RESOLUGAO N2 2.603, DE 6 DE JUNHO DE 2023.

Altera dispositivos da Resolugdo n2 944, de 30
de novembro de 1999, que “DispGe sobre o
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da
Camara Municipal de Betim.”

A Camara Municipal de Betim, por seus representantes, aprova e eu, Presidente,
promulgo a seguinte Resolucdo:

Art. 12 Os incisos Il e Il e os Paragrafos 12, 22 e 42 do artigo 22 da Resolugdo n2
944/1999 passam a vigorar com a seguinte redacgdo:

Il - Orgdos de Assisténcia e de Assessoramento Direto a Presidéncia:
a) Gabinete da Presidéncia:

1. Departamento de Seguranca e Inteligéncia Institucional.
b) Diretoria-Geral;

¢) Procuradoria-Geral,

d) Ouvidoria-Geral,

e) Controladoria-Geral:

1. Departamento de Normatizagdes.

Il - Orgdos de Atividade Operacional:

a) Diretoria Legislativa:

1. Departamento de Apoio Legislativo;

2. Departamento de Informacdo Legislativa;

3. Departamento de Apoio as Comissdes:

3.1. Assessoria Parlamentar.

b) Diretoria da Escola do Legislativo:

1. Departamento de Educacdo Legislativa;



2. Departamento de Apoio Administrativo e Pesquisa;
C) Diretoria de Finangas e Orcamento:

1. Departamento de Controle Financeiro e Pagamentos;
2. Departamento de Controle Orgamentario e Contabilidade.
d) Diretoria de Recursos Humanos:

1. Departamento de Administragdo de Pessoal;

2. Departamento de Gestdo de Pessoas.

e) Diretoria de Comunicagdo Institucional:

1. Departamento de Imprensa e Rela¢des Publicas;

2. Departamento de Criagdo Visual;

3. Departamento de Apoio ao Plenario.

f) Diretoria de Planejamento e Tecnologia:

1. Departamento de Tecnologia e Desenvolvimento;

2. Departamento de Suporte Técnico.

g) Diretoria de Manutengao:

1. Departamento de Infraestrutura e Manutencao;

2. Departamento de Acessibilidade e Inclus3o.

h) Diretoria de Gestdo de Documentos:

1. Departamento de Gestdo Arquivistica;

2. Departamento de Documento Permanente e Meméria Institucional;
3. Departamento de Protocolo-Geral.

i) Diretoria de Compras e Contratos:

1. Departamento de Compras;

2. Departamento de Contratos.

j) Diretoria Administrativa:

1. Departamento de Materiais;

2. Departamento de Apoio Administrativo, Patriménio e Telefonia;



3. Departamento de Transporte;
4. Departamento de Conservacgao e Limpeza.

§ 12 A estrutura mencionada no Inciso | é regulamentada por Resolugdo
especifica.

§ 22 Os Orgaos de atividade operacional serdo coordenados pela Diretoria-
Geral.

§ 42 A Assessoria Parlamentar serda coordenada pelo Presidente da
Comissdo Permanente a que estiver vinculada, cabendo a este o controle
das atividades, com o suporte operacional do Departamento de Apoio as
Comissoes.”

Art. 22 O Paragrafo Unico do artigo 36-B da Resolugdo n2 944/1999 passa a vigorar
com a seguinte redacgao:

DAIT. 36-B e e

Paragrafo Unico. O ponto pode ser substituido por relatério de atividades
que, apds assinado pela chefia imediata ou Presidente da Camara, sera
remetido a Diretoria de Recursos Humanos.”

Art. 32 O Paragrafo Unico do artigo 75 da Resolugdo n2 944/1999 passa a vigorar com

a seguinte redacao:

Paragrafo Unico. Sempre que qualquer das decisdes previstas neste artigo
gerar 6nus para a Camara, 0 processo sera, de oficio, encaminhado ao
Presidente para decisdo final, apos receber parecer da Diretoria de
Finangas e Orgamento, relativamente as questdes orgamentdrias €
financeiras envolvidas, e da Procuradoria-Geral, sobre as questdes juridicas
pertinentes, ndo gerando qualquer efeito até que seja proferida a decisdo
final a que se refere este paragrafo.

Art. 42 O Paragrafo 42 do artigo 87 da Resolugdo n2 944/1999 passa a vigorar com a

seguinte redacgao:

§ 42 A Diretoria Financeira passa denominar-se Diretoria de Finangas e
Orgcamento.”



Art. 52 O inciso | do artigo 93 da Resolugdo n2 944/1999 passa a vigorar com a
seguinte redacgao:

Art. 62 Os Anexos I, lll e V da Resolugdo n2 944, de 30 de novembro de 1999, passam a
vigorar na forma dos Anexos |, Il e lll desta Resolugao.

Art. 72 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se o
Inciso IV do art. 22 da Resolugdo N2 944/1999 e as Resolucdes n2 1.616, de 12/12/2009, n2 1.634,
de 23/3/2010 e n2 2.037, de 5/9/2017.

Camara Municipal de Betim, 6 de junho de 2023.

EDSON LEONARDO MONTEIRO
Presidente

ANGELA MARIA DOS SANTOS ABRAMO
12 Secretario

(Originaria do Projeto de Resolugdo n? 2.603/2023, de autoria da Mesa Diretora).

Este texto n3o substitui o publicado no Orgdo Oficial de Betim, n2 2.621, de 21/6/2023.



ANEXO |
(a que se refere o art. 22 da Resolugdo n2 2.603, de 6 de junho de 2023)

“ANEXO |
(a que se refere o art. 94 da Resolugdo n2 944, de 30 de novembro de 1999)”

Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos.
Das atribuicdes dos Orgdos Administrativos

I - Orgdos de Assisténcia e de Assessoramento Direto a Presidéncia:

a) Gabinete da Presidéncia:

O Gabinete da Presidéncia, coordenado pelo Chefe de Gabinete, é 0 érgdo responsavel pela
coordenagdo das atividades da Presidéncia da Camara Municipal, incluindo questGes
administrativas internas do Poder Legislativo, e também na relagdo com 6rgados ou entidades
publicas e privadas, associagdes de classe e demais segmentos da sociedade de interesse do
Poder Legislativo.

a)l. Departamento de Seguranga e Inteligéncia Institucional:

O Departamento de Seguranga e Inteligéncia Institucional é 0 drgdo responsavel pela
coordenagdo das acGes de vigilancia e seguranca das dependéncias da Camara Municipal,
incluindo seguranca dos vereadores, autoridades, servidores, contratados e visitantes, protegdo
dos bens méveis e imdveis.

b) Diretoria-Geral:

A Diretoria-Geral da Camara, coordenada pelo Diretor-Geral, é 0 érgdo responsavel pelo
planejamento, coordenagdo, controle e fiscalizagdo das atividades das Diretorias Operacionais da
estrutura organica da Camara Municipal. Cabe a Diretoria-Geral definir diretrizes, politicas e as
acOes estratégicas de gestdo, de modo a contribuir para que a Camara Municipal desempenhe
adequadamente sua missdo institucional.

¢) Procuradoria-Geral:

A Procuradoria-Geral da Camara, coordenada pelo Procurador-Geral, é 0 6rgéo responsavel pelo
planejamento, coordenagdo, controle e execugdo dos trabalhos juridicos do Poder Legislativo.
Cabe a Procuradoria-Geral emitir orientagGes juridicas e pareceres a serem seguidos por toda a
estrutura da Camara Municipal, atuando na defesa do Poder Legislativo e observando o
ordenamento juridico vigente.

d) Ouvidoria-Geral:

A Ouvidoria-Geral da Camara, coordenada pelo Ouvidor-Geral, é 0 érgdo responsavel pela
interlocugdo institucional com a sociedade, promovendo a integracdo e atendimento as
demandas externas e internas por informacGes, reclamacgdes, €logios, denuncias e sugestdes. A




Ouvidoria-Geral é responsavel pelo atendimento aos pedidos de acesso a informagdo, nos termos
da Lei Federal 12.527/2011.

e) Controladoria-Geral:

A Controladoria-Geral da Camara, coordenada pelo Controlador-Geral, é 0 6rgdo responsavel
pelo desenvolvimento do Controle Interno do Poder Legislativo, zelando pelo cumprimento das
determinagbes legais em todos os atos e procedimentos administrativos, podendo, para a
execugdo de suas finalidades, expedir instrugdes normativas e orientagdes aos demais érgdos da
estrutura da Camara Municipal.

e)1l. Departamento de NormatizagGes:

O Departamento de Normatizagdes é 0 érgdo responsavel pela elaboragdo de normas e
procedimentos administrativos, auxiliando o Controlador-Geral no desempenho de suas
atribuicGes, regulamentando rotinas e atividades a serem implementados pelos demais 6rgdos da
Camara Municipal.

Il - Orgdos de Atividade Operacional:

a) Diretoria Legislativa:

A Diretoria Legislativa, coordenada pelo Diretor Legislativo, é 0 drgdo responsavel pelo
planejamento, coordenagdo, controle e avaliagdo das atividades relacionadas ao processo
legislativo, assessorando a Presidéncia da Camara, a Mesa Diretora, 0s vereadores e as comissdes
constituidas.

a)l. Departamento de Apoio Legislativo:
O Departamento de Apoio Legislativo é 0 6rgdo responsavel pelo apoio na execugdo das
atividades da Diretoria Legislativa.

a)2. Departamento de Informacdo Legislativa:

O Departamento de Informagdo Legislativa é 0 orgdo responsdvel pela indexagdo,
disponibilizacdo e atualizacdo das informacdes contidas na opg¢do “Normas Juridicas” do Sistema
de Processo Legislativo da Camara Municipal de Betim (PROLEGIS).

a)3. Departamento de Apoio as Comissdes:

O Departamento de Apoio as Comissdes é 0 6rgdo responsavel pelo suporte e acompanhamento
as comissGes, bem como as atividades desenvolvidas pelos assessores parlamentares lotados nas
Comissdes Permanentes.

a)3.1. Assessoria Parlamentar:

A Assessoria Parlamentar é responsavel pelo assessoramento e desenvolvimento de atividades
voltadas as atribuicdes das Comissdes Permanentes, conforme competéncias das mesmas. A
Assessoria Parlamentar é coordenada pelo Presidente da Comissdo Permanente a que estiver
vinculada, cabendo a este o controle das atividades do assessor parlamentar, contando com o
suporte operacional do Departamento de Apoio as Comissdes.




b) Diretoria da Escola do Legislativo:

A Diretoria da Escola do Legislativo, coordenada pelo Diretor da Escola do Legislativo, é o érgao
responsavel pela capacitacdo técnico-cientifico dos parlamentares e dos servidores,
desenvolvendo também agGes e programas que visem a educagdo para a cidadania, como forma
de colaborar com a aproximagdo do Poder Legislativo e a sociedade, bem como estimulando a
pesquisa técnico-cientifica voltada ao Poder Legislativo, em cooperacdo com outras instituicdes.

b)1. Departamento de Educagdo Legislativa:

O Departamento de Educagdo Legislativa é 0 érgdo responsével pela qualificagdo dos agentes
politicos e servidores nas atividades de suporte técnico, administrativo, cientifico e politico,
ampliando a sua formagdo em assuntos legislativos, bem como responsavel pela aproximagdo do
Poder Legislativo a comunidade e ao publico em geral.

b)2. Departamento de Apoio Administrativo e Pesquisa:

O Departamento de Apoio Administrativo e Pesquisa é 0 érgdo responsavel pelo estimulo e
auxilio a realizagdo de pesquisas e estudos relacionadas as legislagdes municipal, estadual e
federal, sobre a tramitagdo de projetos e outras matérias junto ao Poder Legislativo.

C) Diretoria de Finangas e Orgamento:

A Diretoria de Finangas e Orgamento, coordenada pelo Diretor Financeiro e Orgamentario, é 0
orgdo responsavel pela execugdo e controle contabil, orcamentédrio e financeiro do Poder
Legislativo.

c)1. Departamento de Controle Financeiro e Pagamentos:

O Departamento de Controle Financeiro e Pagamentos é o érgdo responsavel pela execugdo e
controle dos servigos relativos a tesouraria, recebendo, registrando e movimentando valores
monetdrios repassados ao Poder Legislativo.

€)2. Departamento de Controle Orgamentario e Contabilidade:
O Departamento de Controle Orgamentario e Contabilidade é o0 6rgdo responsavel pelos servigos
de controle do orgamento e registros contabeis do Poder Legislativo.

d) Diretoria de Recursos Humanos:

A Diretoria de Recursos Humanos, coordenada pelo Diretor de Recursos Humanos, é o érgao
responsavel pela coordenagdo, planejamento, registro, movimentagdo, execugdo e controle de
todas as acdes necessdrias a gestdo de recursos humanos do Poder Legislativo.

d)1. Departamento de Administragdo de Pessoal:

O Departamento de Administracdio de Pessoal é 0 o6rgdo responsdvel pelo registro,
movimentagdo, nomeagdo € exoneragcdo de pessoal, processamento da folha de pagamento,
geracdo de certiddes, demonstrativos de gastos e execugdo das demais rotinas relacionadas a
gestdo de recursos humanos.

d)2. Departamento de Gestdo de Pessoas:
O Departamento de Gestdo de Pessoas é 0 érgdo responsavel pela gestdo, suprimento, lotagdo,




adaptacdo, integracao, desenvolvimento e treinamento de pessoal.

e) Diretoria de Comunicagdo Institucional:

A Diretoria Comunicagdo Institucional, coordenada pelo Diretor de Comunicagdo Institucional, é
0 Orgdo responsavel pelo gerenciamento de agdes estratégicas de comunicagdo voltadas a
divulgacdo das atividades do Poder Legislativo, a formagdo da opinido publica, a construgdo e ao
monitoramento da imagem institucional e o estabelecimento de canais permanentes de
interlocucdo com 0s diversos publicos da instituicdo, de modo a contribuir com a politica de
comunicagdo da Camara Municipal, em consonancia com as diretrizes formuladas pela Mesa
Diretora, garantindo uniformidade na divulgacdo de informacgdes.

e)1. Departamento de Impressa e Relagdes Publicas:

O Departamento de Imprensa e Relagdes Publicas é 0 6rgdo responsavel pela promogdo e
intermediag¢do do relacionamento entre a Camara Municipal e a imprensa, bem como pelo
planejamento e acompanhamento das acdes de comunicacdao em eventos oficiais.

e)2. Departamento de Criagdo Visual:

O Departamento de Criagdo Visual é 0 drgdo responsavel pela criacdo, redagdo publicitaria,
design e produgdo de materiais graficos impressos e digitais de natureza institucional, destinados
aos publicos interno e externo.

