LEI MUNICIPAL N2 7.208, DE 17 DE FEVEREIRO DE 2023.

Redacdo original

Texto compilado

Dispde sobre a Reestruturagdo Administrativa
da Camara Municipal de Betim e institui a
gratificagdo pelo exercicio da fungdo aos
membros da Comissdo Permanente de
Licitagcdao e aos Pregoeiros.

A Camara Municipal de Betim, por seus representantes, aprovou e eu, PREFEITO
MUNICIPAL, sanciono a seguinte Lei:

Art. 12 O Anexo | da Resolugdo n2 944, de 30 de novembro de 1999, passa a ter a
redacao do Anexo | desta Lei.

Art. 22 O Anexo V da Resolugdo n? 944, de 30 de novembro de 1999, passa a ter
a redacdo do Anexo |l desta Lei.

Art. 32 O Anexo VI da Resolugdo n2 944, de 30 de novembro de 1999, passa a ter
a redacao do Anexo lll desta Lei.

Art. 42 Fica instituida a Gratificagdo Especial de Atividade aos Pregoeiros e membros
titulares da Comissdo Permanente de Licitacdo, pelo exercicio da funcgao.

Art. 52 Os servidores designados para atuarem como Pregoeiros na Comissdo
Permanente de Licitagdo fardo jus a gratificacdao pelo exercicio da func¢do, nos seguintes valores:

| — 0 Presidente da Comissdao Permanente de Licitagdo fard jus a gratificacdo de 30%
(trinta por cento) sobre o vencimento base, acrescido dos padrées por progressdes ha carreira
obtidos pelos servidores publicos municipais; (NR) (Redacdo dada pela Lei Municipal n2 7.352, de 5
de setembro de 2023.)

Il - os Agentes de Contratagdo/Pregoeiros € Membros da Equipe de Apoio, incluidos 0s
ocupantes dos cargos do Anexo VI da Resolugdo n2 944, de 30 de novembro de 1999, fardo jus a
gratificacdo de 30% (trinta por cento) sobre o vencimento base, acrescido dos padrGes por
progressdo na carreira obtidos pelos servidores publicos, quando cabivel. (NR) (Redacdo dada pela

Lei Municipal n? 7.487, de 18 de marco de 2024.)
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Il - os demais membros titulares e suplentes da Comissdo Permanente de Licitagdo,
incluidos 0s ocupantes dos cargos do Anexo VI da Resolugdo n2 944, de 30 de novembro de 1999,
fardo jus a gratificagdo de 20% (vinte por cento) sobre o vencimento base, acrescido dos padrdes
por progressdo na carreira obtidos pelos servidores publicos. (NR) (Redacdo dada pela Lei Municipal
n? 7.487, de 18 de marco de 2024.)

§ 12 A gratificagdo de que trata este artigo é vinculada ao efetivo exercicio da fungao,
ndo sendo considerada para fins de qualquer outro beneficio pecuniario devido ao servidor e
ndo se incorporando ao vencimento para qualquer fim.

§ 22 Os trabalhos dos servidores componentes da Comissdo Permanente de Licitagdo
e dos Pregoeiros serdo desenvolvidos sem prejuizo do cumprimento das tarefas préprias aos
cargos de origem.

§ 32 Os servidores nomeados na Comissdo Permanente de Licitagdo ndo poderdo
integrar a Equipe de Apoio ou ser Agente de Contratagdo/Pregoeiro. (NR) (Redacdo dada pela Lei
Municipal n2 7.487, de 18 de marco de 2024.)

§ 42 O servidor ndo podera atuar em atividades distintas dentro do mesmo processo
licitatorio. (AC) (Redacdo dada pela Lei Municipal n2 7.487, de 18 de marco de 2024.)

Art. 62 Os servidores ocupantes dos cargos constantes do Anexo VI, da Resolugdo n?
944, de 30 de novembro de 1999, fardo jus a uma gratificagdo especial correspondente a 100% (cem
por cento) do Vencimento Base dos respectivos cargos.

Art. 72 As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdo por conta das
dotacdes orcamentdrias proprias.

Art. 82 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.
Art. 92 Revogam-se as disposicGes em contrario.

Prefeitura Municipal de Betim, 17 de fevereiro de 2023.
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VITTORIO MEDIOLI
Prefeito Municipal

(Projeto de Lei n2 011/2023, de autoria da Mesa Diretora)

Este texto n3o substitui o publicado no Orgdo Oficial de Betim N2 2541, de 25/2/2023.

ANEXO |



DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS ADMINISTRATIVOS

Orgao

Descricao

Gabinete da Presidéncia

O Gabinete da Presidéncia compete desenvolver em carater de fiducia a
coordenac3o das atividades da Presidéncia nas relagdes internas e interfaciais
com a comunidade, proporcionando ao Presidente do Poder Legislativo,
assisténcia na sua representacdo politica e social, envolvendo o intercdmbio da
Camara com érgdos ou entidades publicas e privadas, associagBes de classe e
demais segmentos da sociedade de interesse do Legislativo, promovendo n3o
s6 0 apoio politico mas também, 0 apoio administrativo para o bom
desempenho das atividades legislativas; responsabilizar-se pela coordenagdo
dos servigos administrativos de apoio ao Gabinete; preparar, diariamente, os
documentos a serem despachados ou assinados pelo Presidente efetuando o
controle dos prazos; registrar, controlar e marcar as audiéncias do Presidente;
e realizar outras atribuigdes correlatas determinadas pela Presidéncia da
Camara.

Departamento de Segurancga
e Inteligéncia Institucional

O Departamento de Seguranca e inteligéncia institucional, tem como
atribuicdes gerenciar as atividades de vigilancia do prédio e das dependéncias
da Camara Municipal de Betim, bem como coordenar acées de protegdo dos
bens moveis e imdveis e, incluindo nestas atribuicdes a seguranca dos
vereadores, servidores e autoridades sob sua responsabilidade e o
desenvolvimento de atividades de inteligéncia.

Diretor Geral

A Diretoria Geral, compete: 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 deliberagdes; apoiar a agdo
legislativa da Camara, inclusive com propositura de normas e diretrizes; presidir
reunides dos 6rgdos operacionais da Camara e outras reunides determinadas
pela Presidéncia da Camara; supervisionar e orientar a elaboragdo de planos e
projetos visando o bom funcionamento administrativo da Camara.

Procurador Geral

A Procuradoria Geral, compete planejar, coordenar, controlar e executar os
trabalhos juridicos pertinentes ao interesse do Poder Legislativo; emitir
pareceres sobre projetos de leis e resolugdes, decretos legislativos e sobre
consultas em geral; fixar a orientagdo juridica a ser seguida em todas as
instancias e foro em geral, promovendo a defesa do Poder Legislativo;
acompanhar a tramitagdo de agdes e litigios da Camara Municipal; elaborar
projetos de leis, de resolugdes, de decretos legislativos, instrugdes e de
portarias, suas justificativas e atos legislativos; prestar assisténcia e
assessoramento direto e imediato ao Presidente e a Mesa da Camara Municipal
na defesa dos interesses do Poder Legislativo enquanto instituicdo.

Ouvidor

A Ouvidoria Geral da Camara compete a responsabilidade pela interlocucio
institucional com a sociedade, promovendo a integracdo entre as formas de
atendimento as demandas externas por informagdes. Devera registrar e dar o
tratamento adequado as sugestdes, criticas, reclamagdes, denuncias, elogios e
pedidos de informagdo sobre as atividades da Camara, bem como sugerir
mudangas que permitam o efetivo controle social das atividades desenvolvidas.
A Ouvidoria desempenhara suas atividades considerando que o pedido de
acesso a informagdo devera conter, em atendimento ao que preceitua a Lei
Federal N2 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Controlador Geral

A Controladoria Geral, compete desenvolver o Controle Interno do Legislativo,
as atividades normativas, o cumprimento das determinagdes legais em todos
0s atos e procedimentos administrativos, bem como avaliar e fiscalizar os
procedimentos administrativos e apresentar relatérios internos e externos
determinados pela legislacdo e pelo Presidente.

A Diretoria de Gestdo de Contratos tem como atribuicdes coordenar 0s
procedimentos de compras, as atividades de pesquisa de mercado,




Diretoria de Gestao de
Contratos

cadastramento de fornecedores, cronograma de compras e licitagdes, em
especial: O gerenciamento das compras e servigos; Executar as atividades de
gestdo de compras e servigos; Promover a realizagdo de licitagGes, por meio de
comissdo especifica, visando as compras aquisi¢des, servigos, autorizages,
permissGes OU concessBes, nNa forma prevista em legislacdo pertinente;
Elaborar e atualizar o cadastro dos fornecedores; Promover medidas visando a
programagdo de estoques e compras, com auxilio do departamento de
Compras e Licitagdes, controle e 0 gerenciamento dos servigos; Propor ao
gestor administrativo medidas para a inclusdo de dotagdo para materiais no
orcamento; Manter dados estatisticos sobre materiais, 0 seu consumo,
durabilidade, estado, pregos e necessidades junto ao gestor administrativo;
Emitir relatérios gerenciais para suporte nas tomadas de decisdo; Gerir o
sistema centralizado de compras de bens, servigos e organizar e manter
atualizada uma base de dados de fornecedores; Coordenar e controlar a
execucgdo das licitagdes, bens e servigos em suas vérias modalidades; Elaborar
e submeter a aprovagdo os editais de licitagdo e expedientes sobre dispensa e
inexigibilidade de licitagdo; Prestar informagBes e emitir pareceres em
processos e expedientes que sejam submetidos ao seu pronunciamento;
Encaminhar os processos de compras € licitagdes para homologacdo; Promover
o diligenciamento de todos os processos de compras, obras, bens e servigos;
Manter arquivo dos procedimentos licitatérios € de compras; Acompanhar e
controlar os prazos previstos na legislagdo; Propor encaminhamento a
comissdo de licitagdo, dos processos ja instruidos; Promover audiéncias
prévias, a fim de esclarecer aos o6rgdos solicitantes e aos potenciais
fornecedores o funcionamento do sistema de registro de precos.

Diretoria Administrativa

A Diretoria Administrativa compete gerenciar, planejar, coordenar, orientar,
organizar, controlar, fiscalizar e dirigir as atividades dos departamentos nela
estruturados, assegurando-lhes condi¢des de pessoal, material e equipamento
para eficiente desempenho das atribui¢des e delegar competéncias.

Departamento de Materiais
e Patrimdnio

O Departamento de Materiais e Patrimdnio tem como atribuigdes as atividades
de recebimento, conferéncia, aceitacdo, armazenamento, controle,
padronizacdo, catalogacdo, guarda, tombamento, alienacdo de bens e
distribuicdo do material de consumo e permanente.

Departamento de
Transportes

O Departamento de Transportes tem como atribuicdes as atividades de guarda,
operagdo, manutencdo e conservagdo dos veiculos da Camara Municipal;
atividades de manutencgio e conservagdo regular dos veiculos; fiscalizagdo do
consumo de pegas, pneus e combustiveis, bem assim da execugdo de servigos
de terceiros.

Departamento de Protocolo
Geral

O Departamento de Protocolo Geral tem como atribui¢bes as atividades de
recebimento, conferéncia, numeragdo, classificagdo, controle, registro e
distribuicdo da documentacdo de carater legislativo, politico-parlamentar e
administrativo; expedicdo de correspondéncias e execucgdo de tarefas afins.

Diretoria Legislativa

A Diretoria Legislativa compete planejar, dirigir, coordenar, controlar e avaliar
o desenvolvimento de atividades de apoio aos trabalhos parlamentares
relacionados com o processo legislativo e com o controle normativo. Colaborar
com os vereadores em seus trabalhos; assessorar a Mesa Diretora em assuntos
de natureza regimental e de técnica legislativa; coordenar os trabalhos de
consultoria técnico-legislativa; colaborar com as diretorias na definicdo de
estratégias de agdo; desempenhar atividades correlatas, em apoio ao
desenvolvimento dos trabalhos.

Departamento de Controle
Processual

O Departamento de Controle Processual tem como atribui¢des coordenar os
trabalhos de assessoramento técnico ao Plendrio, a Mesa Diretora aos
vereadores em temas relacionados ao processo legislativo; supervisionar e
avaliar os fluxos e o cronograma de prazos regimentais dos trabalhos referentes
ao processo legislativo e tramitar e acompanhar os projetos.




Departamento de
Informacao Legislativa

O Departamento de Informacdo Legislativa tem como atribui¢des estabelecer
diretrizes para a avaliagdo da qualidade das informagdes disponibilizadas pela
Diretoria na internet, coordenar e controlar a atualizagdo de dados e o
aperfeicoamento do Sistema de Apoio ao Processo Legislativo (PROLEGIS).

Departamento de Apoio ao
Plendrio

O Departamento de Apoio ao Plenario tem como atribui¢bes 0 assessoramento
ao Plenario e as Comissdes, dirigir, em carater de fiducia, 0 planejamento,
controle e avaliacdo das atividades prestadas. Supervisionar a elaboragdo e
encaminhamento dos documentos pertinentes ao desenvolvimento atividades
regulamentares e administrativas destinadas ao funcionamento das reunides
do Plenario e das comissdes.

Departamento de Apoio as
Comissdes

O Departamento de Apoio as Comissbes compete assessorar as Comissdes
Permanentes da Camara Municipal em assuntos correlatos as competéncias
das mesmas. Subsidiar os Vereadores para emissdo de pareceres e outros
expedientes inerentes a atividade parlamentar; prestar supervisdo aos grupos
de trabalho da Comissdo onde atua;

distribuir internamente, as demandas da populacdo que chegam a Comissao;
elaborar projetos de lei e outras proposi¢Ses legislativas; elaborar pareceres e
voto em separado; prestar assessoramento técnico e politico, interno e
externo, nas questdes de sua area de atuagdo ou drea de conhecimento.

Diretoria da Escola do
Legislativo

A Diretoria da Escola do Legislativo, compete ofertar ao Parlamentar e aos
servidores suporte conceitual de natureza técnico-cientifico as atividades
legislativas, fornecer subsidios para identificagdo € cumprimento da missdo do
Poder Legislativo para que exerca de forma criativa, critica e eficaz suas
atividades, bem como desenvolver agdes e programas que visem a educagdo
para a cidadania, como forma de colaborar com a aproximagdo do Legislativo
municipal e sociedade. Tem também como atribuigdes, estimular a pesquisa
técnico-cientifica voltada ao Legislativo, em cooperagdo com outras
instituicdes, como integrar ao Programa INTERLEGIS do Instituto do Legislativo
Brasileiro (ILB) do Senado Federal, a Associagdo Brasileira de Escolas do
Legislativo e de Contas (ABEL), a Escola do Legislativo da Assembleia Legislativa
de Minas Gerais e demais escolas legislativas patrias propiciando a participagdo
de Parlamentares, servidores e agentes politicos em videoconferéncia e
treinamentos presencial ou a distancia. Os programas serdo desenvolvidos
através de projetos, com planejamento adequado ao publico-alvo, podendo a
Camara Municipal de Betim realizar parcerias, intercambio com entidades
publicas e privadas, universidades, institutos ou instituicdes que correspondam
as necessidades do planejamento. A Escola podera também implementar
outras

modalidades de ensino-aprendizagem, para atender a necessidade da Camara
Municipal de Betim.

