LEI MUNICIPAL N2 7.357, DE 14 DE SETEMBRO DE 2023.

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

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

Art. 12 Os incisos Il e Il do art. 22 da Resolugdo 944/99, passam a vigorar com a

seguinte redagao:

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

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

1. CIAC — Centro Integrado de Atendimento ao Cidadao;

c) Procuradoria-Geral,

d) Ouvidoria-Geral,

e) Controladoria-Geral:

1. Departamento de Normatizacgdes.

1l - Orgdos de Atividade Operacional:

a) Diretoria Legislativa:

1. Departamento de Apoio Legislativo;

2. Departamento de Informacado 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 Administracdo de Pessoal;

2. Departamento de Gestao de Pessoas.

e) Diretoria de Comunicacdo Institucional:

1. Departamento de Imprensa e Rela¢Ges Publicas;

2. Departamento de Criacdo Visual;

3. Departamento de Apoio ao Plenario.

f) Diretoria de Tecnologia da Informacao:

1. Departamento de Tecnologia e Desenvolvimento;

2. Departamento de Suporte Técnico.

g) Diretoria de Manutencdo:

1. Departamento de Infraestrutura e Manutencgao;

2. Departamento de Acessibilidade e Inclusao.

h) Diretoria de Gestdo de Documentos:

1. Departamento de Gestdao Arquivistica;

2. Departamento de Documento Permanente e Memdria 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 Patrimbnio e Apoio Administrativo;
3. Departamento de Transporte;

4. Departamento de Conservacgao e Limpeza.”

Art. 22 Os Anexos |, Il e V da Resolugao n2 944, de 30 de novembro de 1999, passam a
vigorar na forma dos Anexos |, Il e Il desta Lei.

Art. 32 As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei ocorrerdo por conta das
dotacdes prdprias constantes no Orcamento do Poder Legislativo Municipal.



Art. 42 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Prefeitura Municipal de Betim, 14 de setembro de 2023.
VITTORIO MEDIOLI

Prefeito Municipal

(Originaria do Projeto de Lei n? 317/2023, de autoria da Mesa Diretora)

Este texto ndo substitui o publicado no Orgdo Oficial de Betim, n2 2.688, de 19/9/2023.



ANEXO |
(a que se refere o art. 22 da Resolucdo n2 944, de 30 de novembro de
1999)
“ANEXO | (a que se refere o art. 94 da Resolucdo 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 6rgdo responsavel pela
coordenagdo das atividades da Presidéncia da Camara Municipal, incluindo questdes
administrativas internas do Poder Legislativo, e também na relagdo com érgdos ou entidades
publicas e privadas, associacGes de classe e demais segmentos da sociedade de interesse do
Poder Legislativo.

a)1. Departamento de Seguranca e Inteligéncia Institucional:

O Departamento de Seguranca e Inteligéncia Institucional é o &rgdo responsavel pela
coordenagdo das agbes de vigilancia e seguranca das dependéncias da Camara Municipal,
incluindo seguranca dos vereadores, autoridades, servidores, contratados e visitantes, protecdo
dos bens méveis e imdveis.

b) Diretoria-Geral:

A Diretoria-Geral da Camara, coordenada pelo Diretor-Geral, é 0 6rgdo responsavel pelo
planejamento, coordenagéo, 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 missao institucional.

b)1. CIAC — Centro Integrado de Atendimento ao Cidadao

O CIAC - Centro Integrado de Atendimento ao Cidaddo é 0 drgdo responsavel pela gestdo de
convénios e coordenagdo dos postos de atendimento ao cidaddo dentro das dependéncias do
Poder Legislativo, bem como responsavel pelo desenvolvimento de programas e projetos de
politicas publicas.

¢) Procuradoria-Geral:

A Procuradoria-Geral da Camara, coordenada pelo Procurador-Geral, é 0 érgdo responsavel pelo
planejamento, coordenacgdo, 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 6rgdo responsavel pela
interlocugdo institucional com a sociedade, promovendo a integracdo e atendimento as
demandas externas e internas por informagdes, reclamagdes, elogios, denuncias e sugestdes. A
Ouvidoria-Geral é responsavel pelo atendimento aos pedidos de acesso a informagdo, nos termos
da Lei Federal 12.527/2011. A Ouvidoria-Geral podera também desenvolver o trabalho de
Ouvidoria Itinerante, como mecanismo de participagdo e conhecimento social sobre o papel do
Poder Legislativo Municipal.

e) Controladoria-Geral:

A Controladoria-Geral da Camara, coordenada pelo Controlador-Geral, é 0 érgdo 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)1. Departamento de Normatizacgdes:

O Departamento de Normatizagbes é 0 6rgdo responsavel pela elaboragdo de normas e
procedimentos administrativos, auxiliando o Controlador-Geral no desempenho de suas
atribui¢Ges, regulamentando rotinas e atividades a serem implementados pelos demais érgdos da
Camara Municipal.

1l - Orgdos de Atividade Operacional:

a) Diretoria Legislativa:

A Diretoria Legislativa, coordenada pelo Diretor Legislativo, é 0 érgdo 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 o drgdo responsavel pelo apoio na execugdo das
atividades da Diretoria Legislativa.

a)2. Departamento de Informacdo Legislativa:

O Departamento de Informagdo Legislativa é responsavel pela selegdo, atualizagdo, consolidagdo
e compilagdo dos textos de referéncia dos atos normativos que irdo compor a base de informagao
para pesquisas através do Sistema de Processo Legislativo da Camara Municipal de Betim
(PROLEGIS) no médulo de Normas Juridicas.

a)3. Departamento de Apoio as Comissoes:

O Departamento de Apoio as Comissdes é 0 érgdo 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 Comissdao 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 6rgao
responsavel pela capacitagdo técnico-cientifico dos parlamentares e dos servidores,
desenvolvendo também agdes e programas gque 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 Legislativo, em cooperagdo com outras institui¢des.

b)1. Departamento de Educacgdo Legislativa:

O Departamento de Educagdo Legislativa é o 6rgdo responsavel 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 Financas e Orcamento:

A Diretoria de Finangas e Or¢amento, coordenada pelo Diretor Financeiro, é 0 6rgdo responsavel
pela execugdo e controle contabil, orcamentario e financeiro do Poder Legislativo.

c)1. Departamento de Controle Financeiro e Pagamentos:

O Departamento de Controle Financeiro e Pagamentos é 0 érgdo responsavel pela execugdo e
controle dos servigos relativos a tesouraria, recebendo, registrando e movimentando valores
monetdrios repassados ao Poder Legislativo.

c)2. Departamento de Controle Or¢gamentario e Contabilidade:

O Departamento de Controle Orgamentario e Contabilidade é o 6rgdo responsével 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 0 érgao
responsavel pela coordenagdo, planejamento, registro, movimentagdo, execugdo e controle de
todas as agOes necessarias a gestdo de recursos humanos do Poder Legislativo.

d)1. Departamento de Administracdo de Pessoal:

O Departamento de Administragdo de Pessoal é 0 o6rgdo responsavel pelo registro,
movimentagdo, nomeagdo e exoneragdo de pessoal, processamento da folha de pagamento,
geracdo de certidGes, demonstrativos de gastos e execugdo das demais rotinas relacionadas a
gestao de recursos humanos.

d)2. Departamento de Gestdo de Pessoas:

O Departamento de Gestdo de Pessoas é 0 érgdo responsavel pela gestdo, suprimento, lotagao,
adaptacdo, integragdo, desenvolvimento e treinamento de pessoal, bem como pelo




desenvolvimento de programas e projetos que visem o bem estar e a saude dos servidores do
Poder Legislativo.

e) Diretoria de Comunicacao Institucional:

A Diretoria Comunicagao Institucional, coordenada pelo Diretor de Comunicagao Institucional, é o
orgdo responsdvel pelo gerenciamento de agdes estratégicas de comunicagdo voltadas a
divulgagdo 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
interlocugdo com 0s diversos publicos da Instituigdo, 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
intermediacdo do relacionamento entre a Camara Municipal e a imprensa, bem como pelo
planejamento e acompanhamento das a¢gdes de comunicagdo em eventos oficiais.

e)2. Departamento de Criacdo Visual:

O Departamento de Criagdo Visual é 0 6rgdo responsavel pela criagdo, redagdo publicitaria,
design e produgdo de materiais graficos impressos e digitais de natureza institucional, destinados
aos publicos interno e externo.

e)3. Departamento de Apoio ao Plendrio:

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

f) Diretoria de Tecnologia da Informacdo:

A Diretoria de Tecnologia da Informagdo, coordenada pelo Diretor de Tecnologia, é 0 6rgdo
responsavel pela diregdo e execugdo de agdes 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 0 6rgdo responsavel por agbes 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 érgdo responsdvel pela coordenagdo dos atendimentos
técnicos e acompanhamento das demandas dos usudrios na area de informatica do Poder
Legislativo.

g) Diretoria de Manutencao:

A Diretoria de Manutengdo, coordenada pelo Diretor de Manutengdo, é 0 érgdo responsavel
pelas manutengdes, 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 6rgdo responsdvel pelo suporte nas
manutengGes preventivas e corretivas, reparos e reformas das instalagées prediais, maquinas e
equipamentos da Camara Municipal.

g)2. Departamento de Acessibilidade e Inclusao:

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 dmbito da Camara Municipal.

h) Diretoria de Gestdo de Documentos:

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

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

O Departamento de Documento Permanente e Memodria Institucional é o érgdo responsavel pela
coordenagdo e desenvolvimento de procedimentos e técnicas referentes a guarda de
documentos permanentes, bem como proposicdio de programas e projetos referentes a
identificagdo, organizagdo e divulgacdo de informagbes e documentos sobre a memoria
institucional e municipal.

h)3. Departamento de Protocolo-Geral:

O Departamento de Protocolo-Geral é 0 drgdo responsavel pelo recebimento, conferéncia,
registro, autuagdo, numeracdo, classificagdo, controle e distribuicdo de documentos destinados
aos orgdos da Camara Municipal, exceto dos documentos relativos a tramitagdo de proposigdes
da Diretoria Legislativa, bem como responsavel pela expedigdo de correspondéncias e auxilio na
distribuicdo 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 6rgao
responsavel pela coordenagdo dos procedimentos de compras, atividades de pesquisa de pregos,
cadastro de fornecedores, elaboracdo de editais de licitagdo, elaboragdo de contratos, termos
aditivos e outros procedimentos relacionados a compras de bens, servigos e obras.

i)1. Departamento de Compras:

O Departamento de Compras é 0 6rgdo responsavel pela elaboragdo de pesquisa de pregos,
instrucdo, conferéncia, condugdo e tramitacdo dos processos de aquisicdes € contratagdes
efetuadas pela Camara Municipal.

1)2. Departamento de Contratos:

O Departamento de Contratos é o dérgdo 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 érgdo responsavel pelo
planejamento, regulamentagdo, gerenciamento e controle das atividades correlatas aos




Departamentos de Materiais; Patriménio e Apoio Administrativo; 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 6rgao responsavel pelo controle, solicitagdo de reposigdo,
recebimento, conferéncia, armazenamento, padronizacdo, catalogacdo e distribuicdo de material
de consumo aos 6rgdos do Poder Legislativo.

j)2. Departamento de Patrimonio e Apoio Administrativo:

O Departamento de Patriménio e Apoio Administrativo é o érgdo responsdvel pelo suporte
administrativo nas atribuigdes da Diretoria, gestdo do servico de telefonia da Camara, bem como
responsavel pelo controle, recebimento, conferéncia, armazenamento, tombamento,
cadastramento, distribuicdo, alocagdo, solicitacdo de recuperacdo e baixa de material
permanente.

j)3. Departamento de Transporte:

O Departamento de Transporte é o0 6rgdo responsavel pela guarda, operagdo, conservagao,
manutengdo, fiscalizagdo 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.

j)4. Departamento de Conservacgdo e Limpeza:

O Departamento de Conservagdo e Limpeza é 0 6rgdo responsavel pela administragdo,
fiscalizacdo e controle das atividades de conservagdo e limpeza de todas as dependéncias
internas e areas externas dos iméveis do Poder Legislativo, incluindo conservagao e limpeza dos
moveis, utensilios, elevadores, bens, equipamentos e areas externas, bem como responsavel pelo
servico de copa em atendimento aos 6rgaos da Camara Municipal.




