LEI N2 7.766, DE 7 DE MAIO DE 2025

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

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

Art. 12 O art. 22 da Resolugdo n2 944, de 30 de novembro de 1999, passa a vigorar com a seguinte
redacao:

“Art. 22 A estrutura organica da Camara Municipal de Betim compreende:

| - Orgdos de assisténcia e de assessoramento direto e imediato aos Vereadores,
constituidos pelos gabinetes parlamentares, subordinados a Mesa Diretora da
Camara;

Il - Orgaos de Assisténcia e de Assessoramento Direto a Presidéncia, subordinados ao
Presidente da Camara:

a) Diretoria-Geral:

1. Diretorias elencadas no item Ill deste artigo.

b) Gabinete da Presidéncia:

1. Departamento de Seguranca e Inteligéncia Institucional;
2. Departamento de Apoio ao Colégio de Lideres.

c) Procuradoria-Geral;

d) Ouvidoria-Geral,

e) Controladoria-Geral:

1. Departamento de Normatizagdes.

Il - Orgdos de Atividade Operacional:

a) Diretoria Legislativa:

1. Departamento de Apoio Legislativo;

2. Departamento de Informacao Legislativa.

b) Diretoria da Escola do Legislativo:

1. Departamento de Educacao Legislativa;

2. Departamento de Apoio Administrativo e Pesquisa.

c) Diretoria de Finangas e Orgamento:



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 Gestdo de Pessoas.

e) Diretoria de Comunicacao 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 Informacéo:

1. Departamento de Tecnologia e Desenvolvimento;

2. Departamento de Suporte Técnico.

g) Diretoria de Manutencao:

1. Departamento de Infraestrutura e Manutencao;

2. Departamento de Acessibilidade e Inclusao.

h) Diretoria de Gestdo de Documentos:

1. Departamento de Gestdo Arquivistica;

2. Departamento de Documento Permanente e Memédria 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 Patrimoénio e Apoio Administrativo;
3. Departamento de Transporte;

4. Departamento de Conservacdo e Limpeza.

k) Diretoria das Comissdes Legislativas:

1. Departamento de Apoio as Comissoes;

[) Diretoria do CIAC - Centro Integrado de Atendimento ao Cidaddo:
1. Departamento de Gestao de Convénios e Parcerias.

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



§ 22 Os Org3os de atividade operacional serdo coordenados pela Diretoria-Geral.

§ 32 Cada comissdo permanente da Camara Municipal de Betim contard com 1(um)
Assessor Parlamentar | e 1(um) Assessor Parlamentar Il, para assessoramento em
seus trabalhos, mediante indicagdo dos Presidentes das comissdes e consequente
nomeacao pelo Presidente da edilidade.

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

§ 52 A Assessoria do Colégio de Lideres sera coordenada pelos Lideres de Governo,
de Bancada ou do Bloco Parlamentar a que estiver vinculada, cabendo a estes o
controle das atividades, com o suporte operacional do Departamento de Apoio ao
Colégio de Lideres.”

Art. 22 O art. 32 da Resolugdo n2 944, de 30 de novembro de 1999, passa a vigorar com a seguinte

redagao:

“Art. 32 Os o6rgdos de Assisténcia e de Assessoramento Direto a Presidéncia,
subordinados ao Presidente da Camara, obedecerdo ao seguinte escalonamento
hierarquico:

| - Primeiro Nivel:

a) Diretoria-Geral;

b) Gabinete da Presidéncia;
¢) Procuradoria-Geral,

d) Ouvidoria-Geral;

e) Controladoria-Geral;

Il - Segundo Nivel:

a) Constituido pelas diretorias elencadas no item lll do art. 22 desta Resolugdo,
subordinadas ao Diretor-Geral da Camara.

[ll - Terceiro Nivel:

a) Constituido pelos departamentos subordinados aos respectivos diretores a que
estdo vinculados.”