€)3. Departamento de Apoio ao Plenario:

O Departamento de Apoio ao Plenario é 0 drgdo responsavel pela execugdo das atividades
operacionais destinadas a adequada realizagdo das reunides e eventos no plenario da Camara
Municipal.

f) Diretoria de Planejamento e Tecnologia:

A Diretoria de Planejamento e Tecnologia, coordenada pelo Diretor de Planejamento e
Tecnologia, é 0 érgdo responsavel pela diregdo e execugdo de agbes relacionadas a informatica
da Camara Municipal, implementando e controlando as solugdes em tecnologia da informagdo
adotadas para atendimento as necessidades institucionais.

f)1. Departamento de Tecnologia e Desenvolvimento:

O Departamento de Tecnologia e Desenvolvimento é o0 drgdo responsavel por agdes de
assessoramento no planejamento e gestdo estratégica de sistemas de informagdo, de modo a
contribuir para que as atividades desenvolvidas nas unidades da Camara Municipal
desempenhem adequadamente suas fungdes institucionais.

f)2. Departamento de Suporte Técnico:

O Departamento de Suporte Técnico é 0 6rgdo responsavel pela coordenagdo dos atendimentos
técnicos e acompanhamento das demandas dos usuarios na area de informatica do Poder
Legislativo.

g) Diretoria de Manutengao:
A Diretoria de Manutengdo, coordenada pelo Diretor de Manutengdo, é 0 drgdo responsavel
pelas manutencgGes, reparos e reformas das instalagdes prediais, maquinas e equipamentos da




Camara Municipal.

g)1. Departamento de Infraestrutura e Manutengdo:

O Departamento de Infraestrutura e Manutengdo é 0 drgdo responsavel pelo suporte nas
manutencgGes preventivas e corretivas, reparos e reformas das instalagées prediais, maquinas e
equipamentos da Camara Municipal.

g)2. Departamento de Acessibilidade e Inclusdo:

O Departamento de Acessibilidade e Inclusdo é 0 érgdo responsavel pela implementagdo de
a¢des 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.

h) Diretoria de Gestdo de Documentos:

A Diretoria de Gestdo de Documentos, coordenada pelo Diretor de Gestdao de Documentos, é 0
orgdo responsavel pela gestdo, conservagdo, indexagdo, disponibilizagdo e guarda de
informagdes e documentos para fins institucionais.

h)1. Departamento de Gestdo Arquivistica:

O Departamento de Gestdo Arquivistica é 0 6rgdo responsavel pelo assessoramento nas agoes
destinadas a estruturagdo, implementagdo e acompanhamento da execugdo da politica
arquivistica da Camara Municipal.

h)2. Departamento de Documento Permanente e Memdria Institucional:

O Departamento de Documento Permanente e Memoria Institucional é o 6rgao responsavel pela
coordenagdo e desenvolvimento de procedimentos e técnicas referentes a guarda de
documentos permanentes, bem como proposicdo de programas e projetos referentes a
identificagdo, organizacdo e divulgacdo de informacgdes e documentos sobre a memdria
institucional e municipal.

h)3. Departamento de Protocolo-Geral:

O Departamento de Protocolo-Geral é 0 6rgdo responsavel pelo recebimento, conferéncia,
registro, autuagdo, numeracdo, classificagdo, controle e distribuicdo de documentos destinados
aos orgaos da Camara Municipal, exceto dos documentos relativos a tramitagdo de proposigdes
da Diretoria Legislativa, bem como responsavel pela expedigdo de correspondéncias e auxilio na
distribuicao de comunicados e circulares internas.

I) Diretoria de Compras e Contratos:

A Diretoria de Compras e Contratos, coordenada pelo Diretor de Compras e Contratos, é 0 érgdo
responsavel pela coordenagdo dos procedimentos de compras, atividades de pesquisa de pregos,
cadastro de fornecedores, elaboracdo de editais de licitacdo, elaboracdo de contratos, termos
aditivos e outros procedimentos relacionados a compras de bens, servicos e obras.

i)1. Departamento de Compras:

O Departamento de Compras é 0 6rgdo responsavel pela elaboragdo de pesquisa de precos,
instrugdo, conferéncia, condugdo e tramitagdo dos processos de aquisigdes e contratagBes
efetuadas pela Camara Municipal.




I)2. Departamento de Contratos:

O Departamento de Contratos é o érgdo responsavel pelo suporte na realizagdo das compras,
bem como acompanhamento dos contratos, convénios e processos de pagamentos da Camara
Municipal.

j) Diretoria Administrativa:

A Diretoria Administrativa, coordenada pelo Diretor Administrativo, é 0 6rgdo responsavel pelo
planejamento, regulamentagdo, gerenciamento e controle das atividades correlatas aos
Departamentos de Materiais; Apoio Administrativo, Patriménio e Telefonia; Transporte; e
Conservagdo e Limpeza, bem como responsavel pela proposicdo de planos, programas e projetos
relacionados as matérias de sua competéncia.

j)1. Departamento de Materiais:

O Departamento de Materiais é 0 6rgdo responsdavel pelo controle, solicitagdo de reposigdo,
recebimento, conferéncia, armazenamento, padronizagdo, catalogacdo e distribuicdo de material
de consumo aos érgdos do Poder Legislativo.

J)2. Departamento de Apoio Administrativo, Patrimonio e Telefonia:

O Departamento de Apoio Administrativo, Patrimonio e Telefonia é 0 6rgdo responsavel pelo
suporte administrativo nas atribuicGes da Diretoria, gestdo do servigo de telefonia da Camara,
bem como responsavel pelo controle, recebimento, conferéncia, armazenamento, tombamento,
cadastramento, distribuicdo, alocagdo, solicitagdo de recuperacido e baixa de material
permanente.

j)3. Departamento de Transporte:

O Departamento de Transporte é 0 6rgdo responsavel pela guarda, operagdo, conservagdo,
manutencdo, fiscalizacdo e abastecimento dos veiculos préprios e locados para uso da
Presidéncia e diretorias da Camara Municipal, bem como responsavel pelo suporte no controle
dos veiculos locados em uso nos gabinetes dos vereadores.

))4. Departamento de Conservagdo e Limpeza:

O Departamento de Conservagdo e Limpeza é 0 érgdo responsdvel pela administragdo,
fiscalizagdo e controle das atividades de conservagdo e limpeza de todas as dependéncias
Internas e areas externas dos imoveis do Poder Legislativo, incluindo conservagdo e limpeza dos
méveis, utensilios, elevadores, bens, equipamentos e areas externas, bem como responsavel pelo
servico de copa em atendimento aos 6rgaos da Camara Municipal.




ANEXO I
(a que refere o art. 22 da Resolugdo n2 2.603, de 6 de junho de 2023)
“ANEXO Il
(a que se refere o paragrafo Unico do art. 10 da Resolugdo n2 944, de 30 de novembro de 1999) “
Plano de cargos, carreiras e vencimentos.
Natureza geral das classes de cargos de provimento efetivo
01. Classes e cargos: Auxiliar Legislativo

Escolaridade minima: Nivel Fundamental — 52 ano
Especialidade: Copeiro

Descricdo das atribuigdes

Manusear e preparar alimentos e lanches leves em geral. Atender os servidores e vereadores,
servindo bebidas e alimentagdo de preparagdo rapida. Arrumar bandejas e mesas e servir 0
publico interno do legislativo. Recolher utensilios e equipamentos utilizados, promovendo a sua
limpeza, higienizagdo e conservagdo. Zelar pela boa organizacdo da cantina, mantendo em
perfeito estado de higienizagdo todos 0s seus utensilios. Controlar diariamente os materiais
utilizados garantindo os niveis adequados de estoques e evitando extravios. Garantir o
atendimento e a distribuicdo de lanches e bebidas ndo alcéolicas em todos o0s eventos realizados
durante o expediente legislativo. Conferir os agendamentos de servigo de bebidas e lanches nas
reunides plenarias, atendendo de modo respeitoso e cordial os vereadores e todos os convidados
para a sessdo. Garantir o atendimento de distribui¢do das bebidas durante todas as reuniGes das
comissdes legislativas. Responsabilizar-se pelo recebimento, conferéncia e guarda de géneros
alimenticios. Zelar pelo armazenamento e conservagdo dos alimentos. Executar outras tarefas
correlatas, conforme necessidade do servico e orientagao superior.

Especialidade: Motorista

Descricdo das atribuigdes

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagdo, zelando pela
seguranga. Cumprir escala de trabalho, quando necessario. Verificar o funcionamento de
equipamentos de sinalizagdo sonora e luminosa. Efetuar a prestagdo de contas das despesas
efetuadas com o veiculo. Prestar ajuda no carregamento e descarregamento de materiais,
encaminhando-os ao local destinado. Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados
relativos a quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagdo
do trabalho, quando necessario. Informar-se sobre o itinerdrio e conduzir veiculo em viagens.
Controlar o consumo de combustivel e de lubrificantes, acompanhar o reabastecimento e
lubrificagdo dos veiculos, bem como prazos ou quilometragem para revisGes. Zelar pela
conservagdo e segurancga dos veiculos, providenciando limpeza, ajustes e pequenos reparos, bem
como solicitar manutengdo quando necessario. Manter-se atualizado com as normas e legislacdo
de transito. Participar de programa de treinamento, quando convocado. Executar tarefas




pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica
especificos. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.

02. Classes e cargos: Agente Legislativo
Escolaridade minima: Nivel Fundamental Completo
Especialidade: Assistente Legislativo

Descrigdo das atribuigdes

Executar servigos de apoio nos departamentos. Atender fornecedores e publico em geral,
fornecendo e recebendo informagdes. Tratar de documentos variados, cumprindo todo o
procedimento necessario referente aos mesmos. Preparar relatérios e planilhas. Executar
servicos gerais de escritério. Redagdo de textos elementares. Executar servigos gerais de
expediente como digitagdo, arquivos, registros, controles administrativos, preenchimento de
formularios, atendimento de telefonemas dirigidos ao pessoal da area. Encaminhar assuntos de
rotina aos respectivos destinatarios. Distribuir correspondéncias diversas aos respectivos
departamentos e diretorias. Providenciar a tiragem de cépias, a digitagdo de documentos e
langamentos diversos, de acordo com solicitagdo. Efetuar diversas consultas na Internet, de
acordo com as necessidades do departamento e/ou solicitagdo do seu superior imediato.
Organizar e manter o arquivo do departamento, para a guarda de documentos e facilidade de
consulta. Realizar outras tarefas administrativas conforme orientagdo da supervisao imediata.

Especialidade: Repérter Fotografico

Descricdo das atribuicOes

Registrar fotograficamente as atividades e eventos organizados ou relacionados pelo Legislativo.
Organizar o arquivo de fotografias. Criar imagens fotograficas de eventos, pessoas, ambientes e
outros temas afins a atividade legislativa, em branco e preto ou colorido, utilizando cameras
profissionais e seus acessérios. Editar fotos e imagens. Utilizar programas computacionais
especificos para tratamento de imagem, arquivamento, indexagdo e transmissdo de imagens.
Escolher tema ou assunto para atendimento as demandas, segundo objetivos da fungdo
legislativa. Atuar com criatividade e discernimento, identificando momentos oportunos para
capturar as imagens. Recolher e registrar imagens, interpretando e organizando as informagdes e
noticias a serem difundidas. Fazer selecdo, revisdo e preparo definitivo das imagens a serem
divulgadas nos meios de comunicagdo com 0 publico. Desenvolver outras atividades correlatas a
atividade legislativa, pertinentes e necessdrias ao desempenho das fungdes do cargo.

Especialidade: Recepcionista

Descrigao das atribuigdes

Recepcionar e prestar servigos de apoio ao publico externo e interno. Prestar atendimento
telefénico e fornecer informagGes. Agendar reuniGes e receber visitantes, averiguando suas
necessidades e conduzindo ao lugar ou a pessoa procurados. Agendar servigos. Observar normas
internas de seguranca, conferindo documentos e idoneidade do publico e notificando segurancas
sobre presengas estranhas. Organizar informacgdées e planejar o trabalho cotidiano. Registrar as
visitas e telefonemas atendidos e/ou realizados, anotando dados pessoais do publico ou
visitantes para possibilitar o controle dos atendimentos diarios. Providenciar para que as
correspondéncias recebidas sejam encaminhadas aos préprios destinatarios. Supervisionar
diretamente, liderar e motivar equipe de funciondrios que prestam servigos de atendimento ao




publico ou coletam informagdes e documentos. Planejar e gerir o trabalho da equipe, quando for
0 caso e de acordo com as instrugdes dos superiores, definindo rotinas de trabalho, técnicas de
abordagem ao publico. Identificar prioridades de suprimentos materiais e de equipamentos para
execucao dos servigos. Realizar outras tarefas administrativas correlatas conforme orientacdo do
seu superior imediato.

Especialidade: Telefonista

Descrigdo das atribuigdes

Operar equipamentos, atender, transferir, cadastrar e completar chamadas telefénicas locais e
nacionais, comunicando-se formalmente em portugués. Auxiliar o publico, fornecendo
informagdes e prestando servigos gerais. Avaliar permanentemente a qualidade do seu
atendimento, identificando pontos de melhoria. Definir rotinas de trabalho e técnicas de
abordagem de publico. Garantir a constante atualizagdo a respeito das atividades de cada setor,
conhecendo 0s responsdveis por cada departamento. Identificar necessidades de reparos nos
equipamentos de telefonia e, quando necessario, efetuar as chamadas para reparos,
manuteng¢des ou atualizados dos sistemas. Identificar as prioridades de atendimento e 0s casos
emergenciais. Acompanhar o desenvolvimento e a atualizagdo dos sistemas de comunicagdo de
voz. Operar 0s programas computacionais de controles de ligagGes, emitindo sempre, que
necessario, relatérios pormenorizados de utilizagdo. Efetuar bloqueio e desbloqueio de tipos de
ligacGes, de acordo com orientacdo superior.

03. Classes e cargos: Assistente Administrativo
Escolaridade minima: Nivel Médio
Especialidade: Interprete de Libras

Descricdo das atribuicOes

Efetuar a comunicagdo entre surdos e ouvintes, surdos e surdos, surdos e surdo-cegos, surdo-
cegos e ouvintes, por meio de Libras para a lingua oral e vice-versa. Realizar a interpretacdo
simultdnea ou consecutiva ou sussurrada de Libras / Lingua Portuguesa / Libras. Interpretar, em
Lingua Brasileira de Sinais — Lingua Portuguesa, as atividades das sessdes ordinarias,
extraordindrias, especiais e solenes e das demais programagdes da Camara. Efetuar a tradugdo e
interpretagdo das linguas Portuguesa e Libras junto aos eventos em geral promovidos pela
Camara de Vereadores. Traduzir, na forma escrita, textos de qualquer natureza, de um idioma
para o outro (Libras / Lingua Portuguesa / Libras). Acompanhar audiéncias realizadas pela mesa
diretora, do presidente e dos vereadores, quando surdos e / ou cegos acompanham, desde que
previamente agendados. Utilizar os equipamentos de protegdo individual, pertinentes ao
exercicio de suas atribuigoes. Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros,
encaminhamentos, e outros) relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecanicos e
/ ou informatizados disponiveis para esse fim. Executar tarefas correlatas.

Especialidade: Técnico de Informatica

Descricao das atribuicdes

Prestar assisténcia técnica nos equipamentos que compdem 0 parque computacional da Camara
Municipal de Betim: microcomputadores, notebooks, monitores, impressoras, scanners,
estabilizadores e outros. Realizar a montagem, configuragdo, instalagdo, remanejamento,
manutencgdo corretiva e preventiva de equipamentos de informatica, bem como a instalagdo de




pecas e acessorios quando necessario. Dar suporte fisico e légico a implantagdo e manutengdo da
rede cabeada e wireless. Efetuar cabeamento de rede. Efetuar instalagdo de ativos e passivos de
rede. Prestar suporte aos usuarios em ambiente Windows, aplicativos Office e outros que vierem
a ser desenvolvidos com as mesmas finalidades, correio eletronico, internet e outros. Instalar,
configurar e dar suporte a aplicativos e aos sistemas desenvolvidos pelo departamento de
Informatica da Camara. Efetuar treinamento de usuarios. Executar outras tarefas de mesma
natureza e nivel de complexidade.