Departamento de Educagao
Legislativa

O Departamento de Educagdo Legislativa tem como atribui¢cdes oferecer aos
servidores conhecimentos basicos para o exercicio de suas atribui¢des dentro
do Legislativo e qualificar os servidores nas atividades de suporte técnico,
administrativo, cientifico e politico ampliando a sua formagdo em assuntos
legislativos.

Departamento de Apoio e
Pesquisa

O Departamento de Apoio e Pesquisa tem como atribui¢des auxiliar aos
vereadores, aos servidores e ao cidaddo, sobre pesquisas e estudos
relacionadas as legislagdes municipal, estadual e federal, sobre a tramitacdo
de projetos e outras matérias junto ao Poder Legislativo. Estimular a pesquisa
técnico-cientifica voltada ao Legislativo, em cooperagdo com outras
instituicdes e orientar o cidaddo sobre a prestacdo de servigos publicos no
Municipio, encaminhando-os aos 6rgaos competentes.

A Diretoria de Financas e Orgcamento compete desenvolver as atividades
normativas e executivas de administracdo financeira, contabilidade,
movimentagdo financeira e pagamento; atuar como 6rgdo de apoio nos
assuntos relacionados com o acompanhamento fisico e financeiro de projetos




Diretoria de Financas e
Orgamento

e atividades, inclusive os decorrentes de contratos e convénios; apresentar
relatérios de informagdes orgamentarias, financeiras e patrimoniais.

Departamento de Controle
Financeiro e Pagamentos

O Departamento de Controle Financeiro e Pagamentos compete coordenar 0s
servigos relativos a tesouraria da Camara; receber, guardar e movimentar os
valores monetarios do Legislativo, manter os controles das contas bancérias do
Legislativo, efetuar os pagamentos de responsabilidade da Camara, conforme
processos autorizados e executar outras atribuicGes correlatas.

Departamento de
Contabilidade e Orgcamento

O Departamento de Contabilidade e Or¢amento compete coordenar, orientar
e dirigir os assuntos relativos aos servicos de contabilidade, executar a
contabilidade da Camara Municipal, registrando sinteticamente os atos e fatos
da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial; analisar os balancetes
mensais, 0s demonstrativos e 0 balango geral. Acompanhar a evolugdo das
normas de controle interno baixadas pelo Sistema Central de Contabilidade;
examinar a liquidagdo da despesa, preparando os processos de pagamento;
examinar, sob o aspecto contabil, 0s processos de prestagdo de contas e
executar outros servigos pertinentes aos assuntos de sua competéncia.

Diretoria de Recursos
Humanos

A Diretoria de Recursos Humanos compete coordenar, planejar, aperfeicoar,
treinar e pesquisar, com vistas ao desenvolvimento de recursos humanos; as
atividades de registro de direitos, vantagens, posse e exercicio de servidores e
agentes politicos, provimento e vacdncia e outras alteragdes funcionais;
expedicdo de certiddes e declaragdes; administragdo da despesa de pessoal,
de controle, processamento e expedicdo de folhas de pagamento, guias de
recolhimento de descontos efetuados e tratamento de arquivos do governo
conforme legislagdo em vigor e outras atividades correlatas.

Departamento de
Administracao de Pessoal

O Departamento de Administragdo de Pessoal tem como atribuigbes manter 0s
registros funcionais de agentes politicos e servidores e expedir certiddes e
outros documentos; dar posse aos servidores; controlar o quantitativo de
cargos de carreira e cargos em comissdo; Controlar o processamento e a
expedigdo de folhas de pagamento e de guias de recolhimento; apurar a
contagem de tempo; operacionalizar os sistemas; instruir e analisar processos
funcionais e organizar a legislagdo de pessoal.

Departamento de Gestdo de
Pessoas

O Departamento de Gestdo de Pessoas tem como atribui¢des prestar
assessoria técnica a Diretoria de Recursos Humanos (DRH) no planejamento e
na gestdo de recursos humanos, acompanhar o desenvolvimento na carreira,
bem como propor medidas com vistas a seu aprimoramento. Coordenar e
prestar assessoramento em treinamentos e processos de suprimento de
pessoal, concurso publico, lotagdo setorial e remanejamento de servidores e
propor agdes que resultem no desenvolvimento e na integragcdo de equipes de
trabalho; atuar em parceria com os demais érgdos visando a integragdo de
novos servidores, em especial durante o estagio probatdrio; controlar e
acompanhar os contratos com profissionais e instituicdes especializadas na
area de saude, para prestagdo de assisténcia e beneficios aos vereadores e
servidores.

Diretoria de Comunicacao
Institucional

A Diretoria de Comunicagdo Institucional compete planejar, coordenar e dirigir
atividades de comunicacdo e assessorar 0 Presidente e Mesa Diretora nos
assuntos relacionados a comunicagdo institucional. Gerenciar ac&es
estratégicas de comunicagdo institucional voltadas para a divulgacdo das
atividades do Poder Legislativo, a formagdo da opinido publica, a construgdo e
0 monitoramento da imagem institucional e o estabelecimento de canais
permanentes de interlocugdo com os diversos publicos da instituigdo, de modo
a contribuir com a politica de comunicagdo da Cadmara Municipal, em
consondancia com as diretrizes formuladas pela Mesa Diretora, garantindo
uniformidade na divulgacdo de informacdes.

O Departamento de Imprensa e Midia Social tem como atribuigSes promover e
intermediar o relacionamento entre a Camara Municipal e a imprensa, por
meio da divulgacdo de informacgdes jornalisticas € do atendimento a




Departamento de Imprensa
e Midia Social

profissionais dos veiculos de comunicagdo, a imprensa e a sociedade utilizando
as midias digitais e os diversos meios de comunicagdo.

Departamento de Relagbes
Publicas e Cerimonial

O Departamento de Relages Publicas e Cerimonial tem como atribui¢des
planejar e articular projetos e agdes de comunicagdo dos eventos, atividades e
outras iniciativas de relacionamento institucional da Camara Municipal.
Preparar e executar, em parceria com os demais setores de comunicagdo,
projetos e agées de comunicagdo interna e externa, coordenar o planejamento
e a execucdo de eventos, solenidades e recepgdes oficiais do Poder Legislativo.

Departamento de Criacdo
Visual

O Departamento de Criagdo Visual tem como atribuicdes coordenar todo o
processo de criagdo, redagdo, design e produgdo de conteudo e de materiais
graficos impressos e digitais de natureza institucional, destinados aos publicos
interno e externo, bem como avaliar periodicamente o desempenho dos canais
oficiais da Camara nas redes sociais e garantir a correta aplicacdo da identidade
visual da Camara Municipal.

Diretoria de Planejamento e
Tecnologia

A Diretoria de Planejamento e Tecnologia compete administrar, manter,
pesquisar, desenvolver, suporte e orientagdo de assuntos relacionados a
tecnologia e informatica, de sistematizagdo e normatizagdo de procedimentos
administrativos garantindo a agilidade e eficiéncia da Camara Municipal, em
especial: Manter a Governanga de TI, estruturando politicas, um conjunto de
praticas, padrdes, normas, métodos e procedimentos destinados a permitir a
administragdo, 0 planejamento, a dire¢do e 0 controle da utilizagdo atual e
futura de tecnologia da informagdo, de modo a assegurar, a um nivel aceitavel
de risco, eficiente utilizagdo de recursos, apoio aos processos da organizagdo e
alinhamento estratégico com 0s objetivos da Camara Municipal; Definir,
implantar e gerenciar a Politica de Seguranca da Informagdo na Camara
Municipal, com o objetivo de garantir a protegdo da informacao de varios tipos
de ameagas, a continuidade dos trabalhos, minimizando os riscos que ele pode
sofrer. Criar e divulgar a "Politica de Seguranga da Informagdo (PSI)" a ser
utilizada na Camara Municipal, documento este que deve conter um conjunto
de normas, métodos e procedimentos, baseados nos trés principios basicos:
confidencialidade, integridade e disponibilidade, os quais devem ser
comunicados a todos os servidores, bem como analisado e revisado
criticamente, em intervalos regulares ou quando mudancgas se fizerem
necessarias; Implementar e gerir modelos de referéncia de melhores praticas,
com o objetivo de melhorar a qualidade dos servigos de Tl, promover o melhor
aproveitamento dos recursos tecnoldgicos, aumentar a satisfagdo do cidadao e
reduzir custos; Realizar consultoria as diretorias e aos departamentos da
Camara em assuntos relacionados a tecnologia, propondo soluc¢des e buscando
melhorias, como a modernizacdo dos processos adotados e a racionalizagdo
dos custos de informatizagdo; Manter, desenvolver e/ou implantar, atualizar,
organizar, validar testes e homologar sistemas e softwares, corrigindo ou
propondo meios para corregdes em possiveis falhas; Criar e manter sites,
intranet, portais e demais sistemas com tecnologia WEB relacionados a Camara
Municipal, garantindo meios de gerenciamento, evolugdo € modernizagdo
constante, bem como a capacitagdo dos usuarios setoriais responsaveis pela
publicagdo de conteudos naqueles sistemas; Analisar e desenvolver estudos de
viabilidade técnica e de custo-beneficio na aquisi¢cdo de sistemas existentes no
mercado para uso institucional (CRM, BI, GED etc.); Integrar a base de dados e
0S recursos técnicos com outras entidades quando necessario; Monitorar e
gerenciar todo acesso a internet por parte dos servidores, mantendo sigilo dos
dados e preservando a eficiéncia e a seguranca na transmissdo de dados dentro
da Camara Municipal, de forma a evitar excessos e uso indevido da informagéo,
provendo ferramentas de detecgdo de intrusos, blogueio de ataques externos
ou tentativas de roubo de informacdes, além de acessos indevidos, garantindo
todo sigilo e seguranga no transito de informagGes eletronicas; Gerenciar
contratos e coordenar a execugdo de projetos de informatica realizados por




empresas terceirizadas; Gerenciar custos e prazos para a implementagdo de
novos sistemas; Fazer a especificagdo de equipamentos e servigos a serem
adquiridos na area de sistemas, gabinetes, setores internos e demais dreas que
fagam uso de recursos de TI; Identificar necessidades e fornecer treinamento e
suporte para a utilizagdo de softwares e adogdo de novos procedimentos na
area de tecnologia para servidores da Camara Municipal; Elaborar, manter,
atualizar e divulgar a documentacg3o técnica, normas e manuais de utilizagdo
dos sistemas desenvolvidos, de forma a garantir a capacitacdo de todos os
envolvidos; Ler e analisar logs de servigos e servidores, sendo proativo em
relagdo a problemas e configuragdes quando existentes; Atender aos usuarios
dos gabinetes e departamentos, prestando suporte técnico sobre as aplicagdes
e equipamentos de Tl fornecidos e homologados pela Camara Municipal;
Garantir a atualizagdo tecnoldgica da Camara Municipal, mantendo-a em
condi¢cbes de atender todos 0s requisitos legais impostos por 6rgdos
reguladores.

Departamento de Processos
de NormatizacGes

O Departamento de Processo e Normatizagdes tem como atribuigdes agdes de
assessoramento no planejamento e gestdo estratégicos, de sistemas de
informagdo, de sistematizagdo e normatizagdo de procedimentos
administrativos, de modo a contribuir para que as atividades desenvolvidas nas
unidades administrativas da Camara desempenhem adequadamente suas
fungdes institucionais.

Departamento de Suporte

O Departamento de Suporte tem com atribuigSes assessorar nas agdes
planejadas e nos estudos de viabilidade técnica e econémico-financeira para a
contratacdo de servigos e aquisigdo de produtos de informética, propostos pelo
Diretor, visando a evolugdo tecnoldgica e computacional e otimizagdo de seus
processos e sistemas dando suporte em questdes relativas a utilizagdo de
hardware e de software disponibilizados pela Camara Municipal.

Diretoria de Manutenc¢ao

A Diretoria de Manutengdo compete manter, reparar e reformar as instalagdes
da Camara Municipal; Supervisdo de prestagdo de servicos gerais de
manutengdo € conservagdo das dependéncias da Camara Municipal,
manutengdo e reparo de equipamentos diversos, de transporte, telefonia,
elevadores, ar-condicionado, adequagdo das instalagdes € acompanhamento
da execugdo dos diversos contratos de servigos terceirizados.

Departamento de
Infraestrutura e
Manutengao

O Departamento de Infraestrutura e manutengdo tem como atribuicdes
responsabilizar-se pela prestagdo de servigos gerais de manutengdo e
conservacdo do prédio-sede da Camara e suas dependéncias. Pelo
acompanhamento preventivo e corretivo de manutengdo e reparo de
equipamentos diversos, de transporte, telefonia, elevadores, ar-condicionado,
adequacgdo das instalagdes (layout, reparos e servigos de construgéo civil), das
instalagdes de defesa contra incéndio e pela execugdo dos diversos contratos
de servicos terceirizados, sob a sua responsabilidade.

Departamento de
Conservacgao e Limpeza

O Departamento de Conservagdo e Limpeza tem como atribuigdes acompanhar
as atividades de conservagdo e limpeza de todas a dependéncias da Camara
Municipal, inclusive das areas externas, seus moveis, utensilios, elevadores e
objetos; fiscalizar a prestacdo de servigos de terceiros; conservacgdo das redes
elétricas, hidrdulicas, de esgoto e de ar condicionado, execugdo de tarefas afins.

Departamento de
Acessibilidade e Inclusdo

O Departamento de Acessibilidade e Inclusdo tem como atribuicdes
implementar agdes continuadas de inclusdo social das pessoas com deficiéncia
ou mobilidade reduzida, de forma a lhes permitir o pleno exercicio da cidadania
no ambito da Camara Municipal. Zelar pela aplicagdo da legislagdo acerca dos
direitos dessas pessoas e promover agdes de capacitacdo e sensibilizacdo de
servidores, vereadores e comunidade difundindo a cultura de inclusdo e
contribuindo para eliminar o preconceito, a discriminagdo e outras barreiras
atitudinais.

