pagamento e
todas as movimentagdes e registros de servidores e agentes politicos da Camara Municipal; planejar
e determinar o recolhimento de todos os encargos sociais decorrentes da folha de pagamento; fazer
cumprir a manutengdo continuada de todos os registros legais cabiveis para fins de cadastro dos
servidores;, promover a avaliagdio permanente do nivel de confiabilidade dos sistemas
informatizados vinculados a folha de pagamento e controles diversos de servidores e, sendo o caso,
determinar a realizagdo de parecer pormenorizado a respeito das limitagdes, inconsisténcias e
descumprimentos legais, caso existam; gerenciar e assessorar a conferéncia da exatiddo das
informagdes e pagamentos efetuados aos servidores e externos de previdéncia social e decorrentes
de relagGes trabalhistas; determinar a adequada guarda e armazenamento das informacdes e
documentos relativos aos recursos humanos; orientar as respostas a todos os questionamentos
realizados por agentes externos legalmente habilitados a solicitagdo de informagdes trabalhistas;
manter-se atualizado sobre as altera¢des ocorridas na legislagdo trabalhistas e previdenciarias;
assessorar os treinamentos de pessoal para a correta e completa execugdo dos servigos de recursos
humanos.

08 — CARGO: DIRETOR DE COMUNICAGAO SOCIAL
ESCOLARIDADE MINIMA: NiVEL SUPERIOR

CODIGO DE-01



DESCRICAO DAS ATRIBUICOES: Coordenar os processos de informagdo a opinido publica a respeito
das atividades da Camara; gerenciar as equipes de preparagdo de noticiario para ser distribuido aos
orgdos de imprensa e agéncias de noticias; assessorar 0 desenvolvimento de estratégias, a criagdo
de releases, de artigos, de notas e de sugestGes de pautas; orientar os contatos com jornalistas e o
agendamento de entrevistas; gerenciar a clipagem das matérias, determinar a realizagdo de
relatdrios de atividades e de resultados; assessorar a producdo da comunicagdo interna e a
organizagdo do arquivo jornalistico; dirigir agdes de relagdes publicas e divulgagdo institucional que
aproximem o Poder Legislativo da sociedade, de forma presencial ou com o auxilio de ferramentas
de interatividade; coordenar o acompanhamento de redes sociais; conduzir iniciativas que
promovam o conhecimento e a cidadania; chefiar os servigos de disponibilizagdo e acesso a
informagdo, manutengdo de pagina eletronica, publicages legais ou veiculagdes da Camara;
coordenar medidas para promogao e valorizagdo do Poder Legislativo; assessorar o planejamento e
a organizacdo de eventos externos.

09 — CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR |
ESCOLARIDADE MiNIMA: NiVEL SUPERIOR
CODIGO AP-01

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES: Assessorar estudos e pareceres técnicos junto as Comissdes;
colaborar na realizagdo de relatérios; participar de reunides de coordenagdo, com vistas a
harmonizagdo de planos, programas e projetos; dirigir o levantamento e a analise de dados para a
solugdo de problemas especificos do Poder Legislativo; conduzir permanente interagdo com 0S
Gabinetes de Vereadores e demais 6rgados da Camara; assessorar trabalhos desenvolvidos em grau
de complexidade compativel com a formacdo de nivel superior.

10 — CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR Il
ESCOLARIDADE MINIMA: NiVEL MEDIO
CODIGO AP-02

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES: Colaborar na realizacdo de relatérios; participar de reunides de
coordenagdo com vistas a harmonizagdo de planos, programas e projetos; dirigir o levantamento e
a andlise de dados para solugdo de problemas especificos do Poder Legislativo; conduzir
permanente interagdo com 0s Gabinetes de Vereadores e demais 6rgdos da Camara; assessorar
trabalhos desenvolvidos em grau de complexidade compativel com a formacao de nivel médio.

11 — CARGO: CONTROLADOR GERAL
ESCOLARIDADE MiNIMA: NiVEL SUPERIOR
CODIGO CG-01

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES: Acompanhar toda a legislacdo nas esferas municipal, estadual e
federal que estejam direta ou indiretamente vinculadas a execugdo do controle interno; comprovar
a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e a eficiéncia da gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial do legislativo municipal; identificar as rotinas e avaliar os procedimentos
das diretorias avaliando suas eficiéncias e propondo modificagdes; acompanhar e avaliar os



procedimentos de comunicagdo social objetivando a racionalizagdo doS processos e recursos;
acompanhar os processos administrativos de compras e de pessoal zelando para a sua adequagao
as determinagdes legais; elaborar relatérios analiticos para informagdo a Presidéncia do legislativo
municipal sobre os procedimentos em andamento; emitir comunicados a Presidéncia do legislativo
guando da identificagdo de irregularidades nos procedimentos das diretorias e seus departamentos;
gerar os relatérios demandados pelos érgdos externos; dar ciéncia aos érgaos externos, conforme
legislagdo, de qualquer irregularidade ou ilegalidade encontrada nos procedimentos e atos do
legislativo municipal; fiscalizar a legalidade e zelar pela eficacia das rotinas, dos procedimentos e
dos processos do legislativo municipal.