04. Classes e cargos: Técnico Legislativo
Escolaridade minima: Nivel Médio
Especialidade: Assistente Administrativo de Pessoal

Descricdo das atribuigdes

Preparar e calcular a folha de pagamento, rescisdes, férias, recolhnimento de contribuigdes e
outras atividades ligadas a registros e controles de pessoal. Manter atualizado o cadastro de
servidores. Realizar todo processo de admissdo, controles de frequéncia, cadastro de servidores,
documentagdo, férias, recolhimento de contribuigdes e outras atividades ligadas ao registro,
controle e rescisdes de pessoal. Acompanhar e analisar 0s relatdrios de registro de pontos dos
servidores. Executar a elaboragdo da folha de pagamento, através de software especifico,
realizando calculos, descontos, recolhimentos previdenciarios e outras atividades afins. Conferir
0s holerites de pagamento revisando a exatiddo dos langamentos, vencimentos e descontos
efetuados. Cuidar para que todos os documentos da folha, depois de elaborada, sejam
devidamente arquivados. Providenciar o preenchimento de guias e documentos destinados a
informacdo e controle de érgdos publicos, orientando-se por normas estabelecidas. Recepcionar
os fiscais trabalhistas. Representar como preposto em assuntos pertinentes a relagdes
trabalhistas. Manter-se atualizado sobre as altera¢des/modificacdes ocorridas na legislacdo
trabalhistas e previdencidrias. Providenciar os documentos e célculos pertinentes aos casos de
rescisdo contratual e de reclamagdes trabalhistas. Orientar funcionarios quanto aos
esclarecimentos de expediente de pessoal em relagdo a beneficios, pagamento e descontos
efetuados. Conferir todos os recibos de pagamentos. Realizar todas as suas atividades em
conformidade com as determinagGes legais vigentes. Realizar arquivos de toda a documentagdo
de funcionarios e de uso geral do setor. Emitir e realizar conferéncia de relatérios anuais,
atentando para o prazo de entrega estipulado por lei. Calcular, separar e controlar, desconto e
envio de vale transporte aos funcionarios conforme legislagdo vigente. Atualizar periodicamente
as fichas de registro de pessoal, conforme a necessidade e de acordo com as alteragdes ocorridas
no periodo. Elaborar programas de melhoria de qualificagdo profissional juntamente com a
Diretoria Administrativa

Especialidade: Oficial Legislativo

Descricdo das atribuicdes

Tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessério referente aos
mesmos. Preparar relatérios e planilhas. Executar servigos nas areas de escritério. Registrar a
entrada e saida de documentos. Triar, conferir e distribuir documentos. Verificar documentos
conforme normas. Conferir notas fiscais e faturas de pagamentos. Identificar irregularidades nos
documentos. Submeter pareceres para apreciacdo da chefia. Classificar documentos segundo
critérios pré-estabelecidos. Dar apoio operacional para elaboragdo de manuais técnicos.




Acompanhar processos administrativos. Verificar prazos estabelecidos. Localizar processos
administrativos e encaminha-los através de protocolos internos. Atualizar cadastros. Convalidar
publicacdo de atos. Expedir oficios € memorandos. Atender usudrios no local ou a distancia.
Identificar natureza das solicitagdes dos usuarios. Controlar material de expediente. Levantar a
necessidade de material e requisitd-los quando for o caso. Dar suporte administrativo aos
departamentos. Participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servigos da
instituicdo. Secretariar reuniGes e outros eventos. Redigir documentos utilizando redagao oficial.
Digitar documentos. Utilizar recursos de informatica. Desenvolver e efetuar controles de fluxos
de pessoas, materiais de consumo, bens moéveis e imdveis. Prestar atendimento ao publico
interno e/ou externo. Acompanhar e instruir processos legislativos. Emitir requisigdes e ordens
de compras e servigos. Realizar procedimentos diversos de natureza financeira e de tesouraria.
Providenciar cotagdes de pregos. Controlar pedidos de compras. Participar da elaboragdo e da
realizacdo de trabalhos de divulgagdo legislativa. Conferir processos diversos. Executar outras
tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade.

Especialidade: Programador de Microinformatica

Descricdo das atribuicdes

Elaborar e testar programas de computador, estabelecendo o0s processos operacionais
necessarios para o tratamento dos dados, baseando-se nas definicdes fornecidas na fase de
anadlise de sistemas e valendo-se de métodos e técnicas adequadas aos equipamentos e
aplicagGes a que se destinam. Proceder a codificagdo dos programas de computador, estudando
0s objetivos propostos, analisando as caracteristicas dos dados de entrada e o processamento
necessario a obtencdo dos dados de saida desejados. Executar a compilagdo de linguagens de
programacdo, visando conferir e acertar sintaxe do programa. Realizar testes em condigdes
operacionais simuladas, visando verificar se 0 programa executa corretamente dentro do
especificado e com a performance adequada. Modificar programas, alterando o processamento,
a codificagdo e demais elementos, visando corrigir falhas e/ou atender alteragées de sistemas e
necessidades novas. Realizar simulagdes e criar ambientes de producdo a fim de aferir os
resultados dos programas. Criar documentagdes complementares, instrugGes de operagdo e de
acertos de consisténcia.

Especialidade: Técnico em Contabilidade

Descricdo das atribuigdes

Efetuar registros e relatdrios dos atos e fatos contabeis. Realizar a conferéncia da documentagao
para realizagdo dos respectivos registros. Realizar cdlculos contabeis e patrimoniais. Realizar
conciliagdes bancarias. Controlar contas a pagar e contas a receber. Emitir e conferir os boletins
de tesouraria. Controlar os inventdrios de bens patrimoniais e de almoxarifado. Prestar
informagdes sobre execugdo or¢camentdria. Executar os trabalhos de andlise e conciliagdo de
contas. Classificar e contabilizar as despesas, receitas e movimentagdo financeira. Elaborar
quadros demonstrativos, relatérios e tabelas, compilando dados contdbeis. Participar da
elaboragdo de balancetes e balangos, aplicando normas contédbeis. Organizar demonstrativos e
relatérios de comportamento das dotagdes orgcamentdrias. Elaborar prestagdes de contas.
Acompanhar saldos orgamentarios para autorizagdo de realizagdo de despesas. Manter arquivo
da documentacdo relacionada a contabilidade.




Especialidade: Secretaria Executiva

Descrigao das atribuigdes

Assessorar os gestores no desempenho de suas fungdes. Gerenciar agenda de trabalho. Controlar
e priorizar documentos. Planejar, organizar, coordenar e controlar servicos de secretariado.
Gerenciar informacdes auxiliando na execucdo das tarefas administrativas e em reunides,
coordenando e controlando equipes e atividades. Elaborar textos profissionais especializados e
outros documentos oficiais. Transcrever ditados, discursos, conferéncias, palestras, atas e
explanagdes. Aplicar técnicas secretariais. Orientar na avaliacdo e na sele¢do da correspondéncia
para fins de encaminhamento ao superior. Conhecer e aplicar a legislagdo pertinente a sua area
de atuacdo e dos protocolos da instituicdo. Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo,
utilizando-se de equipamentos e programas de informatica. Executar outras tarefas compativeis
com as exigéncias para o exercicio da funcgao.

05. Classes e cargos: Consultor Técnico Legislativo
Escolaridade minima: Nivel Superior
Especialidade: Analista de Desenvolvimento de Tecnologia

Descrigao das atribuigdes

Levantamento e andlise de requisitos e funcionalidades de sistemas. Definir e avaliar escopos de
projetos de softwares. Especificar as necessidades de usuarios. Estabelecer requerimentos de
usudrios. Implementar e manter planos para atender aos requisitos de negdcio. Planejar e
executar o desenvolvimento de softwares e aplicativos. Gerenciar todos os sistemas e aplicativos
de software. Desenvolver modificagdes e/ou melhorias em sistemas e aplicativos de softwares.
Desenvolver e implementar procedimentos de teste. Elaborar documentagdo dos softwares e
aplicativos desenvolvidos. Elaborar e executar planos de implantacdo de softwares

Realizar treinamento de usuarios. Elaborar e gerenciar estruturas de banco de dados. Avaliar e
implementar requisitos de seguranga de softwares. Especificar a arquitetura dos sistemas.
Gestdo de perfis de acesso aos sistemas. Realizar auditoria de sistemas. Propor atualizagdes dos
softwares sempre que necessario. Atender chamados dos usuarios. Realizar os estudos técnicos
preliminares para embasar compras e contratacGes. Elabora termos de referéncia para
contratacdo de produtos e servigos

Especialidade: Analista de Infraestrutura de Tecnologia

Descricdo das atribui¢des

Realizar manutencgdo e administragdo de redes. Criar e gerenciar servigos para usuarios de rede.
Instalar e gerenciar maquinas virtuais e servidores de virtualizagdo. Criar e gerenciar usuarios,
grupos e computadores em LDAP / Active Directory. Instalar e gerenciar firewalls, roteadores e
demais ativos de rede. Implantar e gerenciar infraestrutura de servidores Windows e storages.
Realizar instalagdo e manutengdo em ambiente Windows. Gerenciar backups de servidores e
banco de dados. Gerenciar servidores de e-mails. Gerenciar ambiente de seguranga. Prestar
suporte aos usuarios. Elaborar documentagdo de procedimentos operacionais. Elaborar e
gerencias politicas de uso dos recursos computacionais. Planejar projetos de melhorias dos
servigos corporativos. Realizar outras atividades correlatas a critério do seu superior imediato
e/ou em relagdo aos procedimentos do seu processo de trabalho e/ou em relagio aos
procedimentos do sistema da qualidade.




Especialidade: Arquivista

Descricao das atribuicdes

Executar registro e tratamento técnico de documentos arquivisticos da instituigdo. Planejar e
manter bases de dados de documentos sob a guarda de sua unidade administrativa. Contribuir
para o planejamento e a implementagdo de bancos de dados de documentagdo arquivistica nos
orgdos da instituicdo. Controlar o fluxo de documentos em suportes diversos. Conduzir a gestdo
de informagdes, atender a consultas e realizar pesquisas. Coordenar atividades de preparagdo de
documentos para arquivamento. Participar da elaboragdo e da atualizagdo de tabelas de prazos
relativos a guarda e destinagao final de documentos. Orientar os servidores quanto a organizagdo
e a preservagdo de documentos arquivisticos. Realizar outras atribuicdes compativeis com a
especialidade do cargo.

Especialidade: Assistente Social

Descricdo das atribui¢des

Colaborar no planejamento, orientagdo, implantacdo, execu¢do e avaliagdo das atividades de
assisténcia social, em atendimento as necessidades da Camara Municipal. Realizar trabalhos de
assisténcia a vereadores, servidores e dependentes que apresentem problemas de ordem social,
educacional, econémica, de saude e outros. Realizar atendimento social individual e de grupo e
atendimentos emergenciais. Colaborar no desenvolvimento, acompanhamento e avaliagdo dos
processos de readaptacdo de servidores ao trabalho, decorrentes de afastamento por doengas ou
afastamento prolongado. Colaborar no planejamento, orientagdo, implantagdo, coordenacdo,
execugdo e avaliagdo de programas especiais de saude, educativos e preventivos, em
atendimento as necessidades da instituicdo. Coordenar e elaborar seminarios, encontros,
congressos e treinamentos sobre assuntos de Servigo Social. Efetuar levantamentos, emitir
laudos e pareceres, desenvolver estudos, analises e relatérios para atender as necessidades
existentes na area. Fornecer apoio consultivo as comissGes e aos vereadores, em assuntos afetos
a sua funcdo. Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Especialidade: Programador Visual

Descricdo das atribuigdes

Criar e desenvolver projetos de programacgdo visual. Criar e executar projetos graficos para
material impresso e pdginas na internet. Operar processos de tratamento de imagem e de
sistemas de prova. Participar do planejamento e da execugdo de programas, projetos e
campanhas de marketing institucional e publicidade de interesse da instituicdo. Manter e
atualizar paginas na internet. Realizar outras atribuicGes compativeis com a especialidade do
cargo.

Especialidade: Redator-Revisor

Descricdo das atribuicOes

Prestar consultoria as Comissdes, aos Vereadores e aos titulares dos érgdos da Camara Municipal
de Betim no desempenho de suas competéncias institucionais, sobre matéria relacionada com a
sua area de atuagdo. Redigir e revisar proposi¢des e documentos do processo legislativo. Redigir
e revisar textos, pecas e publicages para divulgacdo institucional. Elaborar estudos e
informacg&es sobre assunto de sua area de atuagdo. Acompanhar os processos de elaboragdo dos




textos produzidos em eventos institucionais e revisa-los. Ministrar palestras e cursos promovidos
pela instituicdo sobre assunto relacionado com a sua area de atuagdo. Realizar outras atribuicGes
compativeis com a especialidade do cargo.

Especialidade: Técnico de Apoio

Descri¢do das atribuigdes

Preparar e recuperar informagdes, instruir processos e auxiliar na execugdo de trabalhos
relacionados com a atividade fim do 6rgdo de sua lotagdo. Acompanhar a tramitagdo dos atos e
procedimentos administrativos e das proposi¢cdes legislativas. Auxiliar na implantagdo, na
execu¢do e no acompanhamento de projetos de natureza administrativa. Realizar trabalhos de
digitagdo, operar microcomputador, utilizagdo de sistemas diversos e organizar arquivos técnicos
setoriais. Preparar documentos para analise, indexagdo e microfilmagem. Auxiliar, informar e
atender usuarios relativamente a pesquisas em livros e peridédicos do acervo da instituigdo.
Prestar atendimento ao publico. Realizar estudos e pesquisas. Elaborar documentos de interesse
do d6rgdo de sua lotagdo. Manter organizados os anais da instituicdo. Elaborar, analisar e revisar
documentos de cardter financeiro. Realizar levantamentos de disponibilidade financeira ou
or¢amentdria e elaborar relatdrios. Realizar outras atribuicdes que lhe forem designadas.

06. Classes e cargos: Analista Legislativo
Escolaridade minima: Nivel Superior
Especialidade: Administrador

Descricdo das atribuicOes

Planejar, organizar, implantar e desenvolver trabalhos técnicos e administrativos. Elaborar e
implementar projetos que visem 0 aperfeigopamento, racionalizagdo e padronizagdo dos
procedimentos administrativos. Prestar assessoria, orientagdo e supervisdo a outros profissionais
sobre assuntos de sua especializagdo. Planejar demandas de treinamentos. Emitir laudos e/ou
pareceres técnicos. Coordenar e estabelecer diretrizes para os departamentos e demais setores.
Criar métodos e técnicas de organizagdo e de administracdo do trabalho de acordo com as
necessidades de cada setor, evitando gastos desnecessarios, excedente ou falta de servidores,
falhas de comunicagdo ou problemas de desperdicio. Cuidar do planejamento financeiro,
fiscalizar os gastos e planeja-los, evitando déficits orgamentarios. Planejar, coordenar e
acompanhar a prestacdo de servigos técnico administrativos, fazendo cumprir leis e
regulamentos em fungdo do interesse publico. Participar de estudos de politica organizacional,
diagnosticando e efetuando andlises situacionais, propondo solugdes € mudangas a
sistematizacdo e operacionalizagdo de projetos. Realizar pesquisas e estudos relacionados com a
analise, planejamento, implantagdo, controle e solugdo dos problemas relacionados a
administragdo de pessoal, classificagdo de cargos, organizagdo € métodos, selegdo, treinamento,
administragdo org¢amentaria. Avaliar e acompanhar desempenhos funcionais. Verificar o
funcionamento dos setores e departamentos segundo 0s regimentos, normas e regulamentos
vigentes. Elaborar relatérios técnicos e emitir pareceres em assuntos de natureza administrativa.
Realizar outras atividades correlatas a drea de administracao.