A Diretoria de Gestdo de Documentos compete gerir as agdes de gestdo de
informag&es e documentos para fins institucionais, com vistas a prestar suporte




Diretoria de Gestdo de
Documentos

aos Vereadores, aos érgdos e aos servidores da Camara Municipal no exercicio
de suas fungBes, e a promover 0 acesso da sociedade as informagdes e a
memoria do Legislativo Municipal. Propor a implantagdo de uma politica de
gestdo de documentos com o objetivo de racionalizar a produgdo e guarda de
documentos, fisicos e digitais.

Departamento de Gestao
Arquivistica

O Departamento de Gestdo Arquivistica tem como atribuicdes assessorar nas
acBes destinadas a estruturagdo, a implementagdo e ao acompanhamento da
execugdo da politica arquivistica da Camara Municipal e na elaboragdo e
aperfeicoamento dos métodos e instrumentos de gestdo de documentos
arquivisticos.

Departamento de Memoria
Institucional

O Departamento de Memdria Institucional tem como atribui¢es coordenar o
desenvolvimento de procedimentos e projetos referentes a identificagdo, a
organizacdo e a divulgacdo de informac¢des e documentos sobre a meméria
institucional e municipal.

Centro Integrado de Apoio
ao Cidadao

O CIAC dar suporte ao desenvolvimento das atividades das Comissdes
constituidas na Camara Municipal, conforme competéncias descritas no
Regimento Interno; prestar informagdes sobre as atividades institucionais da
Camara Municipal; orientar aos vereadores e ao cidaddo, juntamente com o
Departamento de Biblioteca e Arquivo, sobre questdes relacionadas as
legislagdes municipal, estadual e federal; informar ao cidaddo sobre a
tramitagdo de ProposicBes e outras matérias junto ao Poder Legislativo;
fornecer, juntamente com outros érgios da Camara, suporte aos Vereadores e
a Mesa Diretora na abertura, tramitacdo e analise de Proposicdes, através do
trabalho das ComissGes Permanentes da Cadmara; ouvir e apoiar entidades da
sociedade civil em suas demandas coletivas; servir como espago democratico
para debate de temas da municipalidade, através da criagdo do “Plendrio
Cidad3o”; subsidiando a Camara Municipal nas atividades de legislar e
fiscalizar; servir como canal de interagdo entre a sociedade e as Comissdes
Permanentes da Camara, encaminhando-o aos érgdos competentes; propor a
realizagdo de cursos, palestras e semindrios nas areas de atuagdo das
Comissdes Permanentes; realizar pesquisas e estudos conforme ambito de
atuagdo das Comissdes Permanentes; disponibilizar e controlar o uso de
terminais de acesso a Internet, através da criagdo da “Internet Popular”,
visando proporcionar ao cidaddo e as suas organizagdes, acesso a informagdo;
estimular a participacdo dos cidaddos nos centros de decisdo politica;
desenvolver outras atividades compativeis com suas finalidades elencadas nos
incisos anteriores.

Assessoria Parlamentar

A Assessoria Parlamentar compete em assessorar as Comissées Permanentes
da Camara Municipal em assuntos correlatos as competéncias das mesmas,
subsidiando os Vereadores para emissdo de pareceres e outros expedientes
inerentes a atividade parlamentar. Prestar supervisdo aos grupos de trabalho
da Comissdo onde atua; distribuir, internamente, as demandas da populacdo
que chegam a Comissdo; Elaborar Projetos de Lei e outras proposi¢des
legislativas; Elaborar Pareceres e Voto em Separado; prestar assessoramento
técnico e politico, interno e externo, nas questdes de sua area de atuagdo ou
area de conhecimento.




ANEXO Il

NATUREZA GERAL DAS CLASSES DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

Cargo

Cddigo

Quantidade

Descricao

Gabinete da Presidéncia

GP-01

O Cargo de Chefe do Gabinete da Presidéncia é de
provimento em comissdo e recrutamento amplo, de
livre nomeacio e exoneragdo, € possui como requisito
a conclusio do ensino médio. S3o atribuicdes
especificas do titular do cargo: Chefiar, organizar e
planejar as atividades especificas do Gabinete da
Presidéncia, sob a orientagdo € em carater de maxima
confianca do Presidente; Atuar como articulador e
difusor de informagBes assegurando a integragdo
funcional da equipe de assessoramento do Gabinete da
Presidéncia e desta com as demais unidades
administrativas; Prestar assessoramento direto ao
Presidente da Camara na andlise de questdes de
interesse na esfera administrativa; Colaborar com o
presidente na formulagdo de pronunciamentos, oficios
e demais documentos da Presidéncia; Chefiar o
atendimento as pessoas e a triagem das suas
demandas; Supervisionar 0 assessoramento da
presidéncia no desenvolvimento dos trabalhos ligados
ao Gabinete da Presidéncia; Promover o
acompanhamento e gerenciamento das atividades
gerais de apoio ao Gabinete; Distribuir as tarefas
relacionadas a assessoria da presidéncia; Controlar os
expedientes necessarios a comunica¢do com 0S 6rgdos
externos e unidades administrativas da Camara
Municipal, para o funcionamento eficiente e eficaz do
Gabinete da Presidéncia; Desempenhar atividades
correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos
trabalhos.

Departamento de
Segurancga e Inteligéncia
Institucional

CO-01

Departamento de  Segurangca e inteligéncia
institucional, sera dirigida pelo Coordenador de
Seguranca € Inteligéncia Institucional. O cargo de
Coordenador de Segurancga e Inteligéncia Institucional
¢é de provimento em comissdo e recrutamento amplo,
de livre nomeagdo € exoneragdo, € POSSUi como
requisito a conclusdo do ensino médio ou experiéncia
comprovada na area de seguranga patrimonial e/ou
pessoal. Sdo atribuicdes especificas do titular do cargo:
Chefiar a¢des relacionadas a seguranca dos vereadores,
dos servidores e de autoridades em dependéncias sob
a responsabilidade da Camara Municipal; Gerenciar 0s
trabalhos de policiamento nas dependéncias da
Camara Municipal; Gerenciar os trabalhos de revista,
busca e apreensdo no exercicio proprio de suas
atribuicdes legais, observada a legislacdo federal e
estadual pertinente; Promover o desenvolvimento de
atividades de inteligéncia; Chefiar e vistoriar a
execucdo dos servicos relativos a manutencgio de
veiculos da Camara Municipal; Supervisionar o servigo




de transporte de servidores e de material, em apoio as
atividades institucionais; Prestar, em carater de
confianga, assessoramento ao Presidente, a Mesa
Diretora e as diretorias, em assuntos relacionados a
area; Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao
desenvolvimento dos trabalhos; Receber, informar e
distribuir  processos, despachando os de sua
competéncia; Sugerir medidas para melhoria da
execuc¢do dos trabalhos do érgdo; Sugerir, de acordo
com as normas vigentes, a criagdo, alteragdo ou
extingdo de formuldrios; Adotar, de acordo com a
Assessoria  Técnica, as medidas necessarias a
implantacdo e fiel observancia de normas e rotinas;
Requisitar o material necessario ao funcionamento do
Departamento; Fiscalizar o emprego do material de
consumo e o0 uso do material permanente,
equipamentos e instalagdes; Propor a diregdo superior
a execugdo de programas de treinamento e
aperfeicoamento para 0s funcionarios que lhe sdo
subordinados; Sugerir a direcdo superior medidas que
visem ao aperfeicoamento dos servigos; O cargo de
Coordenador de Departamento é de provimento em
comissdo e recrutamento amplo, de livre nomeacdo e
exoneragdo, € possui como requisito a conclusdo do
ensino médio.

Diretor Geral

DG-01

O cargo de Diretor Geral é de provimento em comissdo
e recrutamento amplo, de livre nomeacio e
exoneragdo, € possui como requisito a conclusdo do
ensino superior. Sdo atribuicdes especificas do titular
do cargo: Planejar, dirigir, coordenar, controlar e
avaliar o desenvolvimento das demais Diretorias;
Definir diretrizes, politicas e as acbes estratégicas de
gestdo, de modo a contribuir para que a Camara
desempenhe adequadamente sua missdo institucional;
Analisar, as normas legais, regulamentares e as
deliberagdes; Apoiar a agdo legislativa da Camara,
inclusive com propositura de normas e diretrizes;
Presidir reunides dos érgdos operacionais e outras
reuniGes determinadas pela Presidéncia da Camara;
Supervisionar e orientar a elaboragdo de planos e
projetos visando o bom funcionamento administrativo
da Camara; Desempenhar atividades correlatas, em
apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Procurador Geral

PG-01

O Procurador Geral é de provimento em comissdo e
recrutamento amplo, de livre nomeag3o e exoneragéo,
devera ser profissional da area de direito devidamente
registrado junto a Ordem dos Advogados do Brasil -
Secdo Minas Gerais. Sdo atribuicdes especificas do
titular do cargo: Prestar assessoramento juridico ao
Presidente, a Mesa Diretora, as comissdes € as
diretorias; Atuar em defesa dos interesses da Camara
Municipal, em juizo ou na esfera administrativa; Emitir
pareceres e orientagbes juridicas a pedido do
presidente, da Mesa Diretora, de comissdes e de
diretorias; Minutar editais e contratos; Colaborar com
a Diretoria-Geral na definicdo de estratégias de agéo;
Administrar contratac¢des referentes a area de atuacio;




Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao
desenvolvimento dos trabalhos. Dirigir a Procuradoria,
planejando, organizando, comandando, controlando e
avaliando o desenvolvimento dos trabalhos:
Estabelecer diretrizes, politica e estratégias para a
atuacdo da Procuradoria-Geral, em apoio as atividades
da Camara; Manter gestdes e contatos externos ao
ambito da area de atuagdo sob sua responsabilidade.
Subsidiar o desenvolvimento de trabalhos de
reorganizacdo, racionalizacdo e modernizagdao
administrativa na Camara; Desempenhar atividades
correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos
trabalhos. Os valores recebidos a titulo de
remuneragdo pelo Procurador Geral observam o teto
remuneratério previsto no art. 37, inciso XI, da
Constituicao da Republica de 1988.

Assessor Juridico

AJ-01

O Procurador Geral sera assessorado direta e
imediatamente pelo Assessor Juridico, que sera
vinculado a Procuradoria Geral. O cargo de Assessor
Juridico é de provimento em comissdo e recrutamento
amplo, de livre nomeag3o e exoneragdo, € possui como
requisito conclusdo de curso de graduagdo em Direito
e registro junto a OAB-MG. Compete ao Assessor
Juridico as seguintes atribui¢Bes: Assistir direta e
imediatamente o Procurador Geral no desempenho de
suas atribuigdes; Realizar estudos e contatos que sejam
determinados pelo Procurador Geral em assuntos
vinculados as suas competéncias; Assessorar no
planejamento das agdes estratégicas € exercer a
revisdo das atividades da Procuradoria, quando
determinado pelo Procurador Geral e pelo Presidente;
Assessorar na supervisdo e na orientacdo da execucdo
de projetos estratégicos da Camara; Assessorar O
Procurador Geral na condugdo, orienta¢do e controle
dos trabalhos da Procuradoria; Assistir o Procurador
Geral, em articulagdo com as diretorias, na preparacio
€ No apoio as audiéncias com autoridades; Representar
0 Procurador Geral em eventos e reunides;
Desenvolver, em carater de fiducia, outras atribui¢des
destinadas a consecucdo de seus objetivos.

QOuvidor Geral

Ov-01

A Ouvidoria Geral ser4 dirigida pelo Ouvidor Geral. O
cargo de Ouvidor Geral é de provimento em comissdo
e recrutamento amplo, de livre nomeacgio e
exoneragdo, € possui como requisito a conclusdo do
ensino superior. Sdo atribui¢des especificas do titular
do cargo: Dirigir o recebimento, exame e
encaminhamento aos 6rgdos e entidades competentes,
acompanhando até a solugdo final as denduncias,
reclamagBes, elogios, sugestdes e pedidos de
informagdo referentes a procedimentos e agdes de
agentes publicos, 6rgios e entidades do Poder
Legislativo; Determinar a promogao € a coparticipagdo
da sociedade na missdo de controlar a Administragdo
Publica, garantindo maior transparéncia das acées do
Poder Legislativo; Inserir o controle, acompanhamento
e requisicdo das unidades competentes de informagdes
sobre as providéncias adotadas quanto as demandas




registradas na Ouvidoria; Acompanhar o atendimento
aos questionamentos apresentados pelos cidaddos e
aos demais interessados, de forma agil e objetiva, o0s
guestionamentos e as demandas encaminhadas a
Ouvidoria; Gerir as medidas para a prevengdo e a
corregdo de falhas e omissdes dos responsaveis pela
inadequada prestacdo do servigo publico; Liderar
tecnicamente o segmento de Ouvidorias do Poder
Legislativo, bem como organizar e interpretar o
conjunto das manifesta¢des recebidas e produzir

indicativos quantificados do nivel de satisfagdo dos
usudrios dos servicos publicos prestados no ambito do
Poder Legislativo; Contribuir para o aperfeicoamento
dos servigos publicos em geral; Propor a realizagdo de
semindrios e cursos sobre assuntos correlatos ao
controle social, tendo em vista as demandas recebidas;
Divulgar os servigos prestados pela Ouvidoria, 0s
resultados alcancados, as formas de acesso, além de
sua importancia como instrumento de controle social;
Gerir a articulacdo com os demais 6rgidos da Camara
para apuragdo das denuncias e indicios de
irregularidades no ambito do Poder Legislativo, dando
ciéncia imediata ao Presidente da Casa. No exercicio de
suas fungdes, 0 Ouvidor Geral podera: Solicitar dados
ou copias de documentos a qualquer 6rgdo ou servidor
da Camara; Ter vista, no recinto da Camara, de
proposicdes  legislativas, atos e  contratos
administrativos e demais documentos necessarios a
consecugdo de suas atividades; Requerer ou promover
diligéncias e apuragdes, quando cabiveis. O Ouvidor
desempenhard suas atividades considerando que o
pedido de acesso a informagdo deverd conter, em
atendimento ao que preceitua a Lei Federal N2 12.527,
de 18 de novembro de 2011, no minimo, 0s seguintes
dados: Nome do requerente; CPF ou carteira de
identidade; Especificagdo, de forma clara e precisa, da
informagdo requerida; Endereco fisico ou eletrénico do
requerente, para recebimento de comunicagdes ou da
informacdo requerida. E vedada exigéncia ao
requerente para apontar os motivos pelos quais
apresenta seu pedido de acesso a informac&o. O pedido
de informacdo podera ser apresentado: Por meio
eletrénico; Por meio fisico (em papel) ou oralmente
(em pessoa ou por telefone), utilizando os servigos
disponibilizados na Ouvidoria; Dever-se-3 criar sistema
que permita impressdo do formuldrio eletrénico
enviado, da qual conste o numero do protocolo
respectivo e o dia e hora de envio O requerente que
optar por apresentar seu pedido em meio fisico devera,
se pretender comprovante de entrega, levar 2 (duas)
vias deste, sendo 1 (uma) delas para protocolo; O
pedido feito por meio fisico ou oral devera ser digitado,
devendo solicitar-se ao requerente que ouga a leitura
do texto digitado antes da finalizagdo do atendimento;
Ndo serdo atendidos pedidos de informacgdo:
Genéricos; Desproporcionais ou descabidos; Que
exijam trabalhos adicionais de andlise, interpretagdo ou




consolidagdo de dados e informagdes; Que exijam
servico de produgdo ou tratamento de dados que ndo
seja de competéncia da Camara. Recebido o pedido
pela Ouvidoria, esta: Prestard imediatamente a
informagdo requerida quando se tratar de dado
disponibilizado no sitio eletrénico da Camara;
Encaminhara ao setor interno da Cadmara responsavel
pela gestdo do assunto pertinente a demanda; A
execucdo das atividades previstas neste paragrafo serd
feita pelo pessoal alocado a Ouvidoria, sob a supervisdo
direta do Ouvidor-Geral; Caberd a cada diretor ou
orgdo equivalente prestar os esclarecimentos que se
fizerem necessarios a elaboragdo das respostas de que
trata o inciso Il do paragrafo anterior; Se os dados
incluirem relatdrios, estes deverdo ser assinados por
guem os elaborar e pelo diretor ou equivalente da area.
Se os dados encaminhados forem insuficientes ou
elaborados de forma a ndo esclarecer a questdo posta,
serd requerida do diretor ou equivalente respectivo a
elucidagdo devida, que devera responder a esse pedido
em no maximo 2 (dois) dias corridos. No caso de o
pedido de informag&o envolver solicitagdo de copia de
documento, a resposta incluird a indicacdo do setor
competente para fornecé-la e do procedimento
correspondente; A negativa a qualquer demanda
deverd ser justificada; Do envio da decisdo, quando
este se der eletronicamente; Do recebimento da
correspondéncia correspondente, quando for o caso.