ANEXO Il

(a que se refere o art. 22 da Resolucdo n2 944, de 30 de novembro de 1999)

“ANEXO Il

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

Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos

Grupos Ocupacionais dos Cargos de Provimento Efetivo

Especialidade

Formagao

Jornada de Trabalho/Semanal

GRUPO OCUPACIONAL | — CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO

Copeiro Ensino Fundamental 30h

Motorista Ensino Fundamental 30h
GRUPO OCUPACIONAL Il = CARGO: AGENTE LEGISLATIVO

Assistente Legislativo Ensino Fundamental Completo 30h

Reporter Fotografico Ensino Fundamental Completo 30h

Recepcionista Ensino Fundamental Completo 30h

Telefonista Ensino Fundamental Completo 30h

GRUPO OCUPACIONAL Il — CARGO: ASSISTENTE A

DMINISTRATIVO

Intérprete de Libras

Ensino médio completo e
proficiéncia em Libras
mediante apresentac¢do do
certificado Pro-Libras/MEC ou
licenciatura ou Bacharelado
em Letras-Libras reconhecido
pelo MEC

40h

Técnico de Apoio

Ensino médio completo

40h

Técnico em Informatica

Formacao técnica de nivel
médio em curso de tecnologia
da informacdo reconhecidos
pelo MEC

40h

GRUPO OCU

PACIONAL IV — CARGO: TECNICO LEGISLATIVO

Assistente Administrativo de
Pessoal

Ensino médio completo

30h

Oficial Legislativo

Ensino médio completo

30h

Programador de

Formacao técnica de nivel
médio em curso de tecnologia
da informagdo ou técnico de

30h




Microinformatica

Programador de
Microinformatica

Técnico em Contabilidade

Ensino médio com formacao
em curso técnico de
contabilidade

30h

Secretaria Executiva

Ensino médio completo

30h

GRUPO OCUPACIO

NAL V — CARGO: CONSULTOR TECNICO LEGISLATIVO

Analista de Desenvolvimento
de Tecnologia

Graduagdao em curso superior
em Tecnologia da Informacao
ou Ciéncia da Computacao
reconhecidos pelo MEC

40h

Analista de Infraestrutura de
Tecnologia

Graduacdo em curso superior
em Tecnologia da Informagao
ou Ciéncia da Computacao
reconhecidos pelo MEC

40h

Arquivista

Graduacdo em curso superior
em Arquivologia reconhecido
pelo MEC

40h

Assistente Social

Graduagdo em curso superior
em Servico Social e inscricdo
no CRESS

30h

Programador Visual

Graduagdao em curso superior
em Design Grafico ou de
Comunicagao Social, com

habilitacdao em Publicidade e

Propaganda reconhecidos pelo

MEC ou graduagao em curso

superior nas dreas de artes
visuais, artes graficas ou
producao editorial
reconhecidos pelo MEC

40h

Redator-Revisor

Graduagao em curso superior
em Letras

40h

GRUPO OCUPACIONAL VI — CARGOS: ANALISTA LEGISLATIVO E PROCURADOR LEGISLATIVO

Administrador

Graduacdo em curso superior
em Administracdo

30h

Analista de Sistemas

Graduagdo em curso superior
em Andlise de Sistemas da
Informacdo

30h

Contador

Graduagdao em curso superior
em Contabilidade com registro

30h




profissional no Conselho
Regional de Contabilidade

Jornalista Graduagdo em curso superior 30h
em Jornalismo
Relac¢Ges Publicas Graduagdo em curso superior 30h
em Relagbes Publicas
Graduagdao em curso superior
Procurador em Direito com reglstro na 30h

OAB




ANEXO 1lI
(a que se refere o art. 22 da Resolucdo n? 944, de 30 de novembro de 1999)
“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 ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

Cddigo: GP-01 Quantidade: 1

Cargo: Chefe de Gabinete Escolaridade: Ensino Médio completo

Lotacdo: Gabinete da Presidéncia

Atribuicdes:

chefiar as atividades que forem demandadas pelo Presidente, relativas ao Gabinete da
Presidéncia da Camara Municipal;

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

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

realizar, conforme demandado pelo Presidente, 0 intercambio da Camara Municipal com
orgdos ou entidades publicas e privadas, associagdes 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 agGes 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 reuniGes e audiéncias do Presidente, com o 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 acrescido de

Lotacdo: Departamento de Seguranca e
Inteligéncia Institucional

Curso ou experiéncia na area




Atribuicoes:

chefiar acgdes relacionadas a seguranca dos vereadores, autoridades, servidores,
contratados e visitantes nas dependéncias da Camara Municipal;

gerenciar os trabalhos de policiamento nas dependéncias da Camara Municipal;

manter relacdo, sempre que necessario, com a Secretaria Adjunta de Seguranga 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 proprio de suas
atribuigdes 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 atuagao do departamento;
supervisionar e sugerir medidas que visem ao aperfeicoamento 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.

Cddigo: DG-01 Quantidade: 1

Cargo: Diretor-Geral Escolaridade: Ensino Superior completo

Lotacdo: Diretoria-Geral

Atribuicoes:

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

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

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

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

presidir reunides dos érgdos 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 gestao 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 6rgaos do Poder Legislativo.

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Médio completo
Lotagdo: CIAC - Centro Integrado de

Atendimento ao Cidadao

Atribuicoes:




efetuar o atendimento aos cidadaos, prestando informacgGes sobre a estrutura da Camara
e sobre a prestacdo de servicos publicos no municipio de Betim;

propor, acompanhar e controlar a gestdo de convénios e parcerias firmados pela Camara
Municipal com 6rgaos publicos e entidades da administragdo direta e indireta municipal,
estadual ou federal;

coordenar os postos de atendimento ao cidaddo, dentro das dependéncias do Poder
Legislativo, em parceria com o Departamento de Apoio as Comissdes € com as comissoes
permanentes da Camara;

atuar na proposicdo e desenvolvimento de politicas publicas € no diagnéstico da realidade
social, econdémica e politica do Municipio de Betim;

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: PG-01 Quantidade: 1

Cargo: Procurador-Geral Escolaridade: Ensino Superior na area de direito

Lotacdo: Procuradoria-Geral

com registro profissional na OAB

Atribuicdes:

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 agdes e litigios, atuando em defesa dos interesses da Camara
Municipal, em juizo ou na esfera administrativa;

atuar, em colaboragdo com a Procuradoria-Geral do Municipio, 6rgdo da Prefeitura
Municipal, nos assuntos que se fizerem necessarios;

elaborar e revisar projetos de leis, resolugdes, decretos, portarias, instrugées € 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 enquanto institui¢do;
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,

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

Cddigo: AJ-01 Quantidade: 2

Cargo: Assessor Juridico Escolaridade: Ensino Superior na drea de direito

Lotacdo: Procuradoria-Geral

com registro profissional na OAB

Atribuicoes:

assistir direta e imediatamente o Procurador-Geral no desempenho de suas atribuicGes;
realizar estudos e contatos que sejam determinados pelo Procurador-Geral em assuntos
vinculados as suas competéncias;

assessorar no planejamento das acGes estratégicas e exercer a revisdo das atividades da
Procuradoria, quando determinado pelo Procurador-Geral e pelo Presidente;

assessorar na supervisdo e na orientacdo da execucdo de projetos estratégicos da Camara;




assessorar o Procurador-Geral na conducdo, orientacdo e controle dos trabalhos da
Procuradoria;

assistir o Procurador-Geral, em articulagdo com as diretorias, na preparagdo € no apoio as
audiéncias com autoridades;

representar o Procurador-Geral em eventos e reunides;

desenvolver, em carater de fiducia, outras atribuicbes destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