Especialidade: Analista de Sistemas

Descricdo das atribuicOes

Analisar, avaliar a viabilidade e desenvolver sistemas de informagdes, utilizando metodologia e




procedimentos adequados para sua implantagdo, visando racionalizar e/ou automatizar
processos e rotinas de trabalho dos diversos departamentos. Pesquisar e avaliar sistemas
disponiveis no mercado e sua aplicabilidade, analisando a relagdo custo/beneficio de sua
aquisigcdo. Participar do levantamento de dados e da definigdo de métodos e recursos necessarios
para implantacdo de sistemas e/ou alteragdo dos ja existentes. Analisar o desempenho dos
sistemas implantados, reavaliar rotinas, manuais e métodos de trabalho, verificando se atendem
ao usuario, sugerindo metodologias de trabalho mais eficazes. Elaborar estudos sobre a criagdo
e/ou alteragdo de metodologias e procedimentos necessarios ao desenvolvimento de sistemas.
Estudar, pesquisar, desenvolver e aperfeicoar projetos de banco de dados, promovendo a melhor
utilizagdo de seus recursos, facilitando o seu acesso pelas areas que deles necessitem. Elaborar,
especificar, desenvolver, supervisionar e rever modelos de dados, visando implementar e manter
os sistemas relacionados. Pesquisar e selecionar novas ferramentas existentes no mercado,
visando aprimorar o trabalho de desenvolvimento e atender necessidades dos usuarios dos
sistemas. Pesquisar, levantar custos e necessidades e desenvolver projetos de seguranca de
dados. Elaborar manuais dos sistemas ou projetos desenvolvidos, facilitando a utilizagdo e
entendimento dos mesmos.

Especialidade: Contador

Descricdo das atribuicdes

Organizar e controlar os trabalhos inerentes a contabilidade. Planejar os sistemas de registros e
operagGes contabeis atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias legais. Proceder
e/ou orientar a classificagdo e avaliacdo das receitas e despesas. Acompanhar a formalizagdo de
contratos no aspecto contabil. Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantagdo e a execugdo de
sistemas financeiros e contdbeis. Realizar servigos de auditoria, emitir pareceres e informagdes
sobre sua area de atuagdo, quando necessario. Desenvolver e gerenciar controles auxiliares,
quando necessario. Coordenar, orientar, desenvolver e executar as atividades de elaboragdo do
orcamento geral. Elaborar e assinar relatdrios, balancetes, balangcos e demonstrativos
econémicos, patrimoniais e financeiros. Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo,
utilizando-se de equipamentos e programas de informatica. Executar outras tarefas compativeis
com as exigéncias para o exercicio da funcdo.

Especialidade: Jornalista

Descricdo das atribuigdes

Elaborar noticias para divulgagdo; processar a informagdo; priorizar a atualidade da noticia;
divulgar noticias com objetividade e ética respeitando a intimidade, a vida privada, a honra e a
imagem das pessoas; adequar a linguagem ao veiculode comunicagdo. Iniciar o
processo de informagdo: Fazer reunido da pauta; elaborar, distribuir e executar pauta; orientar a
producgdo. Coletar informagdo: Definir, buscar e entrevistar fontes de informagao; selecionar e
confrontar dados, fatos e versdes; apurar e pesquisar informagdes. Registrar informacgdo: Redigir
textos jornalisticos; gravar entrevistas jornalisticas; revisar os registros da informagdo; editar
informacdo. Qualificar a informagdo: Questionar, interpretar e hierarquizar a informacdo;
contextualizar fatos; organizar matérias jornalisticas; planejar a distribuicdo das informagdes no
veiculo de comunicagdo; formatar a matéria jornalistica; abastecer e acessar bancos de dados,
imagens e sons. Utilizar recursos de informatica ligados a area de atuagdo profissional. Divulgar
material para imprensa. Acompanhar a atividade parlamentar dos vereadores. Executar outras




| tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Especialidade: RelagGes Publicas

Descricdo das atribuicOes

Promover a informacgdo de carater institucional entre a entidadee 0 publico, através dos
meios de comunicagdo. Promover maior integragdo da instituicdo com a comunidade. Planejar e
coordenar pesquisas e campanhas de opinido publica, para fins institucionais. Planejar e
supervisionar a utilizagdo dos meios audiovisuais, para fins institucionais. Criar folhetos e mala
direta; sugerir imagens para os textos criados; rever processo criativo desenvolvido; contatar
fornecedores, usudrio, jornalista e midia; informar fornecedores sobre novos produtos. Promover
intercdmbios com entidades técnicas, 6rgdos governamentais e empresas. Efetuar campanha
institucional. Organizar eventos internos e externos. Selecionar arquivos, relatérios e artigos.
Utilizar recursos de informatica.

06. Classes e cargos: Procurador Legislativo
Escolaridade minima: Nivel Superior
Especialidade: Procurador

Descrigao das atribuigdes

Defender, judicial ou extrajudicial os interesses e direitos da Camara. Emitir parecer sobre
consultas formuladas pelo presidente ou pelos érgdos da Camara, sob 0 aspecto juridico e legal.
Examinar projetos de leis, resolugdes, decretos legislativos, justificativas de vetos, emendas,
regulamentos, contratos e outros atos de natureza juridica. Emitir pareceres sobre editais de
licitagdes, dispensa e inexigibilidade, bem como os contratos a serem firmados pelo Legislativo.
Acompanhar junto aos érgaos publicos e privados as questdes de ordem juridica de interesse da
Camara. Orientar quanto, ao aspecto juridico, 0s processos administrativos e sindicancias
instauradas. Atender aos pedidos de informagGes da Mesa Diretora sobre questdes juridicas.
Elaborar estudos e pareceres juridicos, projetos de lei, resolugdo e decreto legislativo, atos
normativos, minutas, contratos, portarias e instrugdes. Efetuar estudos e pesquisas sobre
assuntos juridicos, emitindo parecer, orientando e propondo medidas sobre sua aplicabilidade.
Examinar e estudar questdes juridicas relativas a direitos e obrigagdes nos casos em que a
Camara figure como titular ou interessada.




ANEXO Il
(a que refere o art. 22 da Resolugdo n2 2.603, de 6 de junho de 2023)

“ANEXO V
(a que se refere o art. 94 da Resolugdo n2 944, de 30 de novembro de 1999)”

Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos.

Natureza e atribuicdes dos cargos em comissao

Cddigo: GP-01 Quantidade: 1
Cargo: Chefe de Gabinete Escolaridade: Ensino Médio
Lotagdo: Gabinete da Presidéncia completo
Atribuicoes:
1. chefiar as atividades que forem demandadas pelo Presidente, relativas ao Gabinete da

10.

11.

Presidéncia da Camara Municipal;

prestar assessoramento direto ao Presidente da Camara Municipal na analise de questdes
de interesse na esfera administrativa;

desenvolver coordenagdo das atividades, que forem designadas pelo Presidente, nas
relagOes internas e com a comunidade;

realizar, conforme demandado pelo Presidente, o intercambio da Camara Municipal com
orgdos ou entidades publicas e privadas, associagbes de classe e demais segmentos da
sociedade de interesse do Poder Legislativo;

atuar como articulador entre o Gabinete da Presidéncia e as demais unidades
administrativas da Camara Municipal, nas a¢Ges que forem estabelecidas pelo Presidente;
acompanhamento as atividades gerais de apoio ao Gabinete da Presidéncia;

coordenar o atendimento ao publico do Gabinete da Presidéncia e a triagem das suas
demandas;

distribuir tarefas relacionadas a assessoria da Presidéncia da Cadmara;

registrar e controlar as reunides e audiéncias do Presidente, com o0 apoio do pessoal
lotado na Presidéncia;

administrar e controlar os contratos firmados que sejam de gestdo do Gabinete da
Presidéncia;

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1
Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Médio
Lotagdo: Departamento de Seguranca e Inteligéncia acrescido de curso ou experiéncia
Institucional na area
Atribuigdes:
1. chefiar ag¢des relacionadas a seguranca dos vereadores, autoridades, servidores,

contratados e visitantes nas dependéncias da Camara Municipal;




gerenciar os trabalhos de policiamento nas dependéncias da Cdmara Municipal;

manter relagdo, sempre que necessario, com a Secretaria Adjunta de Segurancga Publica
da Prefeitura de Betim, com a Guarda Municipal, Policia Civil, Policia Militar e demais
6rgaos de seguranca, no desenvolvimento de suas atribuicoes;

gerenciar os trabalhos de revista, busca e apreensdo, no exercicio préprio de suas
atribuicdes legais, observada a legislacdo federal, estadual e municipal pertinentes;
promover o desenvolvimento de atividades de inteligéncia em vigilancia e seguranca;
prestar, em carater de confianga, assessoramento ao Presidente, a Mesa Diretora, 0s
vereadores e as diretorias, em assuntos relacionados a area de atuacdo do departamento;
supervisionar e sugerir medidas que visem ao aperfeigoamento das agdes de vigilancia e
seguranca nas dependéncias da Camara Municipal;

administrar e controlar os contratos firmados que sejam de gestdo do Departamento de
Seguranca e Inteligéncia Institucional;

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cédigo: DG-01 Quantidade: 1

Cargo: Diretor-Geral Escolaridade: Ensino Superior

Lotagdo: Diretoria-Geral completo

AtribuicOes:

1.

planejar, coordenar, controlar e fiscalizar as atividades das Diretorias Operacionais da
estrutura organica da Camara Municipal;

atuar, junto aos demais 6rgaos de assisténcia e de assessoramento direto a Presidéncia da
Camara Municipal, no sentido de colaborar no planejamento e controle das a¢es desses
orgaos;

definir diretrizes, politicas, normas e agGes estratégicas de gestdo, contribuindo para que
a Camara Municipal desempenhe adequadamente sua missao institucional;

apoiar a agdo legislativa e administrativa da Camara Municipal, inclusive com propositura
de leis, resolugdes, decretos, portarias, instru¢des, normas e diretrizes;

presidir reunides dos drgdos da estrutura organizacional da Camara Municipal, conforme
demandado pelo Presidente;

supervisionar e orientar a elaboragdo de planos e projetos visando o bom funcionamento
administrativo da Camara Municipal;

administrar e controlar os contratos firmados que sejam de gestdo da Diretoria-Geral;
desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos da
Presidéncia da Camara Municipal, da Mesa Diretora, dos vereadores, diretorias,
departamentos, comissdes e demais érgaos do Poder Legislativo.

Cddigo: PG-01 Quantidade: 1

Cargo: Procurador-Geral Escolaridade: Ensino Superior na drea

Lotagdo: Procuradoria-Geral de direito com registro profissional na
OAB

Atribuigdes:

1.

planejar, coordenar, controlar e executar os trabalhos juridicos de interesse do Poder




Legislativo;

emitir pareceres sobre matérias encaminhadas pela Presidéncia da Camara Municipal;
emitir orientagdes juridicas e pareceres a serem seguidos por toda estrutura da Camara
Municipal;

acompanhar a tramitacdo de agles e litigios, atuando em defesa dos interesses da
Camara Municipal, em juizo ou na esfera administrativa;

atuar, em colaboragcdo com a Procuradoria-Geral do Municipio, érgdo da Prefeitura
Municipal, nos assuntos que se fizerem necessarios;

elaborar e revisar projetos de leis, resolugGes, decretos, portarias, instrugdes € normas,
conforme demandado pela Presidéncia da Camara Municipal e/ou pela Diretoria-Geral;
prestar assisténcia e assessoramento juridico ao Presidente da Camara Municipal, a Mesa
Diretora e as diretorias na defesa dos interesses do Poder Legislativo engquanto
instituicao;

revisar minutas de editais e contratos elaborados pelas areas afins;

coordenar e distribuir as atividades junto a equipe de assessores juridicos e procuradores
lotados na Procuradoria-Geral;

10. administrar e controlar os contratos firmados que sejam de gestdo da Procuradoria-Geral;
11. desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: OV-01 Quantidade: 1
Cargo: Ouvidor-Geral Escolaridade: Ensino Superior
Lotacdo: Ouvidoria-Geral completo
Atribuigdes:
1. promover a interlocugdo institucional da Camara Municipal com a sociedade, no ambito

da Ouvidoria-Geral, atendendo as demandas externas e internas por informacdes,
reclamacgodes, elogios, criticas, denuncias e sugestdes;

recepcionar, encaminhar, controlar e responder aos pedidos de acesso a informagdo, nos
termos da Lei Federal 12.527/2011 e da Resolugdo 1824/2013;

zelar pela observancia dos critérios da LGPD — Lei Geral de Protegdo de Dados, Lei Federal
13709/18, no ambito da atuacdo da Ouvidoria;

contribuir para garantir os direitos individuais e coletivos, bem como a formulagdo de
propostas que aperfeicoem o atendimento a populacdo no ambito do Poder Legislativo;
recepcionar e acolher as reclamacées, elogios, criticas, denuncias e sugestdes N0 ambito
do Poder Legislativo, bem como apurar, encaminhar, solicitar esclarecimentos e adotar
providéncias cabiveis para correcdo de acdes e omissoes;

responder aos cidaddos e as entidades quanto as providéncias adotadas pela Camara
Municipal sobre os procedimentos legislativos de seu interesse;

intermediar agdes da sociedade civil organizada, de entidades, sindicatos e demais
instituigdes publicas, no ambito da Ouvidoria-Geral, garantindo maior transparéncia das
atividades do Poder Legislativo;

intermediar o atendimento as demandas do publico externo junto a Presidéncia da
Camara Municipal, diretorias, departamentos, gabinetes dos vereadores, comissdes
constituidas e demais drgdos do Poder Legislativo;

propor a Presidéncia da Camara Municipal medidas para a prevengao, corregdo de falhas




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

e melhoria dos servicos prestados pelo Poder Legislativo;

produzir relatérios e outros indicativos do nivel de satisfacdo dos usuarios dos servigcos
prestados no ambito do Poder Legislativo;

propor a Presidéncia da Camara Municipal ou as comissdes permanentes a realizagdo de
audiéncias publicas para debater assuntos e demandas recorrentes, além de seminarios,
cursos, convites e outros encaminhamentos legislativos;

divulgar, como apoio da Diretoria Comunicagdo Institucional, os servigos prestados pela
Ouvidoria-Geral, os resultados alcangados, as formas de acesso, além de sua importancia
como instrumento de controle social;

solicitar documentos ou informagGes aos demais orgdos da Camara Municipal,
promovendo diligéncias e apuragdes, quando cabiveis;

fornecer assisténcia e reportar ao Presidente da Camara Municipal em relagdo as
demandas e a¢des da Ouvidoria-Geral,

propor a Diretoria de Controle Interno, a normatizagdo de atividades da Ouvidoria-Geral,
visando o cumprimento de sua missao institucional;

administrar e controlar os contratos firmados que sejam de gestdo da Ouvidoria-Geral,
desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cédigo: CG-01 Quantidade: 1
Cargo: Controlador-Geral Escolaridade: Ensino Superior
Lotagdo: Controladoria-Geral completo
Atribuicoes:
1. desenvolver acGes de Controle Interno do Poder Legislativo, zelando pelo cumprimento