Controlador Geral

CG-01

O cargo de Controlador Geral é de provimento em
comissdo e recrutamento amplo, de livre nomeacdo e
exoneragdo, € possui como requisito a conclusdo do
ensino superior. Sdo atribui¢des especificas do titular
do cargo: Preparar e assinar com o Presidente do
Legislativo e o Diretor de Finangas, Orgamento e
Contabilidade o RGF - Relatério de Gestdo Fiscal;
Exercer o controle de legalidade prévio, concomitante
e subsequente das agdes e atos administrativos dos
orgdos do legislativo municipal; Analisar a prestagdo de
contas anual da Camara e acompanhar 0 seu
encaminhamento ao Tribunal de Contas de Minas
Gerais; Assessorar o0s Vereadores em matérias
relacionadas ao controle interno; Acompanhar o
cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal pelo
Legislativo Municipal; Orientar, acompanhar, fiscalizar
e avaliar a gestdo orcamentdria, financeira e
patrimonial dos o6rgdos da Camara Municipal, com
vistas a regular a racional utilizagdo dos recursos e bens
publicos; Tomar as contas dos responsaveis por bens e
valores; Subsidiar os responsaveis pela elaboragdo de
planos, orcamentos e programacdo financeira, com
informacdes e avaliagdes relativas a gestdo dos érgdos
da Camara Municipal; Verificar e certificar as contas
dos responséveis pela aplicagdo, utilizagdo ou guarda
de bens e valores publicos e de todo aquele que, por
acdo ou omissdo, der causa a perda, subtragdo ou
estrago de valores, bens e materiais de propriedade ou
responsabilidade da Camara; Emitir relatérios




periddicos e por ocasido do encerramento do exercicio,
sobre as contas e balango geral da Camara; Organizar e
manter atualizado o cadastro dos responsaveis por
dinheiro, valores e bens publicos, assim como dos
orgdos e entidades sujeitos a auditoria pelo Tribunal de
Contas do Estado; Fazer informar, mensalmente, ao
Executivo as despesas com pessoal e a movimentagdo
contdbil e financeira para a devida consolidagdo;
Manter condigdes para que 0S municipes Sejam
permanentemente informados sobre os dados da
execugdo orgamentdria financeira e patrimonial da
Camara. Definir métodos e  procedimentos
administrativos para a Administracdo da Camara;
Colaborar no planejamento de atividades em favor da
eficiéncia administrativa; Atuar em parceria com a
consecucdo das atividades de aperfeicoamento
administrativo institucional; Desempenhar atividades
delegadas, formalmente, pelo Presidente, desde que
correlatas com as atribui¢gdes da Controladoria.

Diretor de Gestdo de
Contratos

DE-01

O cargo de Diretor de Gestdo de Contratos é de
provimento em comissdo e recrutamento amplo, de
livre nomeacdo e exoneragdo, € possui como requisito
a conclusdo do ensino superior. Sdo atribui¢des do
cargo de Diretor de Gest&o de Contratos: Colaborar, no
planejamento das compras e licitagdes institucionais;
Participar do planejamento conceitual e organizacional
das compras e licitagBes institucionais especiais
determinados pela Presidéncia da Casa; Intermediar a
atuacdo das diretorias, departamentos e 0s érgdos da
Camara na execugdo do planejamento institucional;
Atuar com o planejamento na consecugdo das
atividades de aperfeicoamento levantamento de
demandas administrativo institucional; Assessorar as
atividades operacionais de apoio administrativo nos
processos licitatérios; Desempenhar  atividades
correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos
trabalhos. Receber, informar e distribuir processos,
despachando os de sua competéncia; Sugerir medidas
para melhoria da execugdo dos trabalhos do érgéo;
Sugerir, de acordo com as normas vigentes, a criagdo,
alteracdo ou extingdo de formulérios; Adotar, de
acordo com a Assessoria Técnica, as medidas
necessarias a implantac3o e fiel observancia de normas
e rotinas; Requisitar o material necessario ao
funcionamento do Departamento; Fiscalizar o emprego
do material de consumo e o uso do material
permanente, equipamentos e instalagées; Propor a
diregdo superior a execugdo de programas de
treinamento e aperfeicoamento para 0s funcionarios
que lhe sdo subordinados; Sugerir a diregdo superior
medidas que visem ao aperfeicoamento dos servigos.

O cargo de Diretor Administrativo é de provimento em
comissdo e recrutamento amplo, de livre nomeacdo e
exoneragdo, € possui como requisito a conclusdo do
ensino superior. Sdo atribui¢des especificas do titular
do cargo de Diretor: Controlar a execugdo dos
contratos e convénios celebrados pela Camara




Diretor Administrativo

DE-01

Municipal, no que se referir a prazos de vigéncia e
condigbes para renovagdo; Promover os devidos
encaminhamentos para a confec¢do e assinatura de
contratos, convénios e termos aditivos
correspondentes: Determinar o encaminhamento de
matérias para publicacido em jornais, relativas a
contratos e convénios; Acompanhar o0s prazos de
publicacdo previstos na legislagdo pertinente,
referentes a processos de licitagdo, inclusive de
dispensa e inexigibilidade de licitacdo e a contratos,
convénios e aditivos; Orientar a alimentacdo do Portal
da Transparéncia com os dados pertinentes a sua érea
de atuacdo; Fomentar a atualiza¢do de banco de dados
pertinente a sua area de atuagdo; Supervisionar a
emissdo e andlise de relatdrios, tabelas e quadros
relacionados aos trabalhos desenvolvidos, em
observdncia as normas constitucionais e legais;
Acompanhar o recebimento e analisar os documentos
de faturamento dos contratos celebrados pela Camara
Municipal relativos a locagdo de m3o de obra
terceirizada; Acompanhar a evolugdo dos contratos
relativos a locagdo de mao de obra terceirizada quanto
aos reajustes, reequilibrios econdmico-financeiros e
aditivos; Proceder apoio operacional para que a
liquidagdo dos servigos de locagdo de mao de obra seja
realizada pelas areas gestoras, de acordo com o0s
contratos e mediante conferéncia dos valores
apresentados pela empresa; Emitir relatérios
gerenciais referentes ao acompanhamento dos
contratos sob sua gestdo; Designar a efetivagdo de
processos de suprimento de material de consumo, bens
e servicos, por meio de compra ou contratagdo;
Fornecer subsidios aos processos de aquisicdo ou
contratacdo efetivados por licitagdo; Manter cadastro
atualizado de fornecedores e prestadores de servico;
Manter registro das aquisicbes e contratagdes feitas
pela Camara Municipal, por natureza de despesa;
Coordenar a realizagdo da coleta de preco de
competéncia da diretoria junto ao mercado para
instrucdo de processos de aquisicdo; Orientar a
elaboracdo da média de precos, de competéncia da
diretoria, apurados na fase de orgcamentaco;
Supervisionar o registro de processos de aquisicbes €
contratagbes feitas pela Camara Municipal, por
natureza de despesa; Coordenar o acompanhamento
dos limites de contratagdo, de competéncia da
diretoria, em observancia a legislacdo; Fornecer
suporte operacional, técnico e material as atividades da
Comissdo Permanente de Licitagdo; Gerenciar 0s
prazos de publicagdo previstos na legislagdo pertinente,
referentes a licitagdes e processos de dispensa e
inexigibilidade de licitagdo; Administrar contratacdes
referentes a area de atuagdo; Propor planos e
programas relativos as matérias de sua competéncia;
Definir diretrizes, politicas e as acbes estratégicas de
gestdo, de modo a contribuir para que a Camara
Municipal, desempenhe adequadamente sua missao




institucional e administrativa; Administrar todo o
sistema de transporte da Camara Municipal, inclusive o
transporte de apoio ao gabinete do vereador;
Supervisionar e orientar a elaboragdo de planos e
projetos visando o bom funcionamento administrativo
da Camara Municipal.

Departamento de
Materiais e Patrimonio

CO-01

O Departamento de Materiais e Patrim6nio da Camara
Municipal sera administrado pelo Coordenador de
Departamento. O cargo de Coordenador de
Departamento é de provimento em comissdo e
recrutamento amplo, de livre nomeagdo e exoneragdo,
€ possui como requisito a conclusdo do ensino médio.
Sdo atribuicdes do cargo Coordenador de
Departamento em especial: Efetuar a gestdo dos
materiais e bens patrimoniais da Camara Municipal,
controlando sua aquisicdo, tombamento,
cadastramento, alocagdo, recuperagdo, deslocamento
e baixa; Manter atualizado o registro dos bens
patrimoniais e dos materiais da Camara Municipal;
Realizar inspecbes periddicas, buscando verificar as
condigbes de utilizagdo dos bens patrimoniais;
Promover a avaliagdo e reavaliagdio dos bens
patrimoniais, nos termos legais cabiveis; Realizar
inventdrios de bens patrimoniais; Acompanhar o0s
trabalhos da comissdo nomeada pela Camara
Municipal para a realizagdo do inventario anual de bens
patrimoniais; Propor a recuperacio de bens
patrimoniais danificados ou a sua baixa no caso de se
tornarem inserviveis ou de recuperagao
antiecondmica; Operacionalizar a devolugdo de bens
baixados a Prefeitura, observados os procedimentos
legais pertinentes; Emitir e manter atualizados o0s
“termos de responsabilidade” relativos aos bens
patrimoniais alocados nas diversas areas da Camara
Municipal; Administrar contratacées referentes a area
de atuagdo; Desempenhar atividades correlatas, em
apoio ao desenvolvimento dos trabalhos. Receber,
informar e distribuir processos, despachando os de sua
competéncia; Sugerir medidas para melhoria da
execugdo dos trabalhos do érgdo; Sugerir, de acordo
com as normas vigentes, a criagdo, alteragdo ou
extingdo de formuldrios; Adotar, de acordo com a
Assessoria Técnica, as medidas necessarias a
implantacdo e fiel observancia de normas e rotinas;
Requisitar o material necessario ao funcionamento do
Departamento; Fiscalizar o emprego do material de
consumo e o0 uso do material permanente,
equipamentos e instalagdes; Propor a diregdo superior
a execucdo de programas de treinamento e
aperfeicoamento para 0s funcionarios que lhe sdo
subordinados; Sugerir a direcdo superior medidas que
visem ao aperfeicoamento dos servigos;

O Departamento de Transporte serd administrado pelo
Coordenador de Departamento. Sdo atribuigées do
cargo de Coordenador de Departamento: Manter os
veiculos em perfeito estado de conservacgdo e uso; Zelar
pela conservagdo, limpeza e manutengdo dos veiculos;




Departamento de
Transporte

CO-01

Encarregar-se do transporte e entrega de
correspondéncias ou de carga que Ihe for confiada;
Promover o abastecimento de combustiveis, dgua, 6leo
dos veiculos sob sua responsabilidade; Verificar o
funcionamento do sistema elétrico, lampadas, farois,
sinaleiras, buzinas e indicadores de direcdo; Proceder
com o mapeamento de viagens, identificando o
usudrio, seu destino, quilometragem, horarios de saida
e chegada; Fiscalizar a validade e atualizagdo O
documento de habilitagdo dos motoristas e do
documento dos veiculos; Realizar inspe¢des periddicas,
buscando verificar as condi¢des dos veiculos; Promover
a avaliagdo e reavaliacdo dos veiculos, bem como nos
termos legais cabiveis; Realizar inventérios de veiculos;
Propor a baixa do veiculo no caso de se tornarem
inserviveis ou de recuperagdo antiecondémica;
Operacionalizar a devolugdo dos veiculos baixados a
Prefeitura, observados os procedimentos legais
pertinentes; Emitir e manter atualizados os “termos de
responsabilidade” relativos aos veiculos; Administrar
contratacdes referentes a area de atuacdo; Receber,
informar e distribuir processos, despachando os de sua
competéncia; Sugerir medidas para melhoria da
execug¢do dos trabalhos do érgdo; Sugerir, de acordo
com as normas vigentes, a criagdo, alteragdo ou
extingdo de formulérios; Adotar, de acordo com a
Assessoria  Técnica, as medidas necessarias a
implantacdo e fiel observancia de normas e rotinas;
Requisitar o material necessario ao funcionamento do
Departamento; Fiscalizar o emprego do material de
consumo e o0 uso do material permanente,
equipamentos e instalagdes; Propor a diregdo superior
a execugdo de programas de treinamento e
aperfeicoamento para 0s funcionarios que lhe sdo
subordinados; Sugerir a direcdo superior medidas que
visem ao aperfeicoamento dos servigos; O cargo de
Coordenador de Departamento é de provimento em
comissdo e recrutamento amplo, de livre nomeacdo e
exoneragdo, € possui como requisito a conclusdo do
ensino médio.