Cddigo: OV-01 Quantidade: 1

Cargo: Ouvidor-Geral Escolaridade: Ensino Superior completo

Lotagdo: Ouvidoria-Geral

Atribuicdes:

promover a interlocugdo institucional da Camara Municipal com a sociedade, no ambito
da Ouvidoria-Geral, atendendo as demandas externas e internas por informagdes,
reclamacdes, elogios, criticas, dendncias e sugestoes;

recepcionar, encaminhar, controlar e responder aos pedidos de acesso a informagdo, Nnos
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 reclamagdes, elogios, criticas, denuncias e sugestdes N0 ambito
do Poder Legislativo, bem como apurar, encaminhar, solicitar esclarecimentos e adotar
providéncias cabiveis para correcdo de acoes 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
instituicdes publicas, no dmbito 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, comissGes
constituidas e demais 6rgaos do Poder Legislativo;

propor a Presidéncia da Camara Municipal medidas para a prevencdo, corregdo de falhas e
melhoria dos servicos prestados pelo Poder Legislativo;

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

propor a Presidéncia da Camara Municipal ou as comissGes 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 alcancados, as formas de acesso, além de sua importancia
como instrumento de controle social;

solicitar documentos ou informagdes aos demais o6rgdos da Camara Municipal,
promovendo diligéncias e apuragdes, quando cabiveis;

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




propor a Controladoria-Geral, a normatizagdo de atividades da Ouvidoria-Geral, visando o
cumprimento de sua missdo institucional;

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

Cddigo: CG-01 Quantidade: 1

Cargo: Controlador-Geral Escolaridade: Ensino Superior completo

Lotagdo: Controladoria-Geral

Atribuigdes:

desenvolver agdes de Controle Interno do Poder Legislativo, zelando pelo cumprimento
das determinagdes legais em todos o0s atos e procedimentos administrativos da Camara
Municipal;

planejar, elaborar, revisar e implantar instru¢Ges 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 6rgaos 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 Financeiro e
a Contabilidade, o RGF - Relatdrio de Gest3o Fiscal;

executar agdes de controle prévio, concomitante e subsequente das acGes 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 o Presidente da Camara Municipal, a Mesa Diretora e 0s vereadores em
matérias relacionadas ao controle interno;

orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial
dos é6rgaos da Camara Municipal, com vistas a regular e racional utilizagdo dos recursos e
bens publicos;

subsidiar 0s responsdveis pela elaboragdo de planos, orgamentos € programagdo
financeira, com informacdes e avaliacbes relativas a gestdo dos orgdos da Camara
Municipal;

organizar e manter atualizado o cadastro dos responsdveis 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
movimentacdo contabil e financeira para a devida consolidacao;

manter condigBes para que 0S municipes sejam permanentemente informados sobre 0s
dados da execucdo orcamentdria financeira e patrimonial da Cdmara 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 completo

Lotacdo: Departamento de Normatizagdes

Atribuicdes:

auxiliar o Controlador-Geral no exercicio de suas atribuicdes;

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

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

atuar na formulagdo, implantagdo e monitoramento do sistema de avaliagdo de resultados
das diretorias e 6rgaos da Camara Municipal, em auxilio ao Controlador-Geral e ao
Diretor-Geral da Cdmara Municipal;

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

Cddigo: DE-01 Quantidade: 1

Cargo: Diretor Legislativo Escolaridade: Ensino Superior completo

Lotagdo: Diretoria Legislativa

Atribuicdes:

atuar no planejamento, coordenagdo e controle das atividades relacionadas ao processo
legislativo e ao Sistema de Processo Legislativo da Camara Municipal de Betim (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 a¢Oes da Diretoria visando a tramitacdo e digitalizacdo documental;

gerir o encaminhamento de todas as proposi¢cdes 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 comissdes;

sugerir a Presidéncia ou a Mesa Diretora medidas que visem ao aperfeicoamento 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 acrescido de curso




Lotacdo: Departamento de Apoio Legislativo

ou experiéncia na area

Atribuicoes:

e supervisionar o cumprimento dos prazos regimentais;

e 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;

e acompanhar a tramitacdo de proposicoes legislativas;

e assessorar na analise dos pareceres sobre as proposi¢des, orientando os vereadores,
comissdes, assessores das comissGes e dos gabinetes, quanto aos aspectos técnicos €

regimentais;

e auxiliar no protocolo de proposi¢cdes legislativa e demais documentos destinados a

Diretoria Legislativa;

e sugerir ao Diretor medidas que visem ao aperfeicoamento dos trabalhos;
e desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos da

diretoria.

Cédigo: CO-01

Quantidade: 1

Cargo: Coordenador de Departamento

Lotacdo: Departamento de Informacao

Legislativa

Escolaridade: Ensino Superior completo

Atribuicoes:

e disponibilizar e manter atualizados os decretos, deliberagdes normativas, resolugées, leis
ordindrias, leis complementares, Regimento Interno e Lei Organica, na opgdo “Normas
Juridicas” constantes do Sistema de Processo Legislativo da Camara Municipal de Betim

(PROLEGIS);

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

Diretoria Legislativa na internet;

e contribuir para o constante aprimoramento da opgdo “Normas Juridicas” constantes do
Sistema de Processo Legislativo da Camara Municipal de Betim (PROLEGIS);
e desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: CO-01

Quantidade: 1

Cargo: Coordenador de Departamento

Lotacdo: Departamento de Apoio as Comissdes

Escolaridade: Ensino Médio completo

Atribuicoes:

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

das comissdes tempordrias;

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

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

e assessorar as comissdes na apreciagao dos requerimentos;

e elaborar o calendario anual de reuniGes ordindrias das comissGes permanentes,
fornecendo acompanhamento, suporte técnico e operacional na realizacdo das reunides;

e contribuir na emissdo de pareceres e outros expedientes das comissoes;




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

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

contribuir na elaboracdo das minutas de atas, formularios e demais documentos
necessarios aos trabalhos das comissdes;

sugerir a diregdo superior medidas que visem ao aperfeigopamento dos servigos a seu
cargo;

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

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: AP-01 Quantidade: 23

Cargo: Assessor Parlamentar | Escolaridade: Ensino Superior completo

Lotacdo: Departamento de Apoio as Comissdes

Atribuicoes:

assessorar 0 desenvolvimento de atividades, compativeis com a formagdo de nivel
superior, relativas as competéncias da comissdo 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 proposigcdes
legislativas em tramite na comissao;

participar das reuniGes ordinarias da comissdo permanente, bem como das reuniGes
extraordinarias que for convocado, subsidiando as atividades desenvolvidas;