10.

das determinagdes legais em todos os atos e procedimentos administrativos da Camara
Municipal;

planejar, elaborar, revisar e implantar instru¢des normativas regulamentando e
padronizando procedimentos e rotinas a serem adotadas pelas diferentes diretorias e
6rgaos da Camara Municipal;

apresentar relatérios, determinados pela legislagdo vigente, ao Presidente da Camara
Municipal e aos érgaos de controle externo;

acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal pelo Poder Legislativo;
preparar e assinar, junto com o Presidente do Poder Legislativo, o de Diretor de Finangas
e Orcamento e a Contabilidade, o RGF - Relatério de Gestao Fiscal;

executar agdes de controle prévio, concomitante e subsequente das agdes e atos
administrativos dos érgdos do Poder Legislativo;

emitir relatérios periddicos e por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as contas e
balanco geral da Camara Municipal;

analisar a prestagdo de contas anual da Camara Municipal e acompanhar o seu
encaminhamento ao Tribunal de Contas de Minas Gerais, observando os prazos legais;
assessorar 0 Presidente da Camara Municipal, a Mesa Diretora e 0s vereadores em
matérias relacionadas ao controle interno;

orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orgamentdria, financeira e patrimonial
dos érgdos da Camara Municipal, com vistas a regular e racional utilizagdo dos recursos e
bens publicos;




11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

subsidiar 0s responsdveis pela elaboragdo de planos, or¢gamentos e programagdo
financeira, com informacdes e avaliagbes relativas a gestdo dos orgdos da Camara
Municipal;

organizar e manter atualizado o cadastro dos responsaveis por dinheiro, valores e bens
publicos no ambito do Poder Legislativo;

verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicagdo, utilizagdo ou guarda de
bens e valores publicos e de todo aquele que, por agdo ou omissdo, der causa a perda,
subtragdo ou estrago de valores, bens e materiais de propriedade ou responsabilidade da
Camara Municipal;

fazer informar, mensalmente, ao Poder Executivo as despesas com pessoal e a
movimentag¢do contabil e financeira para a devida consolidagdo;

manter condigdes para que 0S municipes sejam permanentemente informados sobre os
dados da execuc¢do or¢camentaria financeira e patrimonial da Camara Municipal.

colaborar com o Presidente da Camara Municipal e com o Diretor-Geral no planejamento
de atividades do Poder Legislativo em favor do aperfeicoamento e eficiéncia
administrativa;

administrar e controlar os contratos firmados que sejam de gestdo da Controladoria-
Geral;

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Superior

Lotacdo: Departamento de NormatizagGes completo

Atribuigdes:

1.
2.

auxiliar o Controlador-Geral no exercicio de suas atribui¢des;

elaborar minutas de instrugdes normativas regulamentando e padronizando
procedimentos e rotinas a serem adotadas pelas diferentes diretorias e 6rgaos da Camara
Municipal;

prestar apoio aos diversos érgdos da Camara Municipal, visando promover a otimizagdo
das atividades desenvolvidas, por meio da proposicdo de métodos e processos de
trabalho que possibilitem o alcance dos objetivos com maior eficiéncia e eficacia;

atuar na formulacdo, implantacdo e monitoramento do sistema de avaliacdo de
resultados das diretorias e 6rgdos da Camara Municipal, em auxilio ao Controlador-Geral
e ao Diretor-Geral da Camara Municipal;

proceder estudos técnicos para subsidiar a normatizacao e as decisdes administrativas;
desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: DE-01 Quantidade: 1

Cargo: Diretor Legislativo Escolaridade: Ensino Superior

Lotagdo: Diretoria Legislativa completo

Atribuigdes:

1.

atuar no planejamento, coordenacgdo e controle das atividades relacionadas ao processo
legislativo e ao Sistema de Processo Legislativo da Camara Municipal de Betim




°o 0k w
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10.

(PROLEGIS);

coordenar os trabalhos de assessoramento da Presidéncia da Camara, da Mesa Diretora,
dos vereadores e das comissdes constituidas nos assuntos relativos a Diretoria Legislativa;
executar acOes da Diretoria visando a tramitacdo e digitalizacdo documental;

gerir o encaminhamento de todas as proposicdes aprovadas;

supervisionar o arquivamento de documentos relacionados a Diretoria Legislativa;
supervisionar e controlar as atividades desenvolvidas pelos departamentos vinculados a
Diretoria Legislativa;

distribuir as proposi¢cdes e documentos as comissoes;

sugerir a Presidéncia ou a Mesa Diretora medidas que visem ao aperfeigoamento dos
trabalhos;

administrar e controlar os contratos firmados que sejam de gestdo da Diretoria
Legislativa;

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos
legislativos.

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Médio

Lotagdo: Departamento de Apoio Legislativo acrescido de curso ou
experiéncia na area

AtribuicOes:

1.
2.

3.

supervisionar o cumprimento dos prazos regimentais;

fornecer apoio ao Diretor Legislativo, a Presidéncia da Camara, a Mesa Diretora, aos
vereadores e as comissdes constituidas, no ambito de atuacdo da Diretoria Legislativa;
acompanhar a tramita¢ao de proposi¢des legislativas;

assessorar na analise dos pareceres sobre as proposi¢bes, orientando os vereadores,
comissdes, assessores das comissdes e dos gabinetes, quanto aos aspectos técnicos e
regimentais;

auxiliar no protocolo de proposigdes legislativa e demais documentos destinados a
Diretoria Legislativa;

sugerir ao Diretor medidas que visem ao aperfeicoamento dos trabalhos;

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos da
diretoria.

Cédigo: CO-01 Quantidade: 1

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Superior

Lotacdo: Departamento de Informacdo Legislativa completo

Atribuigdes:

1.

2.

disponibilizar e manter atualizados os decretos, deliberagdes normativas, resolugdes, leis
ordindrias, leis complementares, Regimento Interno e Lei Organica, ha opgdo “Normas
Juridicas” constantes do Sistema de Processo Legislativo da Camara Municipal de Betim
(PROLEGIS);

estabelecer diretrizes para a avaliagdo da qualidade das informagd&es disponibilizadas pela




Diretoria Legislativa na internet;

contribuir para o constante aprimoramento da opg¢do “Normas Juridicas” constantes do
Sistema de Processo Legislativo da Camara Municipal de Betim (PROLEGIS);

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Médio

Lotacdo: Departamento de Apoio as Comissdes completo

Atribuicdes:

1.

10.

11.

12

fornecer suporte e acompanhar as atividades das comissdes permanentes e, se solicitado,
das comissdes tempordrias;

fornecer suporte técnico e acompanhar as atividades desenvolvidas pelos assessores
parlamentares lotados nas comissdes permanentes;

colaborar com as atividades desenvolvidas pelos vereadores, quando do exercicio das
funcGes de presidente, relator ou membro das comissoes;

assessorar as comissdes na apreciagdo dos requerimentos;

elaborar o calendario anual de reunides ordinarias das comissGes permanentes,
fornecendo acompanhamento, suporte técnico e operacional na realizacdo das reunides;
contribuir na emissdo de pareceres e outros expedientes das comissdes;

acompanhar a tramitacdo, em colaboragdo com a Ouvidoria-Geral, nas demandas da
populacdo que forem encaminhadas as comissdes permanentes;

sugerir, se necessdrio, as comissGes permanentes a realizagdo de audiéncias publicas,
reunides extraordinarias, trabalhos conjuntos, convites, convocagdes, elaboragdo de
oficios, requerimentos, proposi¢des legislativas e demais encaminhamentos necessarios
ao bom desempenho das atividades das comissdes;

contribuir na elaboragdo das minutas de atas, formularios e demais documentos
necessarios aos trabalhos das comissées;

sugerir a direcdo superior medidas que visem ao aperfeicopamento dos servigos a seu
cargo;

administrar e controlar os contratos firmados que sejam de gestdo do Departamento de
Apoio as Comissdes;

. desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: AP-01 Quantidade: 23

Cargo: Assessor Parlamentar | Escolaridade: Ensino Superior

Lotacdo: Departamento de Apoio as Comissoes completo

Atribuigdes:

1.

2.
3.

assessorar 0 desenvolvimento de atividades, compativeis com a formagdo de nivel
superior, relativas as competéncias da comissao permanente a que estiver vinculado;
prestar assessoramento técnico nas questdes relativas a atuacdo da comissao;

subsidiar o vereador, presidente da comissdo, na andlise e deliberagdo sobre projetos de
lei, projetos de resolugdo, emendas, vetos, requerimentos, e demais proposi¢cdes
legislativas em tramite na comissao;




4. participar das reunides ordindrias da comissdo permanente, bem como das reuniGes
extraordinarias que for convocado, subsidiando as atividades desenvolvidas;

5. recepcionar, tramitar, pautar e fornecer respostas as demandas da populagdo,
encaminhadas pela Ouvidoria-Geral, ou que chegarem diretamente a comissao;

6. elaborar pautas das reunides das comissdes, anexando tempestivamente as mesmas na
intranet, em subsidio a atua¢do do vereador presidente da comissao;

7. prestar contas e manter registro de suas atividades desenvolvidas em fungdo da comissao
permanente a que estiver vinculado;

8. interagir com o Coordenador do Departamento de Apoio as ComissGes, para adequado
desenvolvimento de suas atividades;

9. elaborar minutas de projetos de lei, projetos de resolugdo, emendas, requerimentos e
outras proposicoes, solicitadas pelo vereador presidente, para o desenvolvimento das
atividades da comissao;

10. elaborar estudos, relatérios e pareceres técnicos necessarios para analise e tomada de
decisdes do vereador presidente da comissao a que estiver vinculado;

11. elaborar planejamento anual e relatério anual das atividades da comissao;

12. propor desenvolvimento de programas, projetos e propostas de trabalho no ambito de
atuacao da comissao;

13. efetuar levantamento técnico, estudos, apuragdes e analise de dados, para solugdo de
problemas especificos da drea de atuacao da comissao;

14. realizar contatos com associa¢des, sindicatos, ONG’s e demais entidades publicas e
privadas relacionadas a area da comissdo, sempre que necessario no desenvolvimento de
suas atividades;

15. interagir com as assessorias das demais comissdes € com 0s érgdos da Camara, sempre
que se fizer necessario para a realizacao de trabalhos conjuntos;

16. recepcionar e atender os cidaddos, autoridades e demais pessoas que demandarem a
atuacdo da comissdo, ou forem convidados por ela;

17. desempenhar atividades correlatas em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos da
comissao.

Cddigo: AP-02 Quantidade: 23
Cargo: Assessor Parlamentar Il Escolaridade: Ensino Médio
Lotacdo: Departamento de Apoio as Comissdes completo
Atribuicoes:

1. assessorar o desenvolvimento de atividades, compativeis com a formagao de nivel médio,
relativas as competéncias da comissdo permanente a que estiver vinculado;

2. prestar assessoramento técnico nas questoes relativas a atua¢do da comissao;

3. participar das reunides ordinadrias da comissdo permanente, bem como das reunides
extraordinarias que for convocado, subsidiando as atividades desenvolvidas;

4. recepcionar, tramitar, pautar e fornecer respostas as demandas da populagdo,
encaminhadas pela Ouvidoria-Geral, ou que chegarem diretamente a comissao;

5. elaborar pautas das reunides das comissGes, anexando tempestivamente as mesmas na
intranet, em subsidio a atua¢do do vereador presidente da comissio;

6. prestar contas e manter registro de suas atividades desenvolvidas em fungdo da comissao




permanente a que estiver vinculado;

7. interagir com o Coordenador do Departamento de Apoio as ComissGes, para adequado
desenvolvimento de suas atividades;

8. contribuir na elaboragdo do planejamento anual e relatério anual das atividades da
comissao;

9. auxiliar no levantamento técnico, estudos, apuragdes e analise de dados, para solugdo de
problemas especificos da area de atuacao da comissdo;

10. realizar contatos com associacdes, sindicatos, ONG’s e demais entidades publicas e
privadas relacionadas a area da comissdo, sempre que necessario no desenvolvimento de
suas atividades;

11. efetuar levantamentos e analise de dados, para solugdo de problemas especificos da
comissao;

12. interagir com as assessorias das demais comissées € com 0s érgdos da Camara, sempre
que se fizer necessario para a realiza¢do de trabalhos conjuntos;

13. recepcionar e atender os cidaddos, autoridades e demais pessoas que demandarem a
atuacgao da comissao, ou forem convidados por ela;

14. desempenhar atividades correlatas em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos da
comissao.

Cddigo: DE-01 Quantidade: 1
Cargo: Diretor da Escola do Legislativo Escolaridade: Ensino Superior
Lotacdo: Diretoria da Escola do Legislativo completo
Atribuigdes:

1. gerenciar a Escola do Legislativo, de forma integrada, com todos 0s niveis hierarquicos da
Camara Municipal;

2. fornecer suporte e acompanhamento de eventos de capacitagdo planejados pelas
diretorias e 6rgaos da Camara Municipal;

3. fomentar agGes para o fortalecimento da cidadania;

4. conceber, executar e acompanhar a realizagdo ou parceria de cursos de graduagdo € pds-
graduacao, a serem oferecidos aos servidores da Camara Municipal;

5. conceber, executar e acompanhar a realizagdo de cursos na modalidade Ensino a
Distancia — EAD, a serem oferecidos aos servidores da Camara Municipal;

6. propor, executar e acompanhar projetos voltados para a formagdo de cidadania, para o
desenvolvimento do senso critico e politico e para a divulgagdo, entre 0s cidaddos
betinenses, do papel da Camara Municipal e do vereador;

7. conceber, executar e acompanhar semindrios, palestras e outros eventos voltados para a
promocdo de debate que objetivem a conscientizacdo para a cidadania politica;

8. administrar e controlar os contratos firmados que sejam de gestdo da Escola do
Legislativo;

9. desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Médio




Lotacdo: Departamento de Educacdo Legislativa | completo |

AtribuicOes:

1.

auxiliar a Diretoria no planejamento e organizagdo de atividades voltadas para
aproximacao do Legislativo a comunidade;

2. auxiliar a Diretoria no planejamento de programas direcionados a educagao bdsica, ensino
superior e pds-superior;

3. receber, informar e distribuir processos, despachando os de sua competéncia;

4. sugerir medidas para melhoria da execugao dos trabalhos do 6rgao;

5. sugerir, de acordo com as normas vigentes, a cria¢do, alteragdo ou extingdo de
formularios;

6. adotar medidas necessarias a implantacdo e fiel observancia de normas e rotinas;

7. promover formagdo, capacitagdo e atualizagdo dos membros e servidores das diretorias
nas respectivas areas de conhecimento relacionadas ao exercicio do seu mandato e cargo;

8. promover a complementagdo da formagdo académica dos servidores das diretorias e
gabinetes e do publico em geral, incluindo a especializagdo desse publico em novas areas
de conhecimento;