Departamento de
Protocolo Geral

CO-01

O Departamento de Protocolo Geral serd administrado
pelo coordenador de Departamento. S3o atribui¢des
do cargo de Chefe de Departamento: Auxiliar o Diretor
a administrar os servigos relativos ao protocolo geral e
demais  protocolos  internos  referentes a
movimentagdo de documentos e processos destinados
a Camara Municipal; Colaborar na avaliagdo da
qualidade das informagdes disponibilizadas pela
Diretoria na internet; Assessorar o Diretor a
administrar, acompanhar e proceder a realizagdo dos
servicos de postagens de correspondéncias solicitadas
pelas Diretorias da Camara e do servigo de “malote”
referente a comunicacdo de oficios; Manter registro
atualizado de rotinas administrativas do setor; Auxiliar
a fiscalizagdo dos servigos de telefonia; Desempenhar
atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento
dos trabalhos. Receber, informar e distribuir processos,




despachando os de sua competéncia; Sugerir medidas
para melhoria da execugdo dos trabalhos do érgéo;
Sugerir, de acordo com as normas vigentes, a criagdo,
alteracdo ou extingdo de formulérios; Adotar, de
acordo com a Assessoria Técnica, as medidas
necessarias a implantac3o e fiel observancia de normas
e rotinas; Requisitar o material necessirio ao
funcionamento do Departamento; Fiscalizar o emprego
do material de consumo e o uso do material
permanente, equipamentos e instalagées; Propor a
diregdo superior a execugdo de programas de
treinamento e aperfeicoamento para 0s funcionarios
que lhe sdo subordinados; Sugerir a diregdo superior
medidas que visem ao aperfeicoamento dos servigos;
O cargo de Coordenador de Departamento é de
provimento em comissdo e recrutamento amplo, de
livre nomeacdo e exoneragdo, € possui como requisito
a conclusdo do ensino médio.

Diretoria Legislativa

DE-01

A Diretoria Legislativa sera dirigida pelo Diretor
Legislativo. O cargo de Diretor Legislativo é de
provimento em comissdo e recrutamento amplo, de
livre nomeacdo e exoneragdo, € possui como requisito
a conclusdo do ensino superior. Sdo atribuicdes
especificas do titular do cargo de Diretor: Planejar e
implementar acées da Diretoria visando a
racionalizacdo dos processos e da produgdo de
documentos;  Coordenar os  trabalhos  de
assessoramento técnico ao Plenario, a Mesa Diretora
aos vereadores em temas relacionados ao processo
legislativo; Coordenar as atividades de apoio
administrativo, operacional e de assessoramento
técnico-processual aos trabalhos; Planejar e
implementar agées da Diretoria visando a
racionalizacdo dos processos e da produgdo de
documentos legislativos; Supervisionar e avaliar os
fluxos dos trabalhos referentes ao processo legislativo;
Supervisionar 0 cronograma de prazos regimentais,
incluidos 0s incidentes sobre vetos e proposi¢cdes de
iniciativa governamental com solicitagdo de regime de
urgéncia na tramitacgdo.

Departamento de
Controle Processual

CO-01

O Departamento de Controle Processual serd
administrado pelo Coordenador de Departamento. Sio
atribuicdes do cargo de Coordenador de
Departamento: Assessorar e colaborar na andlise de
parecer de relator e orienta-lo quanto aos aspectos
técnicos; Orientar a elaboragdo de textos técnicos,
artigos, relatérios ou outras pegas informativas; Ofertar
suporte técnico a realizagdo de audiéncias, foruns,
debates, semindarios, palestras ou eventos similares
relacionados a temas de interesse da Céamara
Municipal; Elaborar despacho saneador referente a
atos de competéncia do departamento; Mapear,
monitorar e avaliar os fluxos dos trabalhos referentes
ao processo legislativo; Colaborar na avaliagdo da
qualidade das informagdes disponibilizadas pela
Diretoria na internet; Controlar a distribuicdo de
comunicados; Supervisionar 0 recebimento, em




protocolo, de proposicdes, vetos, pareceres, oficios e
quaisquer outros documentos destinados a Diretoria;
Analisar para fins de recebimento, autuar, distribuir
avulso e controlar prazo pertinente a requerimentos e
indica¢des, dando o encaminhamento interno cabivel
conforme haja ou ndo impugnagdo a eles; Expedir
certiddo de vigéncia de norma juntamente com a
Diretoria Legislativa; Atender demanda de envio de
documentos relativos as proposi¢des com tramitagdo
finalizada; Manter registro atualizado de rotinas
administrativas do departamento; Desempenhar
atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento
dos trabalhos. Receber, informar e distribuir processos,
despachando os de sua competéncia; Sugerir medidas
para melhoria da execugdo dos trabalhos do 6rgéo;
Sugerir, de acordo com as normas vigentes, a criacdo,
alteracdo ou extingdo de formulérios; Adotar, de
acordo com a Assessoria Técnica, as medidas
necessarias a implantac3o e fiel observancia de normas
e rotinas; Requisitar o material necessirio ao
funcionamento do Departamento; Fiscalizar o emprego
do material de consumo e o uso do material
permanente, equipamentos e instalages; Propor a
diregdo superior a execugdo de programas de
treinamento e aperfeicoamento para 0s funcionarios
que Ihe sdo subordinados; Sugerir a dire¢do superior
medidas que visem ao aperfeicoamento dos servigos;
O cargo de Coordenador de Departamento é de
provimento em comissdo e recrutamento amplo, de
livre nomeacdo e exoneragdo, € possui como requisito
a conclusdo do ensino médio.

Departamento de
Informacdo Legislativa

CO-01

O Departamento de Informagdo Legislativa serd
administrado pelo Coordenador de Departamento. Sdo
atribuicdes do cargo de Coordenador de
Departamento: Estabelecer diretrizes para a avaliagdo
da qualidade das informagdes disponibilizadas pela
Diretoria na internet; Coordenar e controlar a
atualizacdo de dados e o0 aperfeicoamento do Sistema
de Apoio ao Processo Legislativo (PROLEGIS);
Assessorar as atividades de indexacdo, consolidagcdo e
compilagdo da Legislagdo Municipal; Desempenhar
atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento
dos trabalhos. Receber, informar e distribuir processos,
despachando os de sua competéncia; Sugerir medidas
para melhoria da execugdo dos trabalhos do 6rgéo;
Sugerir, de acordo com as normas vigentes, a criagdo,
alteracdo ou extingdo de formulérios; Adotar, de
acordo com a Assessoria Técnica, as medidas
necessarias a implantac3o e fiel observancia de normas
e rotinas; Requisitar o material necessirio ao
funcionamento do Departamento; Fiscalizar o emprego
do material de consumo e o uso do material
permanente, equipamentos e instalagdes; Propor a
diregdo superior a execugdo de programas de
treinamento e aperfeicoamento para 0s funcionarios
que lhe sdo subordinados; Sugerir a diregdo superior
medidas que visem ao aperfeicoamento dos servigos;




O cargo de Coordenador de Departamento é de
provimento em comissdo e recrutamento amplo, de
livre nomeacdo e exoneragdo, € possui como requisito
a conclusdo do ensino médio.

Departamento de Apoio
ao Plenario

CO-01

O Departamento de Apoio ao Plendrio serd
administrado pelo Coordenador de Departamento. Sio
atribuicdes do cargo de Coordenador de
Departamento: Acompanhar a tramitagdo de
proposi¢des no Plenario; Receber, autuar e registrar os
requerimentos relacionados aos trabalhos do Plenario;
Elaborar, distribuir em avulso, registrar e encaminhar
despachos pertinentes a tramitagdo no ambito do
Plendrio; Elaborar, distribuir em avulsos e registrar,
documentos e informacdes referentes as reunides de
Plenario;  Executar  atividades  administrativas
destinadas ao funcionamento das reunides do Plenario;
Auxiliar, quando possivel, a execugdo de atividades
inerentes; Elaborar despacho saneador referente a atos
de competéncia do departamento; Elaborar e
encaminhar documentos pertinentes ao
desenvolvimento de suas respectivas atribui¢des
regulamentares e administrativas; Administrar 0s
espagos NO Plenario; Manter registro atualizado de
rotinas administrativas do Departamento; Receber,
informar e distribuir processos, despachando os de sua
competéncia; Sugerir medidas para melhoria da
execucdo dos trabalhos do érgdo; Sugerir, de acordo
com as normas vigentes, a criagdo, alteragdo ou
extingdo de formularios; Adotar, de acordo com a
Assessoria Técnica, as medidas necessarias a
implantagdo e fiel observancia de normas e rotinas;
Requisitar o material necessério ao funcionamento do
Departamento; Fiscalizar o emprego do material de
consumo e o0 uso do material permanente,
equipamentos e instalagdes; Propor a diregao superior
a execugdo de programas de treinamento e
aperfeicoamento para 0s funcionarios que lhe sdo
subordinados; Sugerir a dire¢do superior medidas que
visem ao aperfeicoamento dos servigos; O cargo de
Coordenador de Departamento é de provimento em
comissdo e recrutamento amplo, de livre nomeagao e
exoneragdo, € possui como requisito a conclusdo do
ensino médio.

O Departamento de Apoio as Comissdes serd
administrado pelo Coordenador de Departamento. Sdo
atribuicdes do cargo de Coordenador de
Departamento: Assessorar as Comissdes Permanentes
da Camara Municipal em assuntos correlatos as
competéncias das mesmas; Subsidiar os Vereadores
para emissdo de pareceres e outros expedientes
inerentes a atividade parlamenta; Prestar supervisdo
aos grupos de trabalho da Comissdo onde atua;
Distribuir, internamente, as demandas da populagdo
que chegam a Comissdo; Elaborar Projetos de Lei e
outras proposi¢Bes legislativas; Elaborar Pareceres e
voto em Separado; Prestar assessoramento técnico e
politico, interno e externo, nas questdes de sua area de




Departamento de Apoio
as Comissoes

CO-01

atuagdo ou drea de conhecimento; Receber, informar e
distribuir  processos, despachando os de sua
competéncia; Sugerir medidas para melhoria da
execugdo dos trabalhos do érgdo; Sugerir, de acordo
com as normas vigentes, a criacdo, alteragdo ou
extingdo de formuldrios; Adotar, de acordo com a
Assessoria Técnica, as medidas necessarias a
implantagdo e fiel observancia de normas e rotinas;
Requisitar o material necessario ao funcionamento do
Departamento; Fiscalizar o emprego do material de
consumo e o0 uso do material permanente,
equipamentos e instalagdes; Propor a diregao superior
a execugdo de programas de treinamento e
aperfeicoamento para 0s funcionarios que lhe sdo
subordinados; Sugerir a dire¢do superior medidas que
visem ao aperfeicoamento dos servigos; O cargo de
Coordenador de Departamento é de provimento em
comissdo e recrutamento amplo, de livre nomeagdo e
exoneragdo, € possui como requisito a conclusdo do
ensino médio.

Diretoria da Escola do
Legislativo

DE-01

A Diretoria de Escola do Legislativo serd dirigida pelo
Diretor da escola do Legislativo. O cargo de Diretor
Escola do Legislativo é de provimento em comissdo e
recrutamento amplo, de livre nomeagdo e exoneragéo,
e possui como requisito a conclusdo do ensino superior.
Sdo atribuigdes especificas do titular do cargo de
Diretor: Coordenar a capacitagdo de agentes politicos e
servidores publicos em assuntos de interesse politico-
institucional; Realizar agdes para o fortalecimento da
cidadania; Promover atividades de pesquisa e estudos
em temas de interesse politico-institucional; Conceber,
executar e acompanhar os treinamentos e eventos
voltados a capacitagdo técnica do corpo de servidores
da Camara Municipal; Gerenciar e acompanhar todos
0s eventos de capacitagdo planejados por qualquer
setor da camara diverso da estrutura da Escola do
Legislativo; Conceber, executar e acompanhar a
realizagdo ou parceria de cursos de graduacdo e pos-
graduagdo, a serem oferecidos aos servidores da
Camara Municipal; Conceber, executar e acompanhar
a realizagdo de cursos na modalidade EAD (Ensino a
Distancia), a serem oferecidos aos servidores da
Camara Municipal; Contatar com instrutores internos e
externos, viabilizando a execucdo de treinamentos,
cursos e eventos de qualquer natureza; Contatar com
demais parceiros internos e externos, viabilizando a
execucdo de treinamentos, cursos e participacdo em
eventos de qualquer natureza; Realizar contatos e
atendimento aos servidores da Camara Municipal e
publico externo, visando a esclarecer duvidas e a
gerenciar a participagdo destes nos eventos
promovidos pela Escola do Legislativo; Gerenciar e
acompanhar a execugdo de contratos com terceiros
que estejam prestando servicos de capacitagdo dos
servidores da Camara Municipal; Conceber, executar e
acompanhar projetos voltados para a formagdo de
cidadania, para o desenvolvimento do senso critico e




politico e para a divulgagdo, entre os cidad3os
betinenses, do papel da Camara Municipal e do
vereador; Conceber, executar e acompanhar
seminadrios, palestras e outros eventos voltados para a
promocdo de debate que objetivem a conscientizagdo
para a cidadania politica; Administrar contratacdes
referentes a area de atuagdo; Desempenhar atividades
correlatas em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Departamento de
Educagdo Legislativa

CO-01

O Departamento de Educagdo Legislativa sera
administrado pelo Coordenador de Departamento. Sdo
atribuicdes do cargo de Coordenador de
Departamento:  Assessorar nos programas de
capacitagdo profissional; Auxiliar nas capacitacbes de
agentes politicos; Auxiliar o Diretor no planejamento e
organizacdo de atividades voltadas para aproximagdo
do Legislativo a Comunidade; Ajudar a elaborar
programas direcionados a educagdo basica, ensino
superior e pos-superior; Executar outras atribui¢des de
assessoramento conforme as atribuicdes da Diretoria
da Escola do Legislativo. Receber, informar e distribuir
processos, despachando os de sua competéncia;
Sugerir medidas para melhoria da execugdo dos
trabalhos do é6rgdo; Sugerir, de acordo com as normas
vigentes, a criagdo, alteragdo ou extingdo de
formuldrios; Adotar, de acordo com a Assessoria
Técnica, as medidas necessarias a implantacdo e fiel
observéncia de normas e rotinas; Requisitar o material
necessario ao funcionamento do Departamento;
Fiscalizar o emprego do material de consumo e 0 uso
do material permanente, equipamentos e instalagdes;
Propor a direcdo superior a execugdo de programas de
treinamento e aperfeicoamento para 0s funcionarios
gue Ihe sdo subordinados; Sugerir a dire¢do superior
medidas que visem ao aperfeicoamento dos servigos;
O cargo de Coordenador de Departamento é de
provimento em comissdo e recrutamento amplo, de
livre nomeacdo e exoneragdo, € possui como requisito
a conclusdo do ensino médio.