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

elaborar pautas das reunides das comissdes, anexando tempestivamente as mesmas na
intranet, em subsidio a atuac¢do do vereador presidente da comissdo;

prestar contas e manter registro de suas atividades desenvolvidas em fun¢do da comissdo
permanente a que estiver vinculado;

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

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

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

elaborar planejamento anual e relatdrio anual das atividades da comissao;

propor desenvolvimento de programas, projetos e propostas de trabalho no ambito de
atuacdo da comissao;

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

realizar contatos com associa¢des, sindicatos, ONG s e demais entidades publicas e
privadas relacionadas a drea da comissdo, sempre que necessario no desenvolvimento de




suas atividades;

Interagir com as assessorias das demais comissdes e com 0s 6rgdos da Camara, sempre
que se fizer necessario para a realizacao de trabalhos conjuntos;

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

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

Cddigo: AP-02 Quantidade: 23

Cargo: Assessor Parlamentar Il Escolaridade: Ensino Médio completo

Lotacdo: Departamento de Apoio as Comissdes

Atribuicdes:

assessorar o desenvolvimento de atividades, compativeis com a formacdo de nivel médio,
relativas as competéncias da comissdao permanente a que estiver vinculado;

prestar assessoramento técnico nas questdes relativas a atuacao da comissao;

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

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

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

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

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

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

auxiliar no levantamento técnico, estudos, apuragGes e andlise de dados, para solugdo de
problemas especificos da area de atuagao da comissao;

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

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

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

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

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 completo

Lotacdo: Diretoria da Escola do Legislativo

Atribuicoes:




gerenciar a Escola do Legislativo, de forma integrada, com todos os niveis hierarquicos da
Camara Municipal;

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

fomentar agbes para o fortalecimento da cidadania;

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

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

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;

conceber, executar e acompanhar seminarios, palestras e outros eventos voltados para a
promoc¢do de debate que objetivem a conscientizagdo para a cidadania politica;
administrar e controlar os contratos firmados que sejam de gestdo da Escola do
Legislativo;

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Médio completo

Lotacdo: Departamento de Educacdo Legislativa

Atribuicoes:

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

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

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

sugerir medidas para melhoria da execucdo dos trabalhos do drgdo;

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

adotar medidas necessdrias a implantagao e fiel observancia de normas e rotinas;
promover formagdo, capacitagdo e atualizagdo dos membros e servidores das diretorias
nas respectivas areas de conhecimento relacionadas ao exercicio do seu mandato e cargo;
promover a complementa¢do da formagdo académica dos servidores das diretorias e
gabinetes e do publico em geral, incluindo a especializagdo desse publico em novas areas
de conhecimento;

fiscalizar o emprego do material de consumo e o uso do material permanente,
equipamentos e instalagdes;

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

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

executar e acompanhar a realizagdo ou parceria de cursos de graduagdo e pds-graduacdo,
a serem oferecidos aos servidores da Camara Municipal;

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




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

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

propor 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;

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

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

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Médio completo

Lotacdo: Departamento de Apoio
Administrativo e Pesquisa

Atribuicoes:

organizar os arquivos da Diretoria de acordo com as normatizagdes da Camara Municipal;
executar atividades administrativas referentes as demandas da Diretoria da Escola do
Legislativo;

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

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

controlar o agendamento de atividades da Escola;

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

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

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

promover atividades de pesquisa e estudos em temas de interesse politico-institucional;
orientar servidores e publico em geral sobre questdes relacionadas a pesquisa legislativa;
propor a realizagdo de cursos, palestras e seminarios nas areas de atuagdo das atividades
da Camara Municipal;

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

auxiliar em atividades de aprimoramento técnico, capacitagdo funcional, treinamento,
assessoramento e suporte técnico aos servidores e parlamentares do Poder Legislativo.
receber, informar e distribuir processos, despachando os de sua competéncia;

sugerir medidas para melhoria da execucdo dos trabalhos do érgao;

sugerir, de acordo com as normas vigentes, a criagdo, alteragdo ou extingdo de
formularios;

adotar, de acordo com a Assessoria Técnica, as medidas necessérias a implantagdo e fiel




observancia de normas e rotinas;

e requisitar o material necessario ao funcionamento da Diretoria da Escola do Legislativo;
e fiscalizar o emprego do material de consumo e o uso do material permanente,

equipamentos e instalacdes;

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

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

Codigo: DE-01

Quantidade: 1

Cargo: Diretor Financeiro

Lotacdo: Diretoria de Finangas e Orgamento

Escolaridade: Ensino Superior completo

Atribuicdes:

e planejar, dirigir, coordenar, controlar e avaliar o desenvolvimento das atividades afetas a
gestdo orcamentaria, contabil e financeira do Poder Legislativo;

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

e analisar a execugdo orcamentdria, contabil e financeira do Poder Legislativo, elaborando
0s relatérios, demonstrativos e balangos peridédicos determinados pela legislagdo em

vigor,;

e verificar o correto registro das movimentag¢des, garantindo a publicidade e o envio dos
dados aos érgdos de controle e ao Poder Executivo Municipal;
e supervisionar e controlar as atividades desenvolvidas pelos departamentos vinculados a

Diretoria;

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

Finangas e Orcamento;

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

Cddigo: CO-01

Quantidade: 1

Cargo: Coordenador de Departamento

Lotacdo: Departamento de Controle Financeiro
e Pagamentos

Escolaridade: Ensino Médio completo

Atribuicdes:

e controlar os recebimentos e desembolsos da Camara Municipal;
e instruir os processos de pagamentos, a partir da liquidacdo das despesas;
e realizar os pagamentos de responsabilidade do Poder Legislativo, conforme processos

devidamente instruidos e autorizados;

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

e registrar e controlar as movimentacoes das contas bancdrias do Poder Legislativo;

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

e alimentar o Portal da Transparéncia com os dados pertinentes a sua area de atuacdo;




desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Superior completo, ou

Lotacdo: Departamento de Controle
Orcamentario e Contabilidade

curso Técnico em Contabilidade

Atribuigdes:

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

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

fornecer os balancetes, o balango geral, as posigdes orgamentdrias, 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 alteragbes na legislacdo referente a competéncia da Diretoria de
Contabilidade e Financas e implementar as adaptacdes necessarias;

controlar e registrar as receitas orcamentarias e extra orcamentdrias;

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 observancia de normas e rotinas
necessarias ao adequado funcionamento do Departamento;

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 Recursos Humanos Escolaridade: Ensino Superior completo

Lotacdo: Diretoria de Recursos Humanos

Atribuicdes:

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, geragdo 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 manutenc¢do 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
informacgdes necessarias ao Presidente da Camara Municipal e as diretorias afins;
controlar a organizagdo e preparo de publicagdes, portarias, deliberagdes e documentagdo
relativo a area de pessoal, em conformidade com as normas legais;

planejar, dirigir, coordenar, controlar e avaliar as atividades relativas ao desenvolvimento




profissional, captacdo e sele¢do de recursos humanos, administragdo de pessoal, avaliagdo
do desempenho funcional e prestagdo de servigos assistenciais aos vereadores, servidores

e dependentes:

e colaborar com as diretorias da Camara Municipal na definicdo de estratégias de acdo;
e administrar e controlar os contratos firmados que sejam de gestdo da Diretoria de

Recursos Humanos;

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

Cddigo: CO-01

Quantidade: 1

Cargo: Coordenador de Departamento

Lotacdo: Departamento de Administracao de
Pessoal

Escolaridade: Ensino Superior completo

Atribuicdes:

e instruir e analisar os processos funcionais da Diretoria de Recursos Humanos; controlar o
guantitativo legal dos cargos de carreira e dos cargos em comissao;
e oObservar e cumprir as normas legais de admissdo, exoneragdo € movimentagdo de

pessoal;

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

Municipal;

e controlar o processamento e a expedicio da folha de pagamento e das guias de

recolhimento;

e registrar, controlar e supervisionar direitos, obrigacdes, beneficios, posse e alteragdes
funcionais de servidores e agentes politicos;
e verificar e controlar a assiduidade e cumprimento de horarios do pessoal da Camara

Municipal;

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

* manter arquivo especifico e atualizado da legislacdo pertinente a area de pessoal;

e manter arquivo da documentacdo relativa as obriga¢des patronais;

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

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

e apurar irregularidades administrativas e informar ao Diretor de Recursos Humanos;

e gerenciar banco de dados relativo a pessoal e disponibilizar informagdes de uso comum as

outras areas;

e expedir declaragdes, certiddes e outras informacgdes relativas a pessoal;
e desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cédigo: CO-01

Quantidade: 1

Cargo: Coordenador de Departamento

Lotacdo: Departamento de Gestdo de Pessoas

Escolaridade: Ensino Superior completo

AtribuicOes:

e prestar suporte técnico no planejamento e na gestdo de recursos humanos;
e coordenar e prestar assessoramento em treinamentos, com o suporte da Escola do

Legislativo;

e prestar assessoramento em processos de suprimento de pessoal, concurso publico,




lotagao setorial e remanejamento de servidores;

propor acoes que resultem no desenvolvimento e na integracdo de equipes de trabalho;
atuar, em parceria com outros 6rgdos da Camara, no desenvolvimento e execugdo de
programas de promocao da salude e da qualidade de vida para vereadores e servidores;
acompanhar os processos de avaliagdo de desempenho, em parceria com outras
diretorias, bem como a aplicacdo 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 6rgdos da Camara Municipal, na integragdo de novos
servidores, em especial durante o estagio probatdrio;

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

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: DE-01 Quantidade: 1
Cargo: Diretor de Comunicagao Institucional Escolaridade: Ensino Superior completo
Lotagdo: Diretoria de Comunicagao
Institucional
Atribuicoes:

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 ac¢Ges relacionadas ao fortalecimento da imagem da instituigdo com o publico
interno e externo;

dirigir todos os processos relacionados a propaganda institucional da Camara 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 divulgagao;

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

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

interagir com os demais 6rgdos 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 realizacdo 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 comunicacgdo, internos e externos;

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

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

responsabilizar-se pela produgdo, edigdo e publicagdo de material jornalistico no Portal da




Camara Municipal e na intranet;

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

supervisionar os 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
Comunicacdo Institucional;

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Superior completo

Lotacdo: Departamento de Imprensa e
Relacdes Publicas

Atribuicoes:

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

produzir contetudo, 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);

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

assegurar a adogao das melhores praticas e solugdes de comunicagdo em midias digitais
por meio da atualizagdo permanente, sistematizagdo de iniciativas e incremento de
tecnologia;

responsabilizar-se pela interagdo com 0 cidaddo por meio das redes sociais sob sua
gestao;

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

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

gerenciar o acervo fotografico da Diretoria;

auxiliar a Diretoria de Comunicagao Institucional no planejamento, organizagdo e apoio no
receptivo de audiéncias publicas, semindrios e eventos oficiais congéneres organizados
pela Camara Municipal;

executar servigos e atividades relacionadas a realizagdo das reunides solenes;

orientar os representantes da Camara Municipal nas relagdes sociais de interesse
institucional;

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Superior completo




Lotacdo: Departamento de Criacdo Visual

Atribuicoes:

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;

criacdo e edicdo de videos institucionais;
garantir a correta aplicagdo da identidade
institucional) da Camara Municipal;

visual (brasdo oficial do Municipio e logomarca

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: CO-01

Quantidade: 1

Cargo: Coordenador de Departamento

Lotacdo: Departamento de Apoio ao Plendrio

Escolaridade: Ensino Médio completo

Atribuicdes:

plendrio da Camara Municipal;

executar atividades operacionais destinadas a realizagdo das reunides e eventos no

administrar os espacos vinculados ao plenario;
responsabilizar-se pelo adequado funcionamento dos equipamentos de som, dudio, video,

painel eletronico, projetor, computadores, terminais de votagdo, ar condicionado e

demais equipamentos em uso no plenario;

responsabilizar-se pela agenda de utilizagdo do Plenario, controlando o seu uso para 0s

fins definidos pela Presidéncia da Camara Municipal e pelas normas em vigor;

para o Plenario;
zelar pela conservagdo e preservagdo de
efetuando regular inspecdo e controle;

responsabilizar-se pelo agendamento dos servigos de copa nas reunides oficiais agendadas

todos os bens maéveis instalados no plenario,

fornecer suporte, se solicitado, nas reuniées que ocorrerem na Sala das ComissGes e em

plendrio secunddrio que vier a ser instalado pela Camara Municipal;

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

Cédigo: DE-01

Quantidade: 1

Cargo: Diretor de Tecnologia

Lotacdo: Diretoria de Tecnologia da Informacao

Escolaridade: Ensino Superior completo

Atribuicoes:

dirigir a execugdo de acgGes relacionadas a

informdtica da Camara Municipal,

implementando e controlando as solugdes em tecnologia da informagdo adotadas para
atendimento as necessidades institucionais;

computacional da Camara Municipal e a
processos e sistemas;

informatica;

promover e gerir as agdes planejadas da diretoria, visando a evolugdo tecnoldgica e

promoc¢do da inovacdo e otimizagdo de seus

promover o levantamento, registro, analise das demandas de suporte aos usuarios de

desenvolver agbes de suporte em questdes relativas a utilizagdo de hardware e de




software disponibilizados pela Camara Municipal, de forma preventiva ou sob demanda;
desenvolver a promogdo de estudos, implantar, manter e garantir a conformidade com as
politicas de seguranca da informag¢do da Camara Municipal;