Art. 32 A Resolucdo n? 944, de 30 de novembro de 1999, fica acrescida do seguinte artigo:

“Art. 29-B O Quadro de Fung¢do de Confianga da Camara Municipal de Betim é o
constante do Anexo XIl desta Resolucao.

§ 12 O Controlador Interno de que trata o Anexo XII, é fungdo de confianga exercida
privativamente por servidor efetivo integrante do Quadro de Pessoal Permanente da
Camara Municipal de Betim.

§ 22 O servidor efetivo investido na fungdo de Controlador Interno, fara jus a
retribuicdo pecuniaria de 50% (cinquenta por cento) sobre o vencimento base,
acrescido dos padrdes por progressdes na carreira.



§ 32 A retribuicdo pecuniaria de que trata o §22 deste artigo é vinculada ao efetivo
exercicio da fungdo, ndo sendo considerada para fins de qualquer outro beneficio
pecuniario devido ao servidor e ndo se incorporando ao vencimento para qualquer
fim.

§ 42 A fungdo do Controlador Interno sera exercida por servidor efetivo do Quadro
de Pessoal Permanente da Camara Municipal com formacgdo superior em pelo menos

uma das seguintes dreas de conhecimento, Direito, Ciéncias Contdbeis,
Administracdo, Gestdo Publica ou Economia.

§ 52 Ao ocupante da fungdo de Controlador Interno fica garantida, independéncia
para o desempenho das atividades que Ihes sdo atribuidas junto a administragdo da
Camara.

§ 62 O Controlador e os servidores lotados no érgido de controle interno devem
guardar sigilo sobre dados e informagées pertinentes aos assuntos a que tiverem
acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, utilizando-os, exclusivamente,
paraa elaboragdo de pareceres e relatérios destinados a autoridade competente, sob
pena de responsabilidade.”

Art. 42 Ficam criados, no Quadro Permanente de Pessoal, especifico de Provimento Efetivo da
Camara Municipal de Betim, a que se refere 0 Anexo IV da Resolugdo n2 944, de 30 de novembro de

1999:

Art. 52 O art.
redacao:

“l - 01 (um) cargo de Analista Legislativo - Especialidade Contador - CPE-46;
Il - 01 (um) cargo de Procurador Legislativo - Especialidade Procurador - CPE-46.”

34 da Resolugdo 944, de 30 de novembro de 1999, passa a vigorar com a seguinte

“Art. 34. A jornada de trabalho dos servidores da Camara, serd de 20 (vinte), 30
(trinta) ou 40 (quarenta) horas semanais, conforme a especialidade do cargo, nos
termos dos Anexos Il, IV, V e Xl dessa Resolucdo:

| - servidores apostilados com vencimentos de cargo comissionado, sera de 40
(quarenta) horas semanais;

Il - casos de duragdo do trabalho estabelecida em leis especiais editadas pela Unido
deverdo ser respeitados e tratados excepcionalmente.

Paragrafo unico. Além do cumprimento do disposto neste artigo, o0 exercicio de cargo
de provimento em comissdo ou de fungdo de confianga podera ensejar a convocagao
de seu titular sempre que houver interesse da Administracdo.”

Art. 62 O Anexo | da Resolugdo n2 944, de 30 de novembro de 1999, passa a ter a redagdo do Anexo

| desta Lei.

Art. 72 O Anexo Il da Resolugdo n2 944, de 30 de novembro de 1999, passa a ter a redagdo do Anexo

Il desta Lei.

Art. 82 O Anexo IV da Resolugdo n2 944, de 30 de novembro de 1999, passa a ter a redagdo do
Anexo Il desta Lei.



Art. 92 O Anexo V da Resolugdo n2 944, de 30 de novembro de 1999, passa a ter a redagdo do Anexo
IV desta Lei.

Art. 10. O Anexo VI da Resolugdo n2 944, de 30 de novembro de 1999, passa a ter a redagdo do
Anexo V desta Lei.