9. fiscalizar o emprego do material de consumo e o uso do material permanente,
equipamentos e instalacdes;

10. assessorar, executar e acompanhar os treinamentos e eventos voltados a capacitagdo
técnica do corpo de servidores da Camara Municipal;

11. coordenar a capacitagdo de agentes politicos e servidores publicos em assuntos de
interesse politico-institucional;

12. executar e acompanhar a realizagdo ou parceria de cursos de graduagdo e poés-graduagao,
a serem oferecidos aos servidores da Camara Municipal;

13. executar e acompanhar a realizagdo de cursos na modalidade Ensino a Distancia — EAD, a
serem oferecidos aos servidores da Camara Municipal;

14. contatar com instrutores internos e externos, viabilizando a execu¢do de treinamentos,
cursos e eventos de qualquer natureza;

15. contatar com demais parceiros viabilizando a execugdo de treinamentos, cursos e
participacdao em eventos de qualquer natureza;

16. propor e acompanhar projetos voltados para a formagdo de cidadania, para o
desenvolvimento do senso critico e politico e para a divulgagdo, entre 0s cidad3dos
betinenses, do papel da Camara Municipal e do vereador;

17. conceber, executar e acompanhar seminarios, palestras e outros eventos voltados para a
promocdo de debate que objetivem a conscientizacdo para a cidadania politica;

18. realizar contatos e atendimento aos servidores da Camara Municipal e ao publico externo,
visando esclarecer duavidas e monitorar a participagdo destes nos eventos promovidos
pela Escola do Legislativo;

19. desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1
Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Médio
Lotacdo: Departamento de Apoio Administrativo e completo
Pesquisa




Atribuicoes:

1. organizar os arquivos da Diretoria de acordo com as normatizacdes da Camara Municipal;

2. executar atividades administrativas referentes as demandas da Diretoria da Escola do
Legislativo;

3. produzir e organizar, de acordo com a normas vigentes, todo o material midiatico
produzido pela Escola;

4. garantir informagdes atualizadas sobre a agenda e as atividades da Escola e sobre a
agenda institucional da Camara Municipal;

5. controlar o agendamento de atividades da Escola;

6. coordenar as atividades de apoio tecnoldgico e logistico necessarias a realizagdo das
atividades e eventos da Escola;

7. coordenar a manutencgdo e a atualizagdo do cadastro de publicos com 0s quais a Escola se
relaciona;

8. organizar, preparar e encaminhar textos, documentos e outros materiais necessarios para
a divulgacao, realizacdo e avaliagdo das atividades;

9. promover atividades de pesquisa e estudos em temas de interesse politico-institucional;

10. orientar servidores e publico em geral sobre questdes relacionadas a pesquisa legislativa;

11. propor a realizagdo de cursos, palestras e semindrios nas areas de atuagdo das atividades
da Camara Municipal;

12. realizar pesquisas e estudos conforme ambito de atuagdo das diretorias da Camara
Municipal;

13. auxiliar em atividades de aprimoramento técnico, capacitagdo funcional, treinamento,
assessoramento e suporte técnico aos servidores e parlamentares do Poder Legislativo.

14. receber, informar e distribuir processos, despachando os de sua competéncia;

15. sugerir medidas para melhoria da execucao dos trabalhos do drgao;

16. sugerir, de acordo com as normas vigentes, a criagdo, alteragdo Ou extingdo de
formularios;

17. adotar, de acordo com a Assessoria Técnica, as medidas necessarias a implantacdo e fiel
observancia de normas e rotinas;

18. requisitar o material necessario ao funcionamento da Diretoria da Escola do Legislativo;

19. fiscalizar o emprego do material de consumo e o uso do material permanente,
equipamentos e instalacdes;

20. conceber, implementar, acompanhar e avaliar atividades de estudo e pesquisa
desenvolvidas no ambito da Escola, como forma de estimular e apoiar a produgdo, a
sistematizagdo, 0 registro e a divulgagdo de conhecimentos relevantes para o
aprimoramento das a¢des do Poder Legislativo;

21. desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Codigo: DE-01 Quantidade: 1
Cargo: Diretor Financeiro e Orcamentario Escolaridade: Ensino Superior
Lotacao: Diretoria de Finangas e Orgamento completo
Atribuicoes:
1. planejar, dirigir, coordenar, controlar e avaliar o desenvolvimento das atividades afetas a

gestdo orcamentaria, contabil e financeira do Poder Legislativo;




definir diretrizes, politicas e a¢Ges estratégicas de finangas, de modo a contribuir para que
a Camara Municipal desempenhe adequadamente sua missdo institucional;

analisar a execugdo orgamentaria, contabil e financeira do Poder Legislativo, elaborando
0s relatérios, demonstrativos e balangos periddicos determinados pela legislagdo em
vigor;

verificar o correto registro das movimentagdes, garantindo a publicidade e o envio dos
dados aos érgaos de controle e ao Poder Executivo Municipal;

supervisionar e controlar as atividades desenvolvidas pelos departamentos vinculados a
Diretoria,;

administrar e controlar os contratos firmados que sejam de gestdo da Diretoria de
Finangas e Or¢gamento;

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Médio

Lotacdo: Departamento de Controle Financeiro e completo

Pagamentos

AtribuicOes:

1.
2.
3.

controlar os recebimentos e desembolsos da Camara Municipal;

instruir os processos de pagamentos, a partir da liquidacdo das despesas;

realizar os pagamentos de responsabilidade do Poder Legislativo, conforme processos
devidamente instruidos e autorizados;

acompanhar os prazos de pagamento das despesas, controlando o fluxo de caixa e a
ordem cronoldgica dos pagamentos com previsao em contas a pagar;

registrar e controlar as movimentag¢des das contas bancarias do Poder Legislativo;

emitir e analisar pareceres, relatérios e demonstrativos relacionados aos trabalhos
desenvolvidos, em observancia as normas constitucionais e legais;

alimentar o Portal da Transparéncia com os dados pertinentes a sua area de atuacao;
desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Superior

Lotacdo: Departamento de Controle Orcamentdrio e completo, ou curso Técnico em

Contabilidade Contabilidade

Atribuicoes:

1.

2.

3.

analisar a execugdo orgamentaria, financeira e contabil do Poder Legislativo, elaborando
relatério periddico de controle interno, conforme regras e prazos determinados pela
legislagdao em vigor;

elaborar, analisar, assinar e manter arquivo sistematizado das prestagGes de contas e
relatérios oficiais referentes a gestao fiscal da Camara Municipal;

fornecer os balancetes, o balango geral, as posi¢cdes orgcamentdrias, financeiras e
patrimoniais e 0s relatérios referentes aos resultados obtidos na aplicagdo de recursos
publicos consignados a Camara Municipal;




fornecer apoio na elaboragdo e envio dos demonstrativos através do SICOM — Sistema
Integrado de Contas dos Municipios do TCE/MG;

acompanhar as alteracGes na legislagdo referente a competéncia da Diretoria de
Contabilidade e Financas e implementar as adaptacdes necessarias;

controlar e registrar as receitas orcamentarias e extra orcamentarias;

receber, instruir e distribuir processos, despachando os de sua competéncia;

sugerir, de acordo com as normas vigentes, a criagdo, alteragdo ou extingdo de
formuldrios e demonstrativos a serem gerados pelo sistema informatizado em uso;

adotar as medidas necessarias a implantacdo e fiel observincia de normas e rotinas
necessarias ao adequado funcionamento do Departamento;

10. sugerir a dire¢ao superior medidas que visem ao aperfeicoamento dos servigos;
11. desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Codigo: DE-01 Quantidade: 1

Cargo: Diretor de Recursos Humanos Escolaridade: Ensino Superior

Lotagdo: Diretoria de Recursos Humanos completo

Atribuicoes:

1.

empreender agdes relacionadas a integragdo, otimizagdo, racionalizagdo e constante
aprimoramento dos procedimentos inerentes as atividades de gestdo de pessoal;
coordenar o desenvolvimento dos trabalhos relativos aos registros funcionais, geragéo da
folha de pagamento e controle de beneficios do pessoal lotado no Poder Legislativo;
coordenar os procedimentos relativos ao controle da vida funcional do pessoal da Camara
Municipal;

supervisionar a gestdo e manutengdo do arquivo documental referente a area de pessoal,
em observancia as exigéncias legais;

coordenar a manutengdo de banco de dados relativo a pessoal e disponibilizar as
informacdes necessarias ao Presidente da Camara Municipal e as diretorias afins;
controlar a organizacdo e preparo de publicagdes, portarias, deliberacdes e
documentacao relativo a drea de pessoal, em conformidade com as normas legais;
planejar, dirigir, coordenar, controlar e avaliar as atividades relativas ao desenvolvimento
profissional, captagdo e selegdo de recursos humanos, administragdo de pessoal,
avaliagdo do desempenho funcional e prestagdo de servigos assistenciais aos vereadores,
servidores e dependentes:

colaborar com as diretorias da Camara Municipal na definicao de estratégias de acao;
administrar e controlar os contratos firmados que sejam de gestdo da Diretoria de
Recursos Humanos;

10. desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cédigo: CO-01 Quantidade: 1
Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Superior
Lotagdo: Departamento de Administracao de Pessoal completo
Atribuicdes:
1. instruir e analisar os processos funcionais da Diretoria de Recursos Humanos;




8.
9.

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.

controlar o quantitativo legal dos cargos de carreira e dos cargos em comissao;

observar e cumprir as normas legais de admissdo, exoneragdo € movimentagdo de
pessoal;

manter os registros funcionais dos vereadores e servidores vinculados a Camara
Municipal;

controlar o processamento e a expedicdo da folha de pagamento e das guias de
recolhimento;

registrar, controlar e supervisionar direitos, obrigacGes, beneficios, posse e alterages
funcionais de servidores e agentes politicos;

verificar e controlar a assiduidade e cumprimento de horarios do pessoal da Camara
Municipal;

gerar demonstrativos do gasto com pessoal, controlando os limites legais;

manter arquivo especifico e atualizado da legislagdo pertinente a drea de pessoal;

manter arquivo da documentacao relativa as obrigacdes patronais;

controlar afastamentos e licengas de servidores nos casos previstos em lei;

prestar contas junto aos 6rgaos competentes quando a dados cadastrais, financeiros,
previdenciarios, tributdrios, sociais, fiscais e outros relativos a area de pessoal;

apurar irregularidades administrativas e informar ao Diretor de Recursos Humanos;
gerenciar banco de dados relativo a pessoal e disponibilizar informagdes de uso comum as
outras areas;

expedir declaracdes, certiddes e outras informacdes relativas a pessoal;

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Superior

Lotagdo: Departamento de Gestdao de Pessoas completo

Atribuigdes:

1.
2.

3.

~

prestar suporte técnico no planejamento e na gestdo de recursos humanos;

coordenar e prestar assessoramento em treinamentos, com o suporte da Escola do
Legislativo;

prestar assessoramento em processos de suprimento de pessoal, concurso publico,
lotacdo setorial e remanejamento de servidores;

propor acoes que resultem no desenvolvimento e na integracao de equipes de trabalho;
atuar, em parceria com outros érgdos da Camara, no desenvolvimento e execugdo de
programas de promocao da saude e da qualidade de vida para vereadores e servidores;
acompanhar os processos de avaliagdio de desempenho, em parceria com outras
diretorias, bem como a aplicagdo dos mecanismos de avaliagdo setorial, de avaliacdo de
desempenho e de desenvolvimento na carreira, bem como propor medidas com vistas a
seu aprimoramento;

orientar e acompanhar os servidores quanto a questdes socioeconémicas;

atuar, em conjunto com os demais érgdos da Camara Municipal, na integracdo de novos
servidores, em especial durante o estagio probatdrio;

sugerir ao Diretor de Recursos Humanos medidas que visem ao aperfeicoamento dos
SEervigos,;




10.

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: DE-01 Quantidade: 1

Cargo: Diretor de Comunicagédo Institucional Escolaridade: Ensino Superior

Lotacdo: Diretoria de Comunicagao Institucional completo

Atribuicdes:

1.

w

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

promover e acompanhar as atividades em matérias pertinentes ao relacionamento da
Camara Municipal com a comunidade e com a imprensa, em questdes relativas a
comunicacao e a divulgacdo dos trabalhos legislativos;

empreender agdes relacionadas ao fortalecimento da imagem da instituicdo com o
publico interno e externo;

dirigir todos os processos relacionados a propaganda institucional da Cadmara Municipal;
promover o conhecimento e o 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 divulgacao;

prestar assessoramento ao Presidente, a Mesa Diretora e as diretorias, em assuntos
relacionados a comunicacdo institucional;

dirigir a organizagdo e a execugdo de eventos institucionais promovidos pela Camara
Municipal, por suas diretorias e departamentos;

interagir com os demais érgdos da Camara Municipal, viabilizando a adequada realizagdo
dos eventos sob sua responsabilidade;

planejar a agenda de eventos institucionais da Camara Municipal, visando o cumprimento
tempestivo de todas as formalidades a que a realizagdo respectiva estiver sujeita;

orientar a cobertura jornalistica e divulgacdo das atividades regimentais e institucionais;
revisar a edigdo de releases, notas e noticiarios de interesse da Camara Municipal para os
diversos meios de comunicac¢ao, internos e externos;

elaborar e executar, em parceria com outros setores, projetos e agdes de comunicagdo
interna e externa;

fiscalizar a elaboracdo e divulgacdo de informacdes relativas a atividades institucionais
para a imprensa e para os publicos interno e externo;

responsabilizar-se pela produgdo, edi¢do e publicagdo de material jornalistico no Portal da
Camara Municipal e na intranet;

dirigir as atividades de gravacgdo, reprodugdo e exibicdo em dudio e video, relativamente a
eventos de natureza institucional;

supervisionar 0s sistemas de transmissdes de sinais de audio e video pela internet,
relativamente a eventos de natureza institucional,

supervisionar, controlar e fiscalizar o cumprimento dos contratos de prestagdo de servigos
vinculados a Diretoria;

fornecer subsidios aos processos de aquisicdo de equipamentos e sistemas a serem
utilizados em seus trabalhos;

administrar e controlar os contratos firmados que sejam de gestdo da Diretoria de
Comunicacao Institucional;

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.




Cddigo: CO-01 Quantidade: 1
Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Superior
Lotacdo: Departamento de Imprensa e Relagdes Publicas completo
Atribuicdes:

1. estabelecer relacionamento entre o Poder Legislativo e o publico final de forma
humanizada e transparente, através dos canais de comunicacao;

2. produzir conteudo, atualizar, monitorar e avaliar periodicamente o desempenho dos
canais oficiais da Camara Municipal nas redes sociais (Twitter, Facebook, Flickr,
Instagram e outras plataformas em que a Casa venha a manter perfil);

3. assegurar o alinhamento e a integragdo dos processos de comunicagdo em midias digitais
por meio da definicdo de politicas e procedimentos;

4. 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;

5. responsabilizar-se pela interagdo com o0 cidaddo por meio das redes sociais sob sua
gestao;

6. identificar e propor, em parceria com outros setores, agées de melhorias relativas a
qualidade, acessibilidade, usabilidade, navegabilidade e atualizagdo do Portal da Camara
Municipal na intranet;

7. supervisionar as coberturas jornalisticas, fotograficas e filmagens dos eventos oficiais e
das pautas estipuladas pela Diretoria de Comunicagao Institucional;

8. gerenciar o acervo fotografico da Diretoria;

9. auxiliar a Diretoria de Comunicagdo Institucional no planejamento, organizagdo e apoio
no receptivo de audiéncias publicas, seminarios e eventos oficiais congéneres organizados
pela Camara Municipal;

10. executar servigos e atividades relacionadas a realizagdo das reunides solenes;

11. orientar os representantes da Camara Municipal nas relagdes sociais de interesse
institucional,

12. desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cédigo: CO-01 Quantidade: 1
Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Superior
Lotacdo: Departamento de Criacdo Visual completo
Atribuigdes:

1. responsabilizar-se pela criagdo, redagdo publicitaria, design e produgdo de materiais
graficos impressos e digitais de natureza institucional, destinados aos publicos interno
e/ou externo;

2. criacdo e edicdo de videos institucionais;

3. garantir a correta aplicacdo da identidade visual (brasdo oficial do Municipio e logomarca
institucional) da Camara Municipal;

4. desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.