Departamento de Apoio
e Pesquisa

CO-01

O Departamento de Apoio e Pesquisa serd
administrado pelo coordenador de Departamento. Sdo
atribuicdes do cargo de Coordenador de
Departamento: Orientar aos vereadores e ao cidad3o,
juntamente com sobre questdes relacionadas as
legislagdes municipal, estadual e federal; Informar ao
cidaddo sobre a tramitagdo de projetos e outras
matérias junto ao Poder Legislativo; Ouvir e apoiar
entidades da sociedade civil em suas demandas
coletivas; Orientar o cidaddo sobre a prestagdo de
servicos publicos no Municipio, encaminhando-os aos
6rgdos competentes; Propor a realizagdo de cursos,
palestras e seminarios nas areas de atuagdo das
atividades da Camara; Realizar pesquisas e estudos
conforme dmbito de atuacdo das diretorias da Camara;
Auxiliar em atividades de aprimoramento técnico,
capacitacdo funcional, treinamento, assessoramento e
suporte técnico aos servidores e vereadores do
Legislativo Municipal. Receber, informar e distribuir




processos, despachando o0s de sua competéncia;
Sugerir medidas para melhoria da execugdo dos
trabalhos do 6rgdo; Sugerir, de acordo com as normas
vigentes, a criagdo, alteragdo oOu extingdo de
formularios; Adotar, de acordo com a Assessoria
Técnica, as medidas necessarias a implantacdo e fiel
observancia de normas e rotinas; Requisitar o material
necessario ao funcionamento do Departamento;
Fiscalizar o emprego do material de consumo e 0 uso
do material permanente, equipamentos e instalagdes;
Propor a diregdo superior a execugdo de programas de
treinamento e aperfeicoamento para 0s funcionarios
que lhe sdo subordinados; Sugerir a diregdo superior
medidas que visem ao aperfeicoamento dos servigos;
O cargo de Coordenador de Departamento é de
provimento em comissdo e recrutamento amplo, de
livre nomeacdo e exoneragdo, € possui como requisito
a conclusdo do ensino médio.

Diretoria de Financas e
Orgamento

DE-01

A Diretoria Financeira sera dirigida pelo Diretor
Financeiro. O cargo de Diretor Financeiro ¢é de
provimento em comissdo e recrutamento amplo, de
livre nomeacdo e exoneragao, e possui

como requisito a conclusdo do ensino superior. Sdo
atribui¢des especificas do titular do cargo de Diretor:
Planejar, dirigir, coordenar, controlar e avaliar o
desenvolvimento das atividades afetas a gestdo
orcamentaria, financeira e contabil; Definir diretrizes,
politicas e as a¢des estratégicas de financas, de modo a
contribuir para que a Camara Municipal desempenhe
adequadamente sua missdo institucional. Apreciar
prestages de contas; Desempenhar atividades
correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos
trabalhos.

Departamento de
Controle Financeiro e
Pagamentos

CO-01

O Departamento de Controle Financeiro e Pagamentos
serd  administrado  pelo  Coordenador de
Departamento. S3o atribuicdes do cargo de
Coordenador de Departamento: Controlar
recebimentos e desembolsos da Cadmara Municipal;
Receber as notas fiscais ou equivalentes, protocolar os
processos de pagamentos e encaminha-los as
respectivas areas gestoras para liquidacdo da despesa;
Instruir os processos de pagamentos a partir da
liquidacdo da despesa e registrar a liquidagdo emitida
pelo gestor no software adotado; Acompanhar 0s
prazos de tramitagdo dos processos de pagamentos, a
ordem cronoldgica de pagamento e o fluxo de caixa
com previsdo de contas a pagar, Realizar o0s
pagamentos; Controlar o fluxo de caixa e a ordem
cronoldgica de pagamentos com informagdes sobre
processos de pagamentos; Controlar as contas
bancérias e fundos de investimentos; Registrar
movimenta¢Bes das contas bancarias e fundos de
investimentos; Controlar movimentac¢des bancérias nas
contas vinculadas referentes aos contratos de
terceirizacdo; Conferir as prestacdes de contas relativas
aos valores recebidos a titulo de suprimento de fundos;
Emitir e analisar pareceres, relatérios, tabelas e




quadros relacionados aos trabalhos desenvolvidos, em
observancia as normas constitucionais e legais;
Alimentar o Portal da Transparéncia com os dados
pertinentes a sua area de atuagdo; Organizar e atualizar
banco de dados pertinente a sua area de atuagio;
Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao
desenvolvimento dos trabalhos. Receber, informar e
distribuir  processos, despachando os de sua
competéncia; Sugerir medidas para melhoria da
execugdo dos trabalhos do érgdo; Sugerir, de acordo
com as normas vigentes, a criagdo, alteragdo ou
extingdo de formuldrios; Adotar, de acordo com a
Assessoria Técnica, as medidas necessarias a
implantacdo e fiel observancia de normas e rotinas;
Requisitar o material necessario ao funcionamento do
Departamento; Fiscalizar o emprego do material de
consumo e o0 uso do material permanente,
equipamentos e instalagdes; Propor a diregdo superior
a execucdo de programas de treinamento e
aperfeicoamento para 0s funcionarios que lhe sdo
subordinados; Sugerir a direcdo superior medidas que
visem ao aperfeicoamento dos servigos; O cargo de
Coordenador de Departamento é de provimento em
comissdo e recrutamento amplo, de livre nomeacdo e
exoneragdo, € possui como requisito a conclusdo do
ensino médio.

Departamento de
Contabilidade e
Orgamento

CO-01

O Departamento de Contabilidade e Orgamento serd
administrado pelo Coordenador de Departamento. Sio
atribuicdes do cargo de Coordenador de
Departamento: Analisar a execugdo financeira e
contabil, elaborando relatério periédico de controle
interno, conforme regras e prazos respectivos; Avaliar
e assinar relatdrios oficiais referentes a gestdo fiscal da
Camara  Municipal elaborados pelos 6rgdos
competentes; Fornecer os balancetes, o balanco geral,
as posi¢des orcamentarias, financeiras e patrimoniais e
0s relatdrios referentes aos resultados obtidos na
aplicagdo de recursos publicos consignados a Camara
Municipal; Acompanhar as alteragées na legislacdo
referente a competéncia do setor e implementar as
adaptacBes necessdrias; Controlar e registrar as
receitas orcamentarias e extraorcamentarias; Receber,
informar e distribuir processos, despachando os de sua
competéncia; Sugerir medidas para melhoria da
execugdo dos trabalhos do érgdo; Sugerir, de acordo
com as normas vigentes, a criagdo, alteragdo ou
extingdo de formuldrios; Adotar, de acordo com a
Assessoria Técnica, as medidas necessarias a
implantacdo e fiel observancia de normas e rotinas;
Requisitar o material necessério ao funcionamento do
Departamento; Fiscalizar o emprego do material de
consumo e o0 uso do material permanente,
equipamentos e instalagdes; Propor a diregdo superior
a execugdo de programas de treinamento e
aperfeicoamento para 0s funcionarios que lhe sdo
subordinados; Sugerir a dire¢do superior medidas que
visem ao aperfeicoamento dos servigos; O cargo de




Coordenador de Departamento é de provimento em
comissdo e recrutamento amplo, de livre nomeagdo e
exoneragdo, € possui como requisito a conclusdo do
ensino médio.

Diretoria Recursos
Humanos

DE-01

A Diretoria de Recursos Humanos serd dirigida pelo
Diretor de Recursos Humanos. O cargo de Diretor de
Recursos Humanos é de provimento em comissdo €
recrutamento amplo, de livre nomeacg3o e exoneragéo,
€ possui como requisito a conclusdo do ensino superior.
Sdo atribuigBes especificas do titular do cargo de
Diretor: Coordenar o desenvolvimento dos trabalhos
relativos as areas de preparo de pagamento, registros
funcionais e de controle de beneficios; Empreender
acdes relacionadas a integracdo, otimizagdo e
racionalizacdo dos procedimentos inerentes as
atividades de pessoal; Coordenar os procedimentos
relativos ao controle da vida funcional do pessoal da
Camara Municipal; Supervisionar a gestdo e
manutengdo do arquivo de documentagdo referente a
area de pessoal, em observancia as exigéncias legais;
Coordenar a manutencio de banco de dados relativo a
pessoal e disponibilizar informagées de uso comum as
outras areas; Controlar a organizacio e preparagdo de
publicagbes, portarias, deliberagdes ¢ documentagdo
relativa a pessoal, em conformidade com as normas
legais; Planejar, dirigir, coordenar, controlar e avaliar
atividades relativas a desenvolvimento profissional,
captacdo e selecdo de recursos humanos,
administragdo de pessoal, avaliagdo do desempenho
funcional e prestacdo de servicos assistenciais a
vereadores, servidores e dependentes: Colaborar com
as diretorias da Camara na definicdo de estratégias de
acdo; Administrar contrata¢des referentes a area de
atuacdo; Desempenhar atividades correlatas, em apoio
ao desenvolvimento dos trabalhos.

Departamento de
Administracdo de
Pessoal

CO-01

O Departamento de Administragcdo de Pessoal serd
administrado pelo Coordenador de Departamento. Sdo
atribuicdes do cargo de Coordenador de
Departamento: Controlar a assiduidade e cumprimento
de horarios; Acompanhar o correto registro funcional;
Fazer arquivo especifico da legislagdo e documentos
relativos a obrigacdes patronais; Acompanhar o passivo
previdenciario; Registrar o gasto com pessoal
controlando os limites; Fazer observar as formas legais
de admissdo e exoneragdo de pessoal; Supervisionar 0s
processos administrativos para concessdo de
beneficios; Controlar o afastamento de servidores nos
casos previstos em lei; Emitir os quadros
demonstrativos exigidos pelo Egrégio Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais; Acompanhar 0s
processos de avaliagdo de desempenho; Apurar
irregularidades administrativas; Desempenhar
atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento
dos trabalhos. Supervisionar o preparo da folha de
pagamento do pessoal da Camara Municipal; Prestar
contas junto aos 6rgdos competentes quando a dados
cadastrais, financeiros, previdenciarios, tributdrios,




sociais e outros relativos a area de pessoal; Gerenciar
banco de dados relativo a pessoal e disponibilizar
informagbes de uso comum as outras areas; Emitir
declaragdo, certidGes e informagdes relativas a pessoal;
Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao
desenvolvimento dos trabalhos.

Departamento de
Gestdo de Pessoas

CO-01

O Departamento de Gestdo de Pessoas serd
administrado pelo Coordenador de Departamento. Sdo
atribuicdes do cargo de Coordenador de
Departamento: Prestar suporte técnico a Diretoria de
Recursos Humanos (DRH) no planejamento e na gestdo
de recursos humanos; Desenvolver ac¢ées de gestdo de
recursos humanos na Camara Municipal; Acompanhar,
em parceria com outras diretorias, a aplicagdo dos
mecanismos de avaliacdo setorial, de avaliacdo de
desempenho e de desenvolvimento na carreira, bem
como propor medidas com vistas a seu
aprimoramento; Coordenar 0s processos de
suprimento de pessoal, tais como selegdo, concurso
publico, lotagdo setorial e remanejamento de
servidores; Prestar suporte técnico aos titulares dos
orgdos em agbes que resultem no desenvolvimento e
na integragdo de suas equipes de trabalho; Orientar e
acompanhar o servidor quanto a questdes
socioecondmicas; Atuar em parceria com os demais
orgdos a integragdo de novos servidores, em especial
durante o estagio probatdrio; Atuar em parceria com
outros setores no desenvolvimento de programas de
promogdo da saude e da qualidade de vida para
vereadores e servidores. Receber, informar e distribuir
processos, despachando o0s de sua competéncia;
Sugerir medidas para melhoria da execugdo dos
trabalhos do 6rgdo; Sugerir, de acordo com as normas
vigentes, a criagdo, alteragdo ou extingdo de
formularios; Adotar, de acordo com a Assessoria
Técnica, as medidas necessarias a implantacdo e fiel
observancia de normas e rotinas; Requisitar o material
necessario ao funcionamento do Departamento;
Propor a diregdo superior a execugdo de programas de
treinamento e aperfeicoamento para 0s funcionarios
gue Ihe sdo subordinados; Sugerir a dire¢do superior
medidas que visem ao aperfeicoamento dos servigos;
O cargo de Coordenador de Departamento é de
provimento em comissdo e recrutamento amplo, de
livre nomeacdo e exoneragdo, € possui como requisito
a conclusdo do ensino médio.

A Diretoria de Comunicagdo Institucional sera dirigida
pelo Diretor de Comunicagdo Institucional. O cargo de
Diretor de Comunicacéo Institucional é de provimento
em comiss3o e recrutamento amplo, de livre nomeagio
€ exoneragdo, € possui como requisito a conclusdo do
ensino superior. Sdo atribui¢des especificas do titular
do cargo de Diretor: Promover e acompanhar as
atividades em matérias pertinentes ao relacionamento
da Camara Municipal com a comunidade e com a
imprensa, em questdes relativas a comunicagdo e a
divulgacdo dos trabalhos legislativos; Empreender




Diretoria de
Comunicacgao
Institucional

DE-01

agdes relacionadas ao fortalecimento da imagem da
instituicdo com o publico interno e externo; Dirigir
todos o0s processos relacionados a propaganda
institucional da Camara Municipal. Promovendo o
conhecimento e 0 reconhecimento da instituicdo,
interna e externamente, diante dos diversos
segmentos da sociedade; Ordenar a coleta de dados
sobre a atividade institucional da Camara Municipal e
promover sua divulgagdo; Prestar assessoramento ao
Presidente, a Mesa Diretora e as diretorias, em
assuntos relacionados a area; Dirigir a organizagdo e a
execucdo de eventos institucionais promovidos pela
Camara  Municipal, por suas diretorias e
departamentos; Interagir com os demais 6rgdos da
Camara Municipal, visando viabilizar a adequada
realizacdo dos eventos sob sua responsabilidade;
Planejar a agenda de eventos institucionais da Camara
Municipal, visando ao cumprimento tempestivo de
todas as formalidades a que a realizagdo respectiva
estiver sujeita; Orientar a cobertura jornalistica e
divulgagdo das atividades regimentais e institucionais;
Revisar a edi¢do de releases, notas e noticidrio variado
de interesse da Camara Municipal para os diversos
meios de comunicagdo, internos e externos; Elaborar e
executar, em parceria com outros setores, projetos e
acbes de comunicagdo interna e externa; Fiscalizar a
elaboracdo e divulgacdo de informacdes relativas a
atividades institucionais para a imprensa e para 0S
publicos interno e externo; Responsabilizar-se pela
producido, edicdo e publicacdo de material jornalistico
no Portal da Camara Municipal e na intranet; Dirigir as
atividades de gravacdo, reproducdo € exibicdo em
audio e video, relativamente a eventos de natureza
institucional;  Supervisionar 0s  sistemas de
transmissdes de sinais de dudio e video pela internet,
relativamente a eventos de natureza institucional;
Supervisionar, controlar e fiscalizar o cumprimento do
contrato de prestagdo de servicos da agéncia de
publicidade licitada; Fornecer subsidios aos processos
de aquisicdo de equipamentos e sistemas a serem
utilizados em seus trabalhos; Administrar contratagdes
referentes ao setor; Desempenhar atividades
correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos
trabalhos.