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

promover estudos relativos a politicas de seguranca da informagdo em questGes
pertinentes a disponibilidade, integridade, confiabilidade e autenticidade dos dados;
promover o0 aprimoramento dos recursos tecnoldgicos e 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
inovagdo e otimizagdo de seus processos e sistemas;

ordenar o suporte em questbes 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 atuacao;

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
informacado ou a incorporacao 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 acrescido de curso

Lotacdo: Departamento de Tecnologia e
Desenvolvimento

ou experiéncia na area

Atribuigdes:

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

propor ao Diretor atividades para desenvolver, integrar e implantar sistemas, aplicativos e
solugdes de tecnologia da informacgao 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 especificagdo técnica de equipamentos de informatica como: microcomputadores,
notebooks, servidores, roteadores, switches e sistemas de armazenamento, virtualizagao,
nuvem e demais equipamentos OU recursos necessarios para implantagdo de novos
projetos;




manter documentacdo sobre os equipamentos, servicos e procedimentos para consulta;
elaborar e gerenciar projetos de seguranga 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;

elaborar e gerenciar rotinas de recuperagdo de falhas, minimizando o tempo de retorno a
operacdo 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 acrescido de curso

Lotacdo: Departamento de Suporte Técnico

ou experiéncia na area

Atribuicdes:

coordenar os atendimentos técnicos do Departamento, acompanhando as demandas dos
usuarios de informatica;

coordenar o0 suporte em questGes relativas a utilizagdo de hardware e de software
disponibilizados pela Camara Municipal, por meio de prevenc¢do ou demanda;

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

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

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

inspecionar 0 uso dos equipamentos de informatica e materiais de consumo da area de
informatica nos diversos setores do Poder Legislativo;

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

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

Cddigo: DE-01 Quantidade: 1

Cargo: Diretor de Manutengdo Escolaridade: Ensino Superior completo

Lotagdo: Diretoria de Manutengao

Atribuicoes:

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

conduzir equipes de instalagdo, montagem, reparo e manutengdo de bens méveis da
Camara Municipal;

fornecer apoio, quando solicitado pela Diretoria Administrativa, na remogdo e
remanejamento de bens mdveis;

supervisionar e avaliar os servicos de manutencao realizados por terceiros;

executar produgdo técnica de planilhas, desenhos, orgamentos, laudos, descrigdo
guantitativa e qualitativa de servicos;




e emitir relatdrios gerenciais referentes ao acompanhamento dos contratos e convénios sob
sua gestao;

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

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

e responsabilizar-se pelos servigos de manutencdo em telefonia, através de contrato de
terceirizacdo, sob sua gestao;

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

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

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Superior completo

Lotagdo: Departamento de Infraestrutura e
Manutengao

Atribuicoes:

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

e responsabilizar-se pela prestacdo 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;

e executar agdes de instalagdo, montagem, reparo e manutengdo de bens moéveis da
Camara Municipal, sob a coordenacdo do Diretor de Manutencao;

e auxiliar nas atividades de controle dos servicos de manutencao realizados por terceiros;

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

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

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Superior completo

Lotagdo: Departamento de Acessibilidade e
Inclusdo

Atribuicoes:

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

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

e incorporar transversalmente o0s conceitos e principios da acessibilidade em acgdes,
projetos, processos de trabalhos e aquisi¢oes realizados na Camara Municipal, para
atendimento das demandas internas e da sociedade;

e implementar agGes continuadas de inclusdo social das pessoas com deficiéncia ou
mobilidade reduzida, de forma a Ihes permitir o pleno exercicio da cidadania no ambito da




Camara Municipal;

permitir que as pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida tenham acesso aos
ambientes, servigcos e recursos materiais disponiveis na 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 acGes 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 participacdo de servidores e colaboradores com e sem deficiéncia no
planejamento, na execugdo e na avaliagdo de agdes inclusivas da Camara Municipal;
avaliar periodicamente o desempenho das a¢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 intercambio de conhecimentos e experiéncias, disseminar e
compartilhar as melhores praticas em acessibilidade, estimular e apoiar a implementagdo
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¢Ges 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.

Cddigo: DE-01 Quantidade: 1

Cargo: Diretor de Gestdo de Documentos Escolaridade: Ensino Superior completo

Lotacdo: Diretoria de Gestdo de Documentos

Atribuigdes:

zelar pela gestdo das informagdes arquivisticas da camara, exceto das informagdes
relativas ao PROLEGIS, que sdo de gestao 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
comunicac¢ao, contribuindo com a producao, recuperagao 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
memoria institucional, para fins institucionais, com vistas a prestar suporte aos
vereadores, aos 6rgdos e aos servidores da Camara Municipal no exercicio de suas
fungOes, e a promover 0 acesso da sociedade as informagdes € a memaria 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;




e coordenar as agoes destinadas a estruturacdo, a implementagdo e a0 acompanhamento
da execucdo da politica arquivistica da Camara Municipal;
e administrar e controlar os contratos firmados que sejam de gestdo da Diretoria de Gestdo

de Documentos;

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

Cédigo: CO-01

Quantidade: 1

Cargo: Coordenador de Departamento

Lotacdo: Departamento de Gestao Arquivistica

Escolaridade: Ensino Médio acrescido de curso
ou experiéncia na area

Atribuicdes:

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

e estabelecer normas e supervisionar a sua aplicagdo quanto ao 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 Comissao Técnica de Gestao de Documentos e legislacdo vigente;

e requisitar o material necessdrio ao funcionamento do Departamento e fiscalizar o
emprego do material de consumo e o uso do material permanente, equipamentos e

instalacdes;

e 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;

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

e responsabilizar-se pela criagdo e elaboragdo do Plano de Classificagdo de Documentos e
da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos em consondncia com a
Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD;

e coordenar

procedimentos de descarte de documentos,

conforme Tabela de

Temporalidade e Destinagao de Documentos aprovada pelo 6rgao competente;
e desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: CO-01

Quantidade: 1

Cargo: Coordenador de Departamento

Lotacdo: Departamento de Documento

Permanente e Memoria Institucional

Escolaridade: Ensino Superior completo

Atribuicoes:

e estabelecer normas, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas com o
recolhimento, recepgdo, conferéncia, registro, controle, arranjo, catalogagdo, descrigdo,
conservacdo, higienizagdo, desinfeccdo, restauragdo, guarda e acesso, na forma da lei em
vigor, aos documentos permanentes e sob sua guarda ou sob a sua custédia;

e disponibilizar, em meio impresso ou eletronico, documentos para consulta, através de
instrumentos de pesquisa e difusdo, como guias, inventdrios, catdlogos e indices,




destinados ao corpo técnico do arquivo para controle do acervo e aos potenciais
consulentes.