Cddigo: CO-01 Quantidade: 1

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Médio

Lotacdo: Departamento de Apoio ao Plenario completo

Atribuicdes:

1.

no

executar atividades operacionais destinadas a realizagdo das reunides e eventos no
plendrio da Camara Municipal;

administrar os espacos vinculados ao plenario;

responsabilizar-se pelo adequado funcionamento dos equipamentos de som, &audio,
video, painel eletronico, projetor, computadores, terminais de votagdo, ar condicionado e
demais equipamentos em uso no plenario;

responsabilizar-se pela agenda de utilizagdo do Plendrio, controlando o seu uso para 0s
fins definidos pela Presidéncia da Camara Municipal e pelas normas em vigor;
responsabilizar-se pelo agendamento dos servicos de copa nas reunides oficiais
agendadas para o Plenario;

zelar pela conservagdo e preservagdo de todos 0s bens moéveis instalados no plendrio,
efetuando regular inspecdo e controle;

fornecer suporte, se solicitado, nas reunides que ocorrerem na Sala das Comissdes e em
plendrio secundario que vier a ser instalado pela Camara Municipal;

sugerir a direcdo superior medidas que visem ao aperfeicoamento dos servicos;
desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: DE-01 Quantidade: 1

Cargo: Diretor de Planejamento e Tecnologia Escolaridade: Ensino Superior

Lotagdo: Diretoria de Planejamento e Tecnologia completo

Atribuicoes:

1.

dirigir a execugdo de agles 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 agdes planejadas da diretoria, visando a evolugdo tecnoldgica e
computacional da Camara Municipal e a promogdo da inovagdo e otimizagdao de seus
processos e sistemas;

promover o levantamento, registro, analise das demandas de suporte aos usudrios de
informatica;

desenvolver agdes de suporte em questdes relativas a utilizagdo de hardware e de
software disponibilizados pela Cdmara Municipal, de forma preventiva ou sob demanda;
desenvolver a promogéao de estudos, implantar, manter e garantir a conformidade com as
politicas de seguranca da informacdo da Camara Municipal;

planejar, propor, supervisionar e controlar as politicas de investimentos e de solugdes
estratégicas em informatica;

promover estudos relativos a politicas de seguranga da informagdo em questdes
pertinentes a disponibilidade, integridade, confiabilidade e autenticidade dos dados;




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

promover o aprimoramento dos recursos tecnolégicos € a evolugdo dos sistemas
informatizados existentes na Camara Municipal;

implementar agdes planejadas, com o suporte dos departamentos vinculados a diretoria,
visando a evolugdo tecnoldgica e computacional da Camara Municipal e a promogdo da
inovacdo e otimizacdo de seus processos e sistemas;

ordenar 0 suporte em questdes relativas a utilizagdo de hardware e de software
disponibilizados pela Camara Municipal, de forma preventiva ou sob demanda;
desenvolver estudos de viabilidade técnica e econémico-financeira para a contratagdo de
servicos e aquisicdo de produtos pertinente a drea de atuacdo;

promover estudos, implantar, manter e garantir a conformidade com as politicas de
seguranca da informacao da Camara Municipal;

avaliar e emitir pareceres técnicos de viabilidade técnica e econémico-financeira para
contratagdo de servigos, aquisicdo de produtos relacionados a projetos de tecnologia da
informacdo ou a incorporacdo de tecnologias e produtos;

fornecer subsidios técnicos a celebracdo de contratos e convénios referentes a area;
administrar e controlar os contratos firmados que sejam de gestdo da Diretoria de
Planejamento e Tecnologia,;

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Médio

Lotacdo: Departamento de Tecnologia e acrescido de curso ou
Desenvolvimento experiéncia na drea

Atribuigdes:

1.

~

coordenar a especificagdo, instalagdo, utilizagdo e manutengdo de programas e sistemas
de informatica;

propor ao Diretor atividades para desenvolver, integrar e implantar sistemas, aplicativos e
solucGes de tecnologia da informacdo para atendimento aos publicos interno e externo;
propor ao Diretor melhorias de infraestrutura computacional para suportar as demandas
dos departamentos e amplia-las quando for necessario;

assessorar na elaboragdo e implementagdo do planejamento estratégico de
tecnologia da informacao;

coordenar o gerenciamento de infraestrutura de servidores, ativos e passivos de rede,
armazenamento, sistema de redundancia de dados, virtualizagdo e nuvem, zelando pela
qualidade de seu estado e conteudo;

fazer especificacdo técnica de equipamentos de informatica como: microcomputadores,
notebooks, servidores, roteadores, switches e sistemas de armazenamento, virtualizacdo,
nuvem e demais equipamentos Ou recursos necessarios para implantacdo de novos
projetos;

manter documentacdo sobre os equipamentos, servicos e procedimentos para consulta;
elaborar e gerenciar projetos de seguranca da informagdo, mitigando o risco de ataques
cibernéticos;

elaborar e gerenciar rotinas de backup dos servidores e dos bancos de dados de forma a
manter o ambiente seguro e operacional;




10.

11.

12.
13.

elaborar e gerenciar rotinas de recuperagao de falhas, minimizando o tempo de retorno a
operacao normal e mitigando a perda de informacdes;

propor programas de treinamento e auxiliar em trabalhos para capacitar os vereadores e
servidores na utilizacdo dos recursos e sistemas de informatica;

sugerir a direcdo superior medidas que visem ao aperfeicoamento dos servicos;
desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1
Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Médio
Lotacdo: Departamento de Suporte Técnico acrescido de curso ou
experiéncia na area
Atribuicdes:
1. coordenar os atendimentos técnicos do Departamento, acompanhando as demandas dos

usuarios de informatica;

2. coordenar o suporte em questGes relativas a utilizagdo de hardware e de software
disponibilizados pela Camara Municipal, por meio de prevenc¢do ou demanda;

3. elaborar e manter documentagdo relativa aos ativos computacionais com todas as
informagdes pertinentes e o local onde estao sendo utilizados;

4. desenvolver estudos de viabilidade técnica e econdmico-financeira para a contratagdo de
servicos e aquisicdo de produtos pertinente a sua area de atuacdo;

5. atuar em parceria com as demais diretorias da estrutura da Camara Municipal;

6. inspecionar o uso dos equipamentos de informatica e materiais de consumo da éarea de
informatica nos diversos setores do Poder Legislativo;

7. propor a diregdo superior a execugdo de programas de treinamento para 0s usuarios da
Camara Municipal;

8. sugerir a diregdo superior medidas que visem ao aperfeicoamento dos servigos;

9. desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Codigo: DE-01 Quantidade: 1
Cargo: Diretor de Manutengdo Escolaridade: Ensino Superior
Lotagdo: Diretoria de Manutencao completo
Atribuicoes:

1. dirigir e supervisionar a manutengdo preventiva e corretiva em instalagées prediais,
maquinas e equipamentos da Camara Municipal;

2. conduzir equipes de instalagdo, montagem, reparo e manutengdo de bens modveis da
Camara Municipal;

3. fornecer apoio, quando solicitado pela Diretoria Administrativa, na remogdo e
remanejamento de bens moveis;

4. supervisionar e avaliar os servicos de manutencgao realizados por terceiros;

5. executar produgdo técnica de planilhas, desenhos, orgcamentos, laudos, descrigdo
guantitativa e qualitativa de servigos;

6. emitir relatérios gerenciais referentes ao acompanhamento dos contratos e convénios

sob sua gestao;




7. verificar e atender, dentro das possibilidades dos recursos humanos e materiais
disponiveis, as demandas por manutengdo dos diversos érgdos da estrutura da Camara
Municipal, reportando ao Diretor-Geral sobre eventuais impossibilidades de
atendimentos;

8. emitir sugestées ao Diretor-Geral da Camara Municipal e/ou ao Presidente do Poder
Legislativo, relativo a area de atuacdo de sua Diretoria;

9. responsabilizar-se pelos servicos de manutengdo em telefonia, através de contrato de
terceirizacdo, sob sua gestao;

10. administrar e controlar os contratos firmados que sejam de gestdo da Diretoria de
Manutencao;

11. desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1
Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Superior
Lotacdo: Departamento de Infraestrutura e Manutencao completo

Atribuicoes:

1. responsabilizar-se pela prestacdo de servigos gerais de manutengdo preventiva e corretiva
nas instalacdes prediais da Camara Municipal;

2. responsabilizar-se pela prestagdo de servigos gerais de manutengdo preventiva e corretiva
em elevadores, ar-condicionado, telefonia e outros equipamentos em uso na Camara
Municipal, exceto equipamentos de informatica;

3. executar agGes de instalagdo, montagem, reparo e manutengdo de bens méveis da
Camara Municipal, sob a coordenacdo do Diretor de Manutencao;

4. auxiliar nas atividades de controle dos servigos de manutengao realizados por terceiros;

sugerir a diregao superior medidas que visem ao aperfeicoamento dos servigos;
6. desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

o

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1
Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Superior
Lotacdo: Departamento de Acessibilidade e Inclusdo completo

Atribuicoes:

1. zelar pelo cumprimento da legislagdo, normas técnicas e recomendagdes vigentes sobre
direitos das pessoas com deficiéncia e mobilidade reduzida;

2. acompanhar e fornecer apoio no cumprimento das agdes, atividades e projetos
implementados pela Camara Municipal relativos as pessoas com deficiéncia e mobilidade
reduzida;

3. incorporar transversalmente 0s conceitos e principios da acessibilidade em agdes,
projetos, processos de trabalhos e aquisicbes realizados na Camara Municipal, para
atendimento das demandas internas e da sociedade;

4. 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;

5. permitir que as pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida tenham acesso aos




10.

11.

12.

13.
14.

ambientes, servicos e recursos materiais disponiveis ha Camara Municipal, eliminando
barreiras fisicas e arquitet6nicas, priorizando solugdes inclusivas e sustentaveis;

auxiliar na facilitagdo do acesso das pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida aos
dispositivos, sistemas, meios de comunicagdo e informacgdo, de forma a eliminar barreiras
tecnolégicas e de comunicacdo;

promover agées de capacitagdo de servidores e colaboradores, em conjunto com a Escola
do Legislativo, para que possam conhecer e adotar novas praticas e tecnologias a fim de
garantir atendimento adequado as pessoas com deficiéncia e mobilidade reduzida;
promover agdes 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 participagdo de servidores e colaboradores com e sem deficiéncia no
planejamento, na execugao e na avaliacdo de agbes inclusivas da Camara Municipal;
avaliar periodicamente o desempenho das ag¢des inclusivas implementadas na Camara
Municipal, adotando, se necessdrio, as medidas preventivas e corretivas cabiveis;
estabelecer parcerias com outras instituicdes publicas e privadas para promover a
cooperacdo técnica e 0 intercdmbio de conhecimentos e experiéncias, disseminar e
compartilhar as melhores praticas em acessibilidade, estimular e apoiar a implementagao
de ag¢des voltadas a acessibilidade e inclusdo social das pessoas com deficiéncia ou
mobilidade reduzida;

divulgar, em parceria com a Diretoria de Comunicagdo Institucional, as a¢des realizadas
pela Camara Municipal para promover a acessibilidade e a inclusdo social das pessoas
com deficiéncia ou mobilidade reduzida;

Sugerir a direcdo superior medidas que visem ao aperfeicoamento dos servicos;
desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Codigo: DE-01 Quantidade: 1

Cargo: Diretor de Gestdo de Documentos Escolaridade: Ensino Superior

Lotacgdo: Diretoria de Gestao de Documentos completo

Atribuicdes:

1.

zelar pela gestdo das informagdes arquivisticas da camara, exceto das informacgdes
relativas ao PROLEGIS, que sdo de gestdao da Diretoria Legislativa;

modernizar as atividades arquivisticas de gestdo de documentos na Camara Municipal,
mediante a incorporagdo de melhores praticas e novas tecnologias de informagdo e
comunicacdo, contribuindo com a producao, recuperacao e guarda dos documentos;
coordenar e acompanhar com exceléncia 0s departamentos da Diretoria de Gestdo de
Documentos quanto as agdes de gestdo de informagdes, de guarda permanente e
memdria institucional, para fins institucionais, com vistas a prestar suporte aos
vereadores, aos o6rgdos e aos servidores da Camara Municipal no exercicio de suas
fungbes, e a promover 0 acesso da sociedade as informagdes € a memdéria do Poder
Legislativo;

implantar um modelo de governanca para os arquivos fisicos e digitais;

implantar uma politica de gestdo de documentos com o objetivo de racionalizar a
producdo e guarda de documentos, fisicos e digitais;




6. coordenar as acGes destinadas a estruturagdo, a implementagdo e ao acompanhamento
da execucdo da politica arquivistica da Camara Municipal;

7. administrar e controlar os contratos firmados que sejam de gestdo da Diretoria de Gestdo
de Documentos;

8. desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1
Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Médio
Lotacdo: Departamento de Gestdo Arquivistica acrescido de curso ou experiéncia
na area
Atribuicdes:

1. planejar, coordenar e supervisionar as atividades relativas a gestdo de documentos
produzidos e/ou recebidos pelo arquivo, ou seja, identificagdo, classificagdo, avaliagdo,
selecdo e destinagdo de documentos, quanto a divulgacdo de informagdes e pesquisas de
interesse publico interno e externo dos documentos sob sua guarda;

2. estabelecer normas e supervisionar a sua aplicacdo quanto

3. 0ao tratamento técnico (produgdo, tramitagdo, usO, avaliagdo e arquivamento dos
documentos em fase corrente e intermediaria), visando sua eliminagdo e recolhimento
para guarda permanente, em consonancia com a Comissdo Técnica de Gestdo de
Documentos e legislacdo vigente;

4. requisitar o material necessario ao funcionamento do Departamento e fiscalizar o
emprego do material de consumo e o uso do material permanente, equipamentos e
instalacGes;

5. propor a Diretoria de Gestdo de Documentos a execugdo de programas de
aperfeicoamento dos servigos e treinamento para os funcionarios da Camara Municipal
em geral;

6. auxiliar a Diretoria de Gestdo de Documentos na criagdo, reunido e acompanhamento das
atividades da Comissdo Técnica de Gestdo de Documentos;

7. responsabilizar-se pela criagdo e elaboragdo do Plano de Classificagdo de Documentos e
da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos em consonancia com a
Comissdo Permanente de Avaliagcdo de Documentos - CPAD;

8. coordenar procedimentos de descarte de documentos, conforme Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos aprovada pelo érgao competente;

9. desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cédigo: CO-01 Quantidade: 1
Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino
Lotacdo: Departamento de Documento Permanente e Superior completo
Memoria Institucional
Atribuigdes:
1. estabelecer normas, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas com o

recolhimento, recepgdo, conferéncia, registro, controle, arranjo, catalogagdo, descrigdo,
conservagdo, higienizagdo, desinfecgdo, restauragdo, guarda e acesso, na forma da lei em




vigor, aos documentos permanentes e sob sua guarda ou sob a sua custédia;

2. disponibilizar, em meio impresso ou eletronico, documentos para consulta, através de
instrumentos de pesquisa e difusdo, como guias, inventarios, catdlogos e indices,
destinados ao corpo técnico do arquivo para controle do acervo e aos potenciais
consulentes.