Art. 11. O Anexo IX da Resolugdo n2 944, de 30 de novembro de 1999, passa a ter a redagdo do
Anexo VI desta Lei.

Art. 12. O Anexo XIlI passa a integrar a Resolugdo n2 944, de 30 de novembro de 1999,
respectivamente, conforme os Anexos VII desta Lei.

Art. 13. As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdo por conta das dotagdes
orcamentarias proprias.

Art. 14. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo.
Prefeitura Municipal de Betim, 07 de maio de 2025.

Heron Guimaraes
Prefeito Municipal

Joab Ribeiro Costa
Procurador-Geral do Municipio

(Originaria do Projeto de Lei n? 276/2025, de autoria da Mesa Diretora)
Este texto ndo substitui o publicado no Orgdo Oficial n 3.147, de 15/05/2025.



ANEXO |
(a que se refere o art. 62 da Lei n? ....de ......... de........ de 2025)

“ANEXO |
(a que se refere o art. 94 da Resolugdo n2 944, de 30 de novembro de 1999)
PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS.
DAS DISTRIBUICOES DOS ORGAOS ADMINISTRATIVOS”

Il - ORGAOS DE ASSISTENCIA E DE ASSESSORAMENTO DIRETO A PRESIDENCIA:

a) Diretoria-Geral:

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

b) Gabinete da Presidéncia:

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

b)1. Departamento de Seguranca e Inteligéncia Institucional:

O Departamento de Seguranga e Inteligéncia Institucional é o 6rgdo responsavel pela coordenagdo das agdes de vigilancia e
seguranga das dependéncias da Camara Municipal, incluindo seguranga dos vereadores, autoridades, servidores, contratados e
visitantes, prote¢dao dos bens mdveis e imoveis.

b)2. Departamento de Apoio ao Colégio de Lideres:

O Departamento de Apoio ao Colégio de Lideres é 0 6rgdo responsavel pela organizagdo, operacionalizagdo e apoio ao
funcionamento do Colégio de Lideres, bem como fornecer suporte operacional ao desenvolvimento das atividades dos Assessores
do Colégio de Lideres.

c) Procuradoria-Geral:

A Procuradoria-Geral da Camara, coordenada pelo Procurador-Geral, é 0 érgdo responsavel pelo planejamento, coordenagao,
controle e execugdo dos trabalhos juridicos do Poder Legislativo. Cabe a Procuradoria-Geral emitir orientagdes 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 o érgdo responsavel pela interlocugdo institucional com a
sociedade, promovendo a integragdo 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 informagédo, 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 o 6rgao responsavel pelo desenvolvimento do Controle
Interno do Poder Legislativo, zelando pelo cumprimento das determinagdes legais em todos os atos e procedimentos
administrativos, podendo, para a execugdo de suas finalidades, expedir instrugdes normativas e orienta¢des aos demais orgaos
da estrutura da Camara Municipal.

e)1. Departamento de Normatizagdes:

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

11l - Orgdos de Atividade Operacional:




a) Diretoria Legislativa:

A Diretoria Legislativa, coordenada pelo Diretor Legislativo, é 0 6rgdo 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 comissodes constituidas.

a)1. Departamento de Apoio Legislativo:

O Departamento de Apoio Legislativo é o 6rgdo responsavel pelo apoio na execugdo das atividades da Diretoria Legislativa.

a)2. Departamento de Informagao 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 informagdo para pesquisas através do Sistema de Processo Legislativo
da Cadmara Municipal de Betim (PROLEGIS) no médulo de Normas Juridicas.

b) Diretoria da Escola do Legislativo:

A Diretoria da Escola do Legislativo, coordenada pelo Diretor da Escola do Legislativo, é 0 6rgdo responsavel pela capacitagdo
técnico-cientifico dos parlamentares e dos servidores, desenvolvendo também agées 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 instituigoes.