O Departamento de Imprensa e Midia Social sera
administrado pelo Coordenador de Departamento. Sdo
atribuicdes do cargo de Coordenador de
Departamento: Planejar e organizar a infraestrutura e
executar o receptivo em audiéncias publicas,
seminarios e eventos oficiais congéneres organizados
pela Camara Municipal; Estabelecer relacionamento
entre o Poder Legislativo e o publico final de forma
humanizada e transparente, através dos canais de
comunicagdo; Participar de reunides preparatdrias dos
eventos oficiais; Recepcionar autoridades e demais
convidados dos eventos oficiais; Registrar os cartdes
para identificacdo de autoridades e vereadores nos




Departamento de
Imprensa e Midia Social

CO-01

eventos oficiais; Prestar apoio operacional durante a
realizagdo dos eventos oficiais, acionando os servicos
administrativos necessarios a realizacdo desses;
Manter registro atualizado dos participantes dos
eventos oficiais; Executar servicos relacionados 3a
realizacdo das reunides solenes; Estabelecer
coberturas jornalisticas, fotograficas e filmagens dos
eventos oficiais e das pautas estipuladas pela Diretoria
de Comunicagdo Institucional; Desempenhar atividades
correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos
trabalhos. Receber, informar e distribuir processos,
despachando os de sua competéncia; Sugerir medidas
para melhoria da execugdo dos trabalhos do 6rgio;
Sugerir, de acordo com as normas vigentes, a criagdo,
alteragdo ou extingdo de formuldrios; Adotar, de
acordo com a Assessoria Técnica, as medidas
necessarias a implantacdo e fiel observancia de normas
e rotinas; Requisitar o material necessdrio ao
funcionamento do Departamento; Fiscalizar o emprego
do material de consumo e o uso do material
permanente, equipamentos e instalagbes; Propor a
diregdo superior a execugdo de programas de
treinamento e aperfeicoamento para 0s funcionarios
que lhe sdo subordinados; Sugerir a diregdo superior
medidas que visem ao aperfeicoamento dos servigos;
O cargo de Coordenador de Departamento é de
provimento em comissdo e recrutamento amplo, de
livre nomeacdo e exoneragdo, € possui como requisito
a conclusdo do ensino médio.

Departamento de
Relagdes Publicas e
Cerimonial

CO-01

O Departamento de Relagdes Publicas e Cerimonial
administrado pelo Chefe de Departamento. S&o
atribuicdes do cargo de Chefe de Departamento:
Desenvolver atividades em matérias pertinentes ao
relacionamento da Camara Municipal com autoridades
e 6rgdos diversos, em questdes relativas ao protocolo
institucional; Recepcionar autoridades em visita a
Camara Municipal; Planejar, organizar e executar
servigos pertinentes as reunides, e colaborar quanto ao
aspecto protocolar os demais eventos institucionais;
Orientar os representantes da Camara Municipal nas
relagcdes sociais de interesse institucional; Colaborar
com a Diretoria Geral na definicdo de estratégias de
acdo; Prestar assessoramento ao presidente, a Mesa
Diretora e a Diretoria Geral, em assuntos relacionados
a area; Desempenhar atividades correlatas, em apoio
ao desenvolvimento dos trabalhos. Receber, informar
e distribuir processos, despachando os de sua
competéncia; Sugerir medidas para melhoria da
execucdo dos trabalhos do érgdo; Sugerir, de acordo
com as normas vigentes, a criagdo, alteragdo ou
extingdo de formularios; Adotar, de acordo com a
Assessoria Técnica, as medidas necessarias a
implantagdo e fiel observancia de normas e rotinas;
Requisitar o material necessério ao funcionamento do
Departamento; Fiscalizar o emprego do material de
consumo e o0 uso do material permanente,
equipamentos e instalagdes; Propor a diregao superior




a execugdo de programas de treinamento e
aperfeicoamento para 0s funcionarios que lhe sdo
subordinados; Sugerir a direcdo superior medidas que
visem ao aperfeicoamento dos servigos; O cargo de
Coordenador de Departamento é de provimento em
comissdo e recrutamento amplo, de livre nomeagdo e
exoneragdo, € possui como requisito a conclusdo do
ensino médio.

Departamento de
Criagdo Visual

CO-01

O Departamento de Criagdo Visual sera administrado
pelo Coordenador de Departamento. Sdo atribuigSes
do cargo de Coordenador de Departamento:
Responsabilizar-se por criagdo, redagdo, design e
producdo de materiais graficos impressos e digitais de
natureza institucional, destinados aos publicos interno
e/ou externo; Produzir conteudo, atualizar, monitorar
e avaliar periodicamente o desempenho dos canais
oficiais da Camara nas redes sociais (Twitter, Facebook,
Flickr, Instagram e outras plataformas em que a Casa
venha a manter perfil); Assegurar o alinhamento e a
integracdo dos processos de comunicagdo em midias
digitais por meio da definigdo de politicas e
procedimentos; Assegurar a adogdo das melhores
praticas e solugdes de comunicagdo em midias digitais
por meio da atualizagdo permanente, sistematizagdo
de iniciativas e incremento de tecnologia;
Responsabilizar-se pela interagdo com o cidaddo por
meio das redes sociais sob sua gestdo; Garantir a
correta aplicagdo da identidade visual (braséo oficial do
Municipio e logomarca institucional) da Camara
Municipal; Supervisionar a cobertura fotografica de
atividades institucionais e gerenciar o acervo
fotografico; ldentificar e propor, em parceria com
outros setores, agoes de melhoria relativas a qualidade,
acessibilidade,  usabilidade, navegabilidade e
atualizacdo do Portal da Camara Municipal na intranet;
Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao
desenvolvimento dos trabalhos. Receber, informar e
distribuir  processos, despachando os de sua
competéncia; Sugerir medidas para melhoria da
execugdo dos trabalhos do érgdo; Sugerir, de acordo
com as normas vigentes, a criagdo, alteragdo ou
extingdo de formuldrios; Adotar, de acordo com a
Assessoria Técnica, as medidas necessarias a
implantacdo e fiel observancia de normas e rotinas;
Requisitar o material necessario ao funcionamento do
Departamento; Fiscalizar o emprego do material de
consumo e o0 uso do material permanente,
equipamentos e instalagdes; Propor a diregdo superior
a execucdo de programas de treinamento e
aperfeicoamento para 0s funcionarios que lhe sdo
subordinados; Sugerir a direcdo superior medidas que
visem ao aperfeicoamento dos servigos; O cargo de
Coordenador de Departamento é de provimento em
comissdo e recrutamento amplo, de livre nomeacdo e
exoneragdo, € possui como requisito a conclusdo do
ensino médio.




Diretoria de
Planejamento e
Tecnologia

DE-01

A Diretoria de Planejamento e Tecnologia sera dirigida
pelo Diretor de Planejamento e Tecnologia. O cargo de
Diretor de Planejamento e Tecnologia é de provimento
em comissdo e recrutamento amplo, de livre nomeagao
€ exoneracgdo, € possui como requisito a conclusdo do
ensino superior. Sdo atribuicdes especificas do titular
do cargo de Diretor: Dirigir a execugdo de agdes
relacionadas a informatica da Camara Municipal,
implementando e controlando as solugdes em
tecnologia da informagdo adotadas para atendimento
as necessidades institucionais; Promover e gerir as
acBes planejadas da diretoria, visando a evolugdo
tecnoldgica e computacional da Camara Municipal e a
promogdo da inovagdo e otimizagdo de seus processos
e sistemas; Promover o levantamento, registro, analise
das demandas de suporte aos usuarios de informatica;
Desenvolver agdes de suporte em questdes relativas a
utilizacdo de hardware e de software disponibilizados
pela Camara Municipal, de forma preventiva ou sob
demanda; Administrar os recursos de informatica
disponibilizados aos usuarios; Desenvolver a promogao
de estudos e implantar, manter e garantir a
conformidade com as politicas de seguranga da
informagdo da Camara Municipal; Planejar, propor,
supervisionar e controlar as politicas de investimento e

de solucBes estratégicas em informatica; Definir
politicas relativas a seguranca da informacdo em
questdes pertinentes a disponibilidade, integridade,
confiabilidade e autenticidade dos dados; Promover o
aprimoramento dos recursos tecnoldgicos e a evolugdo
dos sistemas informatizados existentes na Camara;
Implementar as ac¢Ges planejadas da Chefia de Suporte
Técnico e Apoio ao Usuario, visando a evolugdo
tecnoldgica e computacional da Camara Municipal e a
promog3o da inovagdo e otimizagdo de seus processos
e sistemas; Ordenar o suporte em questdes relativas a
utilizacdo de hardware e de software disponibilizados
pela Camara Municipal, de forma preventiva ou sob
demanda; Desenvolver estudos de viabilidade técnica
e econdmico-financeira para a contratagdo de servigos
e aquisicdo de produtos pertinente a 4rea de atuacso;
Promover estudos, implantar, manter e garantir a
conformidade com as politicas de seguranca da
informagdo da Camara Municipal; Avaliar e emitir
pareceres técnicos de viabilidade técnica e
econdmico-financeira para contratagdo de servigos,
aquisicdo de produtos relacionados a projetos de
tecnologia da informagdo ou a incorporacdo de
tecnologias e produtos baseados em software livre;
Fornecer subsidios técnicos a celebracdo de convénios
e contratos referentes a area; Manter registro
atualizado de rotinas administrativas do setor;
Administrar contratagbes referentes ao setor;
Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao
desenvolvimento dos trabalhos.




Departamento de
Processos de
Normatizacdes

CO-01

O Departamento de Processos e Normatizagdes serd
administrado pelo Coordenador de Departamento. Sdo
atribuicdes do cargo de Coordenador de
Departamento. Prestar apoio aos diversos érgdos da
Camara para promover a otimizagdo das atividades
desenvolvidas, por meio da proposi¢do de métodos e
processos de trabalho que possibilitem o alcance dos
objetivos com maior eficiéncia e eficacia; Sistematizar,
padronizar e normatizar 0s  procedimentos
administrativos; Formular, implantar, desenvolver e
monitorar o sistema de avaliacdo do resultado setorial,
Promover estudos e pesquisas e prestar suporte
técnico na area de planejamento setorial; Auxiliar ao
Diretor na coordenagdo e supervisdo das atividades
que exijam agBes integradas dos o6rgdos; Auxiliar ao
Diretor no monitoramento e no planejamento das
atividades intersetoriais com vistas ao seu
aperfeicoamento; Proceder a estudos e elaborar
normas e regulamentos internos que disciplinem
matérias especificas ou que sejam solicitados por
determinado setor; Proceder a estudos técnicos para
subsidiar a normatizaggo e as decisdes administrativas;
Auxiliar na elaboragdo de minutas de oficios e atos
normativos. O cargo de Coordenador de Departamento
é de provimento em comissdo e recrutamento amplo,
de livre nomeagdo e exoneragdo, € POSSUi COmMoO
requisito a conclusdo do ensino médio.

Departamento de
Suporte

CO-01

O Departamento de Suporte sera administrado pelo
Coordenador de Departamento. Sdo atribuicbes do
cargo de Coordenador de Departamento: Levantar,
registrar, analisar e acompanhar as demandas de
usudrios de informatica; Prestar suporte em questdes
relativas a utilizacdo de hardware e de software
disponibilizados pela Camara Municipal, por meio de
prevencdo ou demanda; Administrar os recursos de
informatica disponibilizados aos usuarios; Elaborar e
manter documentagdo relativa aos processos de
trabalho do setor; Desenvolver estudos de viabilidade
técnica e econdmico-financeira para a contratagdo de
servicos € aquisicdo de produtos pertinente a sua drea
de atuagdo; Atuar em parceria com as demais areas das
Diretorias; Desempenhar atividades correlatas em
apoio ao desenvolvimento dos trabalhos. Receber,
informar e distribuir processos, despachando os de sua
competéncia; Sugerir medidas para melhoria da
execuc¢do dos trabalhos do drgdo; Sugerir, de acordo
com as normas vigentes, a criagdo, alteragdo ou
extingdo de formuldrios; Adotar, de acordo com a
Assessoria  Técnica, as medidas necessarias a
implantacdo e fiel observancia de normas e rotinas;
Requisitar o material necessario ao funcionamento do
Departamento; Fiscalizar o emprego do material de
consumo e o0 uso do material permanente,
equipamentos e instalagdes; Propor a diregdo superior
a execugdo de programas de treinamento e
aperfeicoamento para 0s funcionarios que lhe sdo
subordinados; Sugerir a direcdo superior medidas que




visem ao aperfeicoamento dos servigos; O cargo de
Coordenador de Departamento é de provimento em
comissdo e recrutamento amplo, de livre nomeagdo e
exoneragdo, € possui como requisito a conclusdo do
ensino médio.

Diretoria de
Manutengao

DE-01

A Diretoria de Manutenc&o sera dirigida pelo Diretor de
Manutengdo. O cargo de Diretor de Manutengdo é de
provimento em comissdo e recrutamento amplo, de
livre nomeacdo e exoneragdo, € possui como requisito
a conclusdo do ensino superior. Sdo atribuigdes
especificas do titular do cargo de Diretor: Dirigir e
supervisionar a manutengdo preventiva e corretiva em
instalagdes prediais, maquinas e equipamentos da
Camara Municipal; Conduzir equipe de instalagdo,
montagem, operagdo, reparo OU manutengdo
pertinentes a sua area de conhecimento; Supervisionar
e avaliar os servigos de manutengdo realizados por
terceiros; Executar produgdo técnica de planilhas,
desenhos, orcamentos,

laudos, descrigdo quantitativa e qualitativa de servigos;
Emitir  relatérios  gerenciais  referentes ao
acompanhamento dos contratos e convénios sob sua
gestdo; Administrar demais contratacgdes referentes a
sua drea de atuacdo; Desempenhar atividades
correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos
trabalhos.