3. propor a diregdo superior a execugdo de programas de treinamento e aperfeicoamento
para os funciondrios que lhe sdo subordinados;

4. sugerir a diregdo superior medidas que visem ao aperfeicoamento dos servigos cOmo a
digitalizagdo e microfilmagem dos documentos permanentes para fins de acesso, a
elaboragdo de inventario topografico do acervo documental, para fins de controle fisico,
dentre outros;

5. promover e incentivar exposicdes e eventos direcionados ao resgate, preservagdo €
divulgacdo da memdria institucional estreitando o vinculo da instituicdo com a
comunidade.

6. requisitar o material necessério ao funcionamento do Departamento, através da Diretoria
de Gestdo de Documentos, e fiscalizar o emprego do material de consumo e 0 uso do
material permanente, equipamentos e instalagdes;

7. desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cédigo: CO-01 Quantidade: 1
Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Médio
Lotacdo: Departamento de Protocolo-Geral completo
Atribuicoes:

1. administrar 0s servicos do protocolo geral da Camara Municipal, efetuando o
recebimento, conferéncia, registro no sistema, autuagdo, numeragdo, classificagdo,
controle e distribuicdo de documentos, destinados aos érgdos da Camara Municipal,
exceto dos documentos relativos a tramitagao de proposi¢des da Diretoria Legislativa;

2. encaminhar os documentos, processos e objetos em tempo habil, conforme fluxo e
rotinas estabelecidas;

3. administrar, acompanhar e proceder a realizagdo dos servicos de postagens de
correspondéncias solicitadas pela Diretoria-Geral da Camara Municipal;

4. auxiliar na entrega de memorandos circulares e comunicados aos 6rgaos internos da
Camara Municipal, se solicitado;

5. sugerir a direcdo superior medidas que visem ao aperfeicoamento dos servicos;

6. desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: DE-01 Quantidade: 1
Cargo: Diretor de Compras e Contratos Escolaridade: Ensino Superior
Lotacdo: Diretoria de Compras e Contratos completo
Atribuigdes:

1. coordenar os procedimentos de compras, as atividades de pesquisa de mercado,
cadastramento de fornecedores, cronograma de compras e licitagoes;

2. verificar a correta instrugdo dos processos de compras, encaminhando-os para realizagdo

de licitagGes, por meio de comissao especifica;




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

conferir e fornecer suporte aos gestores na elaboragdo dos Termos de Referéncia das
licitacOes;

fornecer suporte operacional e técnico as atividades da Comissdo Permanente de
Licitacao;

gerir o sistema centralizado de compras e manter um cadastro atualizado de
fornecedores;

elaborar e submeter a aprovagdo 0s editais de licitacdo e expedientes sobre dispensa e
inexigibilidade de licitacdo;

acompanhar as licitagbes de compras de bens, servigos e obras, controlando os prazos e
etapas previstas na legislagdo, encaminhando os processos finalizados para homologacao;
promover medidas, em conjunto com 0s demais 6rgdos do Poder Legislativo, visando a
programac¢ao de compras e manutencao de estoques necessarios ao Poder Legislativo;
emitir relatérios gerenciais para suporte nas tomadas de decisdo;

prestar informagBes e emitir pareceres em processos que sejam submetidos ao seu
pronunciamento;

encaminhar e acompanhar os prazos de publicagdo previstos na legislagdo pertinente,
referentes aos processos de licitagdo, bem como relativo aos contratos, convénios e
aditivos;

elaborar, tramitar e encaminhar para assinaturas 0s contratos, convénios e termos
aditivos firmados pela Camara Municipal;

efetuar a gestdo dos contratos que forem de responsabilidade da Diretoria de Compras e
Contratos;

receber os processos de pagamento de despesas, apds instrugdo e liquidagdo dos mesmos
pelos gestores responsdveis, analisando e conferindo os documentos, valores, descri¢do
das despesas e aspectos contratuais, solicitando eventuais corre¢ées e dando sequéncia
no fluxo estabelecido pela CAmara Municipal para pagamento das despesas;

fornecer apoio aos gestores das diversas diretorias, em relagdo aos contratos e convénios
celebrados pela Camara Municipal, no que se referir a prazos de vigéncia e condigdes para
renovacgao;

fornecer apoio aos gestores dos contratos de terceirizagdo quanto aos reajustes,
reequilibrios econémico-financeiros e aditivos;

sugerir a direcdo superior medidas que visem ao aperfeicoamento dos servicos;
administrar e controlar os contratos firmados que sejam de gestdo da Diretoria de
Compras e Contratos;

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Superior

Lotagdo: Departamento de Compras completo

Atribuicoes:

1.
2.
3.

elaborar pesquisa de mercado para instrucdo dos processos de solicitacdo de compras;
apurar média de precos na fase de orcamentacdo de compras;

instruir, conferir, conduzir e tramitar os processos de aquisi¢cGes e contratagdes efetuadas
pela Camara Municipal;




4. contribuir no processo de planejamento de compras anuais, considerando a média de
consumo dos 6rgdos do Poder Legislativo;

5. fornecer apoio na elaboragdo e tramitacdo dos Termos de Referéncia e Editais de
licitacOes;

6. manter cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de servico;

7. desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1
Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Superior
Lotacdo: Departamento de Contratos completo
Atribuicoes:

1. acompanhar, em apoio aos gestores das diversas diretorias, 0s contratos e convénios
celebrados pela Camara Municipal, no que se referir a prazos de vigéncia e condi¢des para
renovacgao;

2. promover os devidos encaminhamentos para a confecgdo e assinatura de contratos,
convénios e termos aditivos correspondentes;

3. encaminhar e acompanhar os prazos de publicagdo previstos na legislagdo, dos atos
relativos a contratos e convénios;

4. encaminhar e acompanhar a alimentagdo do Portal da Transparéncia com 0s dados
pertinentes a sua area de atuacdo;

5. fornecer apoio na analise e tramitacdo dos processos de pagamento de despesas;

6. fornecer apoio aos gestores dos contratos de terceirizagdo quanto aos reajustes,
reequilibrios econdmico-financeiros e aditivos;

7. fomentar a atualizagdo de banco de dados pertinente a sua drea de atuagao;

8. desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Codigo: DE-01 Quantidade: 1
Cargo: Diretor Administrativo Escolaridade: Ensino Superior
Lotagdo: Diretoria Administrativa completo
Atribuicoes:

1. gerenciar, planejar, regulamentar, coordenar, orientar, controlar, fiscalizar, fornecer
suporte e avaliar o desempenho das atividades dos departamentos que lhe sdo
vinculados: Materiais, Apoio Administrativo, Patriménio e Telefonia, Transporte, e
Conservacao e Limpeza;

2. solicitar a aquisicdo de material de consumo, bens e servigos, por meio de compra ou
contratagdo, conforme planejamento gerencial e necessidades dos érgdos da Camara
Municipal;

3. propor planos, programas e projetos relativos as matérias de sua competéncia;

4. definir diretrizes, politicas e as a¢Bes estratégicas de gestdo, de modo a contribuir para
gue a Camara Municipal, desempenhe adequadamente sua missdo institucional e
administrativa;

5. participar do planejamento conceitual e organizacional de projetos institucionais

estabelecidos pela Diretoria-Geral e pela Presidéncia da Camara Municipal;




6. administrar e controlar os contratos firmados que sejam de gestdo da Diretoria
Administrativa;

7. desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1
Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Médio
Lotacdo: Departamento de Materiais completo
Atribuicdes:

1. efetuar a gestdo dos materiais de consumo da Camara Municipal, solicitando sua
aquisicdo, controle, recebimento, conferéncia, armazenamento, padronizacdo,
catalogacdo e distribuicdo;

2. elaborar o calendario anual de aquisicdio do material de estoque e providenciar as
solicitacbes de compras respectivas;

3. efetuar os registros de entrada e saida de bens de consumo do estoque;

4. controlar as requisicGes e a utilizagdo do material de estoque, mantendo controle
estatistico de consumo por unidade requisitante;

5. manter controle de estoques maximos € minimos, bem como de pontos de ressuprimento
do material;

6. zelar pela guarda e conservacdo do material de estoque;

7. realizar inventarios periddicos do material de estoque;

8. comunicar a existéncia de material de estoque inservivel ou inadequado;

9. administrar e controlar os contratos firmados que sejam de gestdo do Departamento de

Materiais, se designado pelo Diretor Administrativo;

10. desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Médio

Lotacdo: Departamento de Apoio Administrativo, completo

Patrimonio e Telefonia

Atribuicoes:

1.
2.

»

~

fornecer suporte administrativo nas atribuicGes da Diretoria;

gerir e dar suporte ao adequado funcionamento do telefone geral da Camara (PABX) e dos
ramais existentes, solicitando manutengdo e reparo a Diretoria de Manutengdo, caso
necessario;

efetuar a gestdo do material permanente da Camara Municipal, solicitando sua aquisicao,
recebimento, conferéncia, armazenamento, tombamento, cadastramento, distribuicdo,
solicitagao de recuperagao e baixa;

manter atualizado o registro dos bens patrimoniais da Camara Municipal;

realizar inspecdes periddicas, buscando verificar as condi¢bes de utilizagdo dos bens
patrimoniais;

promover a avaliacdo e reavaliacdo dos bens patrimoniais, nos termos legais cabiveis;
realizar inventarios de bens patrimoniais;

acompanhar os trabalhos da comissdo nomeada pela Camara Municipal para a realizagdo




do inventario anual de bens patrimoniais;

9. propor a recuperagdo de bens patrimoniais danificados ou a sua baixa no caso de se
tornarem inserviveis ou de recuperacao antieconémica;

10. operacionalizar a devolugdo de bens baixados a Prefeitura, observados os procedimentos
legais pertinentes;

11. emitir e manter atualizados 0s “termos de responsabilidade” relativos aos bens
patrimoniais alocados nas diversas areas da Camara Municipal;

12. administrar e controlar os contratos firmados que sejam de gestdo do Departamento de
Apoio Administrativo, Patrimonio e Telefonia, se designado pelo Diretor Administrativo;

13. desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1
Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Médio
Lotagao: Departamento de Transporte completo
Atribuicoes:

1. efetuar a gestdo dos veiculos préprios e locados para uso da Presidéncia e diretorias da
Camara Municipal, zelando por sua guarda, operagdo, conservagdo, manutencgdo,
fiscalizacdo do uso, consumo, reposicao de pecas, pneus e combustiveis;

2. fornecer suporte, acompanhar e controlar a utilizagdo dos veiculos locados pelos
gabinetes dos vereadores, seguindo as normas e controles estabelecidos pela
Administracdo, bem como observando o cumprimento dos dispositivos legais constantes
nos contratos de locagdo;

3. realizar inspegdes periddicas nos veiculos sob sua guarda, mantendo-os em perfeito
estado de conservagao, limpeza e manutengao;

4. autorizar o abastecimento de combustiveis, controlando a regular média de consumo;

5. verificar a necessidade e providenciar a reposi¢do de agua, 6leos, filtros e outros itens de
reposicao regular;

6. verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, fardis, sinaleiras, buzinas e
indicadores de direcao;

7. encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncias ou de carga que lhe for
confiada;

8. controlar o registro dos deslocamentos, registrando os usudrios, destino, quilometragem
rodada, hordrios de saida e chegada;

9. apurar responsabilidades por infragdes de transito;

10. fiscalizar a validade e atualizagdo dos documentos de habilitacdo dos motoristas, dos
documentos dos veiculos e das apélices de seguro;

11. propor a baixa do veiculo no caso de se tornar inservivel ou de recuperagdo
antiecondmica;

12. propor a diregdo superior a execugdo de programas de treinamento e aperfeicoamento
para os funciondrios que lhe sdo subordinados;

13. administrar e controlar os contratos firmados que sejam de gestdo do Departamento de
Transporte, se designado pelo Diretor Administrativo;

14. sugerir a direcdo superior medidas que visem ao aperfeicoamento dos servicos;

15. desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.




Cédigo: CO-01 Quantidade: 1

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Médio

Lotagdo: Departamento de Conservagao e Limpeza completo

Atribuigdes:

1.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

administrar, fiscalizar e controlar as atividades de conservagdo e limpeza de todas a
dependéncias internas e areas externas dos iméveis da Camara Municipal, incluindo
conservagdo e limpeza dos moveis, utensilios, elevadores, bens, equipamentos e areas
externas.

gerenciar o atendimento e suporte aos setores quanto a necessidades e solicitagdes dos
servicos de limpeza e conservacdao dos ambientes de trabalho e espacos comuns;
gerenciar, cuidar e solicitar manutengdo da jardinagem dos espagos da Camara Municipal,
guando necessario;

administrar e fiscalizar os servigos de copa da Camara Municipal, atendendo a solicitagdes
de reposicdo de galGes de 4gua, café e cha aos 6rgaos da Camara Municipal, conforme
critérios a serem estabelecidas pela Diretoria Administrativa;

prestar apoio logistico nas reunides plendrias, reunides das comissdes, eventos e reunides
nos espagos da Camara Municipal, conforme solicitagcGes prévias dos érgaos da Camara
Municipal;

manter agenda de atendimentos de reunides regulares: plendrias e das comissdes, a
serem encaminhadas pelos o6rgdos responsaveis previamente ao Departamento de
Conservacgao e Limpeza;

proceder a supervisdo da preparacdo dos plenarios, sala das comissGes e demais espagos
utilizados para finalidade de reunides oficiais e regulares;

levantar, registrar e analisar dados relativos aos insumos necessarios para a execugao dos
servicos prestados pelo departamento em atendimento aos setores demandantes;
acompanhar e gerenciar 0 empréstimo de utensilios, artigos de mesa e mobilidrio sob a
gestdao do departamento, referentes a sua utilizagdo em reunides e eventos;

gerenciar, controlar e manter estoque minimo dos itens necessarios a execugdo dos
servicos do departamento, tais como: materiais de limpeza e insumos, solicitando a
reposicao ou aquisicdo a Diretoria Administrativa;

assessorar nos servicos de descarte de residuos sdlidos comuns reciclaveis € nio
reciclaveis;

propor a diregdo superior a execugdo de programas de treinamento e aperfeicoamento
para os funciondrios que lhe sdo subordinados;

administrar e controlar os contratos firmados que sejam de gestdao do Departamento de
Conservacao e Limpeza, se designado pelo Diretor Administrativo;

sugerir medidas para melhoria da execucdo dos trabalhos do érgao;

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.