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

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 inventério topografico do acervo documental, para fins de controle fisico,
dentre outros;

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

requisitar o material necessario 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 instala¢des;

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Médio completo

Lotagdo: Departamento de Protocolo-Geral

Atribuicoes:

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 tramitacdo de proposicdes da Diretoria Legislativa;
encaminhar os documentos em tempo habil, conforme fluxo e rotinas estabelecidas;
administrar, acompanhar e proceder a realizagdo dos servigos de postagens de
correspondéncias solicitadas pela Diretoria-Geral da Camara Municipal;

auxiliar na entrega de memorandos circulares e comunicados aos érgdos internos da
Camara Municipal, se solicitado;

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 Compras e Contratos Escolaridade: Ensino Superior completo

Lotacdo: Diretoria de Compras e Contratos

Atribuicoes:

coordenar os procedimentos de compras, as atividades de pesquisa de mercado,
cadastramento de fornecedores, cronograma de compras e licitagdes;

verificar a correta instrugdo dos processos de compras, encaminhando-os para realizagdo
de licitacGes, por meio de comissao especifica;

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 licitagao;

acompanhar as licitagdes de compras de bens, servigos e obras, controlando os prazos e
etapas previstas na legislacdo, encaminhando os processos finalizados para homologacao;
promover medidas, em conjunto com os demais 6rgaos do Poder Legislativo, visando a
programacao de compras e manutencdo de estoques necessarios ao Poder Legislativo;
emitir relatdrios gerenciais para suporte nas tomadas de decisdo;

prestar informagdes 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 os 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 responsaveis, analisando e conferindo os documentos, valores, descrigdao
das despesas e aspectos contratuais, solicitando eventuais corregdes 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 condigbes para
renovagao;

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 completo

Lotagdo: Departamento de Compras

Atribuicdes:

elaborar pesquisa de mercado para instrucao dos processos de solicitacdao de compras;
apurar média de precos na fase de orgamentagao de compras;

instruir, conferir, conduzir e tramitar os processos de aquisicGes e contratacGes efetuadas
pela Camara Municipal;

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

fornecer apoio na elaboragdo e tramitagdo dos Termos de Referéncia e Editais de
licitacOes;

manter cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de servico;

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.




Cddigo: CO-01 Quantidade: 1

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Superior completo

Lotacdo: Departamento de Contratos

Atribuicoes:

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 condigdes para
renovagao;

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

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

encaminhar e acompanhar a alimentagdo do Portal da Transparéncia com os dados
pertinentes a sua area de atuacao;

fornecer apoio na analise e tramitacao dos processos de pagamento de despesas;

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

fomentar a atualizacdo de banco de dados pertinente a sua area de atuacao;
desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: DE-01 Quantidade: 1

Cargo: Diretor Administrativo Escolaridade: Ensino Superior completo

Lotacdo: Diretoria Administrativa

Atribuigdes:

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

solicitar a aquisicdo de material de consumo, bens e servigos, por meio de compra ou
contratagdo, conforme planejamento gerencial e necessidades dos 6rgdos da Camara
Municipal;

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

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

participar do planejamento conceitual e organizacional de projetos institucionais
estabelecidos pela Diretoria-Geral e pela Presidéncia da Camara Municipal;

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

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Médio completo

Lotagdao: Departamento de Materiais




Atribuicoes:

efetuar a gestdo dos materiais de consumo da Camara Municipal, solicitando sua
aquisicdo, controle, recebimento, conferéncia, armazenamento, padronizagio,
catalogacao e distribuicdo;

elaborar o calendario anual de aquisicio do material de estoque e providenciar as
solicitacbes de compras respectivas;

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

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

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

zelar pela guarda e conservagdao do material de estoque;

realizar inventdrios periédicos do material de estoque;

comunicar a existéncia de material de estoque inservivel ou inadequado;

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

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Médio completo

Lotacdo: Departamento de Patrimonio e Apoio
Administrativo

Atribuicoes:

fornecer suporte administrativo nas atribuicdes 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 aquisigdo,
recebimento, conferéncia, armazenamento, tombamento, cadastramento, distribuigdo,
solicitagao de recuperagao e baixa;

manter atualizado o registro dos bens patrimoniais da Camara Municipal;

realizar inspegbes periddicas, buscando verificar as condi¢ées de utilizacdo dos bens
patrimoniais;

promover a avaliagdo e reavaliagcdo dos bens patrimoniais, nos termos legais cabiveis;
realizar inventarios de bens patrimoniais;

acompanhar os trabalhos da comissdao nomeada pela Camara Municipal para a realizagdo
do inventario anual de bens patrimoniais;

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

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

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

administrar e controlar os contratos firmados que sejam de gestdo do Departamento de
Patrimonio e Apoio Administrativo, se designado pelo

Diretor Administrativo;




desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Médio completo

Lotacdo: Departamento de Transporte

Atribuigdes:

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

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

realizar inspegGes periddicas nos veiculos sob sua guarda, mantendo-os em perfeito
estado de conservacgao, limpeza e manutencgao;

autorizar o abastecimento de combustiveis, controlando a regular média de consumo;
verificar a necessidade e providenciar a reposi¢do de agua, éleos, filtros e outros itens de
reposicao regular;

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

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

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

apurar responsabilidades por infracdes de transito;

fiscalizar a validade e atualizacdo dos documentos de habilitagdo dos motoristas, dos
documentos dos veiculos e das apdlices de seguro;

propor a baixa do veiculo no caso de se tornar inservivel ou de recuperagdo
antieconOmica;

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

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

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 completo
Lotacdo: Departamento de Conservacgao e

Limpeza

Atribuicoes:

administrar, fiscalizar e controlar as atividades de conservagdo e limpeza de todas a
dependéncias internas e areas externas dos imdéveis 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 solicitagées dos
servicos de limpeza e conservacdo 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 solicitacées
de reposi¢do de galdes de agua, café e cha aos 6rgdos da Camara Municipal, conforme
critérios a serem estabelecidas pela Diretoria Administrativa;

prestar apoio logistico nas reunides plenarias, reunides das comissdes, eventos e reunides
nos espagos da Camara Municipal, conforme solicitagées prévias dos 6rgdos da Camara
Municipal;

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

proceder a supervisdo da preparagdo 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 execug¢do dos
servicos prestados pelo departamento em atendimento aos setores demandantes;
acompanhar e gerenciar o empréstimo de utensilios, artigos de mesa e mobiliario sob a
gestdo do departamento, referentes a sua utilizacdo 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 sélidos comuns reciclaveis € ndo
reciclaveis;

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

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

sugerir medidas para melhoria da execucdo dos trabalhos do drgéao;

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.