Departamento de
Infraestrutura e
Manutencao

CO-01

O Departamento de Infraestrutura sera administrado
pelo Coordenador de Departamento. Sdo atribui¢des
do cargo de Coordenador de Departamento: Assessor
nas atividades de programar a manutengdo preventiva
e corretiva em instalagbes prediais, maquinas e
equipamentos da Camara Municipal; Acompanhar e
auxiliar nas atividades de avaliar e controlar 0s servicos
de manutencdo realizados por terceiros; Desempenhar
atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento
dos trabalhos. Receber, informar e distribuir processos,
despachando os de sua competéncia; Sugerir medidas
para melhoria da execugdo dos trabalhos do érgéo;
Sugerir, de acordo com as normas vigentes, a criacdo,
alteracdo ou extingdo de formulérios; Adotar, de
acordo com a Assessoria Técnica, as medidas
necessarias a implantacdo e fiel observancia de normas
e rotinas; Requisitar o material necessdrio ao
funcionamento do Departamento; Fiscalizar o emprego
do material de consumo e o uso do material
permanente, equipamentos e instalagbes; Propor a
diregdo superior a execugdo de programas de
treinamento e aperfeicoamento para 0s funcionarios
gue Ihe sdo subordinados; Sugerir a dire¢do superior
medidas que visem ao aperfeicoamento dos servigos;
O cargo de Coordenador de Departamento é de
provimento em comissdo e recrutamento amplo, de
livre nomeacdo e exoneragdo, € possui como requisito
a conclusdo do ensino médio.

O Departamento de Conservagdo e Limpeza serd
administrado pelo Coordenador de Departamento. Sdo
atribuicdes do cargo de Coordenador de




Departamento de
Conservacao e Limpeza

CO-01

Departamento: Acompanhar, avaliar, fiscalizar e
controlar os servicos de limpeza, conservagdo e
jardinagem; Gerenciar o atendimento e suporte aos
setores quanto a reclamagdes dos servigcos de limpeza
e conservacdo dos ambientes de trabalho e espacos
comuns; Auxiliar nas atividades de administrar,
fiscalizar e acompanhar 0s servicos de limpeza e
conservagdo; Assessorar nos servigcos de descarte de
residuos sélidos comuns reciclaveis e n3do reciclaveis;
Auxiliar o Diretor nas atividades de administrar e
fiscalizar os servicos de copa da Camara Municipal;
Acompanhar e gerenciar o empréstimo de utensilios,
artigos de mesa e mobiliario sob a gestdo do
Departamento, referentes a sua utilizagdo em reunides
e eventos; Prestar apoio logistico a eventos, reunides e
a movimentacdo de bens dos Departamentos,
Diretoria, Gabinetes e espacos diversos da Camara
Municipal; Acompanhar a agenda diaria de eventos e
reunides e proceder a supervisdo da preparacdo dos
plendrios e demais espacos utilizados para essa
finalidade; Levantar, registrar e analisar dados relativos
ao0s iNnsuMos necessarios para a execugdo dos servigos
prestados pelo departamento em atendimento aos
setores demandantes; Receber, informar e distribuir
processos,

despachando os de sua competéncia; Sugerir medidas
para melhoria da execucdo dos trabalhos do 6rgio;
Sugerir, de acordo com as normas vigentes, a criagdo,
alteracdo ou extingdo de formularios; Adotar, de
acordo com a Assessoria Técnica, as medidas
necessarias a implantagdo e fiel observancia de normas
e rotinas; Requisitar o material necessario ao
funcionamento do Departamento; Fiscalizar o emprego
do material de consumo e o uso do material
permanente, equipamentos e instalagbes; Propor a
diregdo superior a execugdo de programas de
treinamento e aperfeicoamento para 0s funcionarios
que lhe sdo subordinados; Sugerir a diregdo superior
medidas que visem ao aperfeicoamento dos servigos;
O cargo de Coordenador de Departamento é de
provimento em comissdo e recrutamento amplo, de
livre nomeacdo e exoneragdo, € possui como requisito
a conclusdo do ensino médio.

O Departamento Acessibilidade e Inclusdo Social serda
administrado pelo Coordenador de Departamento. Sdo
atribuicdes do cargo de Coordenador de
Departamento: Zelar pela aplicagdo da legislagdo
acerca dos direitos das pessoas com deficiéncia e
mobilidade reduzida, bem como das normas técnicas e
das recomendacdes vigentes, nas ac¢des, nas atividades
e nos projetos promovidos e implementados pela
Camara Municipal; Incorporar transversalmente o0s
conceitos e 0s principios da acessibilidade em ag&es,
projetos, processos de trabalhos e aquisicdes
realizados na Camara Municipal, para atendimento das
demandas internas e da sociedade; Implementar a¢des
continuadas de inclusdo social das pessoas com




Departamento de
Acessibilidade e
Inclusdo

CO-01

deficiéncia ou mobilidade reduzida, de forma a Ihes
permitir o pleno exercicio da cidadania no ambito da
Camara Municipal; Permitir que as pessoas com
deficiéncia ou mobilidade reduzida tenham acesso aos
ambientes, servicos e recursos materiais disponiveis na
Camara Municipal, eliminando barreiras fisicas e
arquitetonicas, e priorizando solugbes inclusivas e
sustentaveis; Facilitar o acesso das pessoas com
deficiéncia ou mobilidade reduzida aos dispositivos,
sistemas e meios de comunica¢do e informacgéo,
eliminando barreiras tecnoldgicas € de comunicago;
Promover acbes de capacitacdo de servidores e
colaboradores, para que possam conhecer e adotar
novas praticas e tecnologias a fim de garantir
atendimento adequado as pessoas com deficiéncia e
mobilidade reduzida; Promover a¢des de sensibilizagdo
dos funcionarios e colaboradores, difundindo a cultura
de inclusdo na Camara Municipal e contribuindo para
eliminar o preconceito, a discriminagdo e outras
barreiras atitudinais; Incentivar a participacdo de
servidores e colaboradores com e sem deficiéncia no
planejamento, na execugcdo e na avaliagdo de agdes
inclusivas da  Camara Municipal; Avaliar
periodicamente o desempenho das agdes inclusivas
implementadas na Camara Municipal, adotando, se
necessario, as medidas preventivas e corretivas
cabiveis; Estabelecer parcerias com outras institui¢des
publicas e privadas para promover a cooperagdo
técnica e 0 intercdmbio de conhecimentos e
experiéncias, disseminar e compartilhar as melhores
praticas em acessibilidade, estimular e apoiar a
implementacdo de agbes voltadas a acessibilidade e
inclusdo social das pessoas com deficiéncia ou
mobilidade reduzida; Divulgar as a¢des realizadas pela
Camara Municipal para promover a acessibilidade e a
inclusdo social das pessoas com deficiéncia ou
mobilidade reduzida; Zelar pela aplicagdo da legislagdo
acerca dos direitos das pessoas com deficiéncia e
mobilidade reduzida, bem como das normas técnicas e
das recomendacdes vigentes, nas agdes, nas atividades
e nos projetos promovidos e implementados pela
Camara Municipal. Receber, informar e distribuir
processos, despachando o0s de sua competéncia;
Sugerir medidas para melhoria da execugdo dos
trabalhos do 6rgdo; Sugerir, de acordo com as normas
vigentes, a criagdo, alteragdo ou extingdo de
formularios; Adotar, de acordo com a Assessoria
Técnica, as medidas necessarias a implantacdo e fiel
observancia de normas e rotinas; Requisitar o material
necessario ao funcionamento do Departamento;
Fiscalizar o emprego do material de consumo e 0 uso
do material permanente, equipamentos e instalagdes;
Propor a diregdo superior a execugdo de programas de
treinamento e aperfeicoamento para 0s funcionarios
gue Ihe sdo subordinados; Sugerir a dire¢do superior
medidas que visem ao aperfeicoamento dos servigos;
O cargo de Coordenador de Departamento é de




provimento em comissdo e recrutamento amplo,
delivre nomeagdo e exoneragdo, € possui como
requisito a conclusdo do ensino médio.

Diretoria de Gestdo de
Documentos

DE-01

A Diretoria de Gestdo de Documentos sera dirigida pelo
Diretor de Gestdo de Documentos. O cargo de Diretor
de Gestdo de Documentos é de provimento em
comissdo e recrutamento amplo, de livre nomeagdo e
exoneragdo, € possui como requisito a conclusdo do
ensino superior. Sdo atribui¢des especificas do titular
do cargo de Diretor: Responsabilizar-se, em parceria
com a Diretoria Legislativa e com a Diretoria de
Planejamento e Tecnologia, pela manutengdo e pela
atualizacdo do ProlLegis, Disponibilizar os recursos
necessarios para aprimorar o desempenho das
atividades do Poder Legislativo; Inovar mediante a
incorporacdo de melhores praticas e novas tecnologias
de informacdo e comunicagdo; Coordenar com
exceléncia as acbes de gestdo de informagbes e
documentos para fins institucionais, com vistas a
prestar suporte aos Vereadores, aos drgdos e aos
servidores da Camara Municipal no exercicio de suas
fungbes, e a promover o acesso da sociedade as
informagBes € a memdria do Legislativo Municipal;
Implantar um modelo de governanga para 0s arquivos,
fisicos e digitais; Implantar uma politica de gestdo de
documentos com o objetivo de racionalizar a produgdo
e guarda de documentos, fisicos e digitais; Utilizar
novas tecnologias na produgdo, recuperagdo e guarda
dos documentos; Coordenar as a¢des destinadas a
estruturagdo, a implementagdo e a0 acompanhamento
da execucdo da politica arquivistica da Camara
Municipal; Elaborar e aperfeicoar 0s métodos e 0s
instrumentos de gestdo de documentos arquivisticos.

Departamento de
Gestdo Arquivistica

CO-01

O Departamento de Gestdo Arquivistica serd
administrado pelo Coordenador de Departamento. Sio
atribuicdes do cargo de Coordenador de
Departamento: Assessorar nas atividades de acessar,
adquirir, organizar e disseminar informagdes internas e
externas em diferentes suportes para atender as
demandas de informacdo decorrentes da atividade
institucional da Camara Municipal; Atender as
necessidades de pesquisas de interesse dos publicos
interno e externo, Manter disponiveis e atualizados os
bancos de dados referentes a legislagdo municipal;
Assessorar o diretor nas atividades de coordenar o
desenvolvimento de atividades e projetos referentes a
identificacdo, a organizagdo e a divulgacdo de
informacbes e documentos sobre a memoria
institucional;  Gerenciar 0s empréstimos de
documentos e processos legislativos mediante a
realizagdo de rigoroso controle. Receber, informar e
distribuir  processos, despachando os de sua
competéncia; Sugerir medidas para melhoria da
execugdo dos trabalhos do érgdo; Sugerir, de acordo
com as normas vigentes, a criagdo, alteragdo ou
extingdo de formulérios; Adotar, de acordo com a
Assessoria  Técnica, as medidas necessarias a




implantagdo e fiel observancia de normas e
rotinas;Requisitar 0  material  necessario  ao
funcionamento do Departamento; Fiscalizar o emprego
do material de consumo e o uso do material
permanente, equipamentos e instalagbes; Propor a
diregdo superior a execugdo de programas de
treinamento e aperfeicoamento para 0s funcionarios
que lhe sdo subordinados; Sugerir a diregdo superior
medidas que visem ao aperfeicoamento dos servigos;
O cargo de Coordenador de Departamento é de
provimento em comissdo e recrutamento amplo, de
livre nomeacdo e exoneragdo, € possui como requisito
a conclusdo do ensino médio.

Departamento de
Memobdria Institucional

CO-01

O Departamento de Memoria Institucional serd
administrado pelo Coordenador de Departamento. Sdo
atribuicdes do cargo de Coordenador de
Departamento: Zelar pelo registro e classificagdo de
documentos  recebidos e localizados  para
armazenamento; Auxiliar no processo de descarte de
documentos de vida temporéria; Controlar o
recebimento, registro e arquivamento dos processos
legislativos da Camara Municipal, Manter sistema de
organizagdo e controle dos processos, legislativos e dos
documentos arquivados para possibilitar posterior
recuperagdo; Coordenar a guarda do acervo
arquivistico, obedecendo a tabela de temporalidade
especifica, bem como ao descarte de documentos de
vida temporaria em articulagdo com as unidades
interessadas; Gerenciar 0 acervo e promover sua
conservagao, higienizagdo, desinfec¢do e restauracgdo;
Desempenhar outras competéncias correlatas, em
apoio ao desenvolvimento dos trabalhos. Receber,
informar e distribuir processos, despachando os de sua
competéncia; Sugerir medidas para melhoria da
execucdo dos trabalhos do érgdo; Sugerir, de acordo
com as normas vigentes, a criagdo, alteragdo ou
extingdo de formularios; Adotar, de acordo com a
Assessoria Técnica, as medidas necessarias a
implantagdo e fiel observancia de normas e rotinas;
Requisitar o material necessério ao funcionamento do
Departamento; Fiscalizar o emprego do material de
consumo e o0 uso do material permanente,
equipamentos e instalagdes; Propor a diregao superior
a execugdo de programas de treinamento e
aperfeicoamento para 0s funcionarios que lhe sdo
subordinados; Sugerir a direcdo superior medidas que
visem ao aperfeicoamento dos servigos; O cargo de
Coordenador de Departamento é de provimento em
comissdo e recrutamento amplo, de livre nomeagdo e
exoneragdo, € possui como requisito a conclusdo do
ensino médio.

Assessor Parlamentar |

AP-01

23

Elaborar estudos e pareceres técnicos junto as
Comissdes; elaborar relatérios; participar de reunides
de coordenagdo, com vistas a harmonizagdo de planos,
programas e projetos; efetuar levantamento e analise
de dados para a solugdo de problemas especificos do
Poder Legislativo; garantir permanente interagdo com




0s Gabinetes de Vereadores e demais orgdos
daCamara; executar trabalhos desenvolvidos em grau
de complexidade compativel com a formagdo de nivel
superior.

Assessor Parlamentar

AP-02

23

Elaborar relatérios; participar de reunides de
coordenagdo com vistas a harmonizagdo de planos,
programas e projetos; efetuar levantamento e andlise
de dados para solugdo de problemas especificos do
Poder Legislativo; garantir permanente interagdo com
0s Gabinetes de Vereadores e demais orgdos da
Camara; executar trabalhos desenvolvidos em grau de
complexidade compativel com a formagdo de nivel
médio.




ANEXO I

QUADRO DE REMUNERAGAO DAS CLASSES DE CARGOS EM COMISSAO

Cddigo Vencimento Base
GP-01 5.984,83
CO-01 2.696,70
DG-01 6.478,29
DE-01 5.984,83
PG-01 7.483,34
AJ-01 4.045,04
CG-01 5.984,83
ov-01 5.984,83
AP-01 4.045,04
AP-02 2.696,70