b)1. Departamento de Educagdo Legislativa:

O Departamento de Educagdo Legislativa é 0 érgdo 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 6rgdo responsével pelo estimulo e auxilio a realizagdo de pesquisas e
estudos relacionadas as legislagdes municipal, estadual e federal, sobre a tramitagdo de projetos e outras matérias junto ao Poder
Legislativo.

c) Diretoria de Finangas e Orgamento:

A Diretoria de Finangas e Orgamento, coordenada pelo Diretor Financeiro, é o érgdo responsdvel 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 6rgdo responsavel pela execugdo e controle dos servigos relativos a
tesouraria, recebendo, registrando e movimentando valores monetarios repassados ao Poder Legislativo.

c)2. Departamento de Controle Orcamentario e Contabilidade:

O Departamento de Controle Orgamentdrio e Contabilidade é 0 6rgdo responsdvel pelos servigos de controle do orgamento €
registros contdbeis do Poder Legislativo.

d) Diretoria de Recursos Humanos:

A Diretoria de Recursos Humanos, coordenada pelo Diretor de Recursos Humanos, é o drgdo responsavel pela coordenagao,
planejamento, registro, movimentagao, execucdo e controle de todas as agbes necessdrias a gestdo de recursos humanos do Poder
Legislativo.

d)1. Departamento de Administracdo de Pessoal:

O Departamento de Administragdo de Pessoal é 0 6rgdo responsével pelo registro, movimentagdo, nomeagdo € exoneragdo de
pessoal, processamento da folha de pagamento, geragdo de certiddes, demonstrativos de gastos e execugdo das demais rotinas
relacionadas a gestdo de recursos humanos.

d)2. Departamento de Gestdo de Pessoas:

O Departamento de Gestdo de Pessoas é 0 6rgdo responsdvel pela gestdo, suprimento, lotacdo, adaptagdo, 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 Comunicagdo Institucional:




A Diretoria Comunicacdo Institucional, coordenada pelo Diretor de Comunicagdo Institucional, é o érgdo responsavel pelo
gerenciamento de agdes estratégicas de comunicagdo voltadas a divulgacdo das atividades do Poder Legislativo, a formagdo da
opinido publica, a construgdo e a0 monitoramento da imagem institucional e o estabelecimento de canais permanentes de
interlocugdo com os diversos publicos da Instituicdo, de modo a contribuir com a politica de comunicagdo da Camara Municipal,
em consonancia com as diretrizes formuladas pela Mesa Diretora, garantindo uniformidade na divulgagdo de informagdes.

e)1. Departamento de Impressa e Relagdes Publicas:

O Departamento de Imprensa e Relagdes Publicas é 0 6rgdo responsével pela promogéo e intermediagdo do relacionamento entre
a Camara Municipal e a imprensa, bem como pelo planejamento e acompanhamento das agdes de comunicagdo em eventos
oficiais.

e)2. Departamento de Criagdo 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 Plenario:

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

f) Diretoria de Tecnologia da Informagéo:

A Diretoria de Tecnologia da Informag&o, coordenada pelo Diretor de Tecnologia, é 0 6rgdo responsavel pela dire¢do e execugdo
de agdes relacionadas a informatica da Camara Municipal, implementando e controlando as soluges em tecnologia da informagao
adotadas para atendimento as necessidades institucionais.

f)1. Departamento de Tecnologia e Desenvolvimento:

O Departamento de Tecnologia e Desenvolvimento é 0 6rgdo responsavel por agdes de assessoramento no planejamento e gestao
estratégica de sistemas de informagdo, de modo a contribuir para que as atividades desenvolvidas nas unidades da Camara
Municipal desempenhem adequadamente suas fungdes institucionais.

f)2. Departamento de Suporte Técnico:

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

g) Diretoria de Manutengéo:

A Diretoria de Manutengdo, coordenada pelo Diretor de Manutengdo, é 0 drgdo responsdvel pelas manutengdes, reparos e
reformas das instalagdes prediais, maquinas e equipamentos da Cdmara Municipal.

g)1. Departamento de Infraestrutura e Manutengao:

O Departamento de Infraestrutura e Manutengdo é 0 6rgdo responsavel pelo suporte nas manutengdes preventivas e corretivas,
reparos e reformas das instalagdes prediais, maquinas e equipamentos da Camara Municipal.

g)2. Departamento de Acessibilidade e Inclusdo:

O Departamento de Acessibilidade e Inclusdo é 0 6rgdo responsavel pela implementagdo de agdes continuadas de inclusdo social
das pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida, de forma a lhes permitir o pleno exercicio da cidadania no &mbito da Camara
Municipal.

h) Diretoria de Gestdo de Documentos:

A Diretoria de Gestdo de Documentos, coordenada pelo Diretor de Gestdo de Documentos, é 0 drgdo responsavel pela gestao,
conservacao, indexagdo, disponibilizagdo e guarda de informagdes e documentos para fins institucionais.

h)1. Departamento de Gestdo Arquivistica:

O Departamento de Gestdo Arquivistica é 0 6rgdo responsdvel pelo assessoramento nas ag¢des destinadas a estruturagdo,
implementagdo e acompanhamento da execugdo da politica arquivistica da Cdmara Municipal.

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

O Departamento de Documento Permanente e Memdria Institucional é o 6rgdo responsavel pela coordenagdo e desenvolvimento
de procedimentos e técnicas referentes a guarda de documentos permanentes, bem como proposi¢do de programas e projetos
referentes a identificagcdo, organizagdo e divulgagdo de informagdes e documentos sobre a meméria institucional e municipal.




h)3. Departamento de Protocolo-Geral:

O Departamento de Protocolo-Geral é o dérgdo responsavel pelo recebimento, conferéncia, registro, autuagdo, numeragdo,
classificagdo, controle e distribui¢do de documentos destinados aos 6rgdos da Camara Municipal, exceto dos documentos relativos
a tramitagdo de proposi¢des 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 érgdo responsavel pela coordenagdo
dos procedimentos de compras, atividades de pesquisa de pregos, cadastro de fornecedores, elaboragdo 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, instrugdo, conferéncia, condugdo €
tramitacdo dos processos de aquisi¢Oes e contratagGes efetuadas pela Camara Municipal.

i)2. Departamento de Contratos:

O Departamento de Contratos é 0 6rgdo responsdvel 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 o0 6rgdo responsavel pelo planejamento, regulamentagao,
gerenciamento e controle das atividades correlatas aos Departamentos de Materiais; Patrimonio e Apoio Administrativo;
Transporte; e Conservagdo e Limpeza, bem como responsavel pela proposi¢do de planos, programas e projetos relacionados as
matérias de sua competéncia.

j)1. Departamento de Materiais:

O Departamento de Materiais é 0 6rgdo responsavel pelo controle, solicitagdo de reposi¢do, recebimento, conferéncia,
armazenamento, padronizagdo, catalogacgdo e distribuigdo de material de consumo aos érgdos do Poder Legislativo.

j)2. Departamento de Patrimdonio e Apoio Administrativo:

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

j)3. Departamento de Transporte:

O Departamento de Transporte é 0 drgdo responsavel pela guarda, operagdo, conservagdo, 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 Conservagdo e Limpeza:

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

k) Diretoria das Comissdes Legislativas:

A Diretoria de Comissdes Legislativas, coordenada pelo Diretor de Comissdes Legislativas, é 0 érgdo responsavel pela organizagdo
da estrutura das atividades de apoio e assessoramento técnico as Comissdes Permanentes e as Comissdes Tempordrias,
assessorando a Diretoria Legislativa em assuntos ligados as Comissées.

k)1. Departamento de Apoio as Comissdes:

O Departamento de Apoio as Comissdes é 0 6rgdo responsavel pelo suporte e acompanhamento as comissdes, bem como das
atividades desenvolvidas pelos assessores parlamentares lotados nas Comissdes Permanentes. Os Assessores Parlamentares sao
coordenados pelo Presidente da Comissdo Permanente a que estiverem vinculados, cabendo a este o controle das atividades do
assessor parlamentar, contando com o suporte operacional do Departamento de Apoio as Comissdes.

) Diretoria do CIAC — Centro Integrado de Atendimento ao Cidaddo:




A Diretoria do CIAC - Centro Integrado de Atendimento ao Cidad&o é 0 6rgdo responsdavel pelo desenvolvimento de programas e
projetos de politicas publicas, voltadas para a promogao dos direitos e deveres sociais, politicos, econémicos, culturais, étnicos,
religiosos e humanos dos cidaddos, orientando-lhes sobre as formas de acesso aos bens e servigos publicos, na forma da legislagdo
em vigor, bem como pelo desenvolvimento e formalizagdo de convénios e parcerias com érgdos publicos da esfera municipal,
estadual e federal, visando atendimento ao cidaddo em areas de interesse da sociedade.

[)1. Departamento de Gestdo de Convénios e Parcerias:

O Departamento de Gestado de Convénios e Parcerias é 0 6rgdo responsavel pela gestdo de convénios, coordenagdo dos postos de
atendimento ao cidaddo dentro das dependéncias do Poder Legislativo, controle do fluxo de atendimentos, resolugdo de
demandas e retornos aos cidaddos em relagdo aos protocolos abertos.




ANEXO I
(a que se refere o art. 72 da Lein? ....de ......... de........ de 2025)
“ANEXO Il
(a que se refere o paragrafo Unico do art.10 da Resolugdo n2 944, de 30 de novembro de 1999)
PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS.

GRUPOS OCUPACIONAIS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO”

Especialidade Formagdo 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
Repdrter Fotogréfico Ensino Fundamental Completo 30h
Recepcionista Ensino Fundamental Completo 30h
Telefonista Ensino Fundamental Completo 30h

GRUPO OCUPACIONAL 11l = CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Intérprete de Libras Ensino médio completo e proficiéncia
em Libras mediante apresentacdo do
certificado Pré-Libras/MEC ou
licenciatura ou Bacharelado em Letras-
Libras reconhecidos pelo MEC

30h

Técnico de Apoio Ensino médio completo 40h

Técnico em Informatica Formagdo técnica de nivel médio em
curso de tecnologia da informagao

reconhecidos pelo MEC 40n

GRUPO OCUPACIONAL IV — CARGO: TECNICO LEGISLATIVO

Assistente Administrativo de Pessoal Ensino médio completo 30h

Oficial Legislativo Ensino médio completo 30h

Formagdo técnica de nivel médio em
curso de tecnologia da informagdo ou
técnico de Programador de
Microinformatica

Programador de Microinformatica 30h

Ensino médio com formagdo em curso

Técnico em Contabilidade técnico de contabilidade 30h

Secretdria Executiva Ensino médio completo 30h

GRUPO OCUPACIONAL V — CARGO: CONSULTOR TECNICO LEGISLATIVO

Graduagao em curso superior em
Tecnologia da Informagdo ou Ciéncia da

Computagdo reconhecidos pelo MEC 40h

Analista de Desenvolvimento de
Tecnologia




Analista de Infraestrutura de Tecnologia

Graduagdo em curso superior em
Tecnologia da Informagdo ou Ciéncia da
Computagdo reconhecidos pelo MEC

40h

Arquivista

Graduagdo em curso superior em
Arquivologia reconhecido pelo MEC

40h

Assistente Social

Graduagdo em curso superior em
Servigo Social e inscrigao no CRESS

30h

Programador Visual

Graduagdo em curso superior em Design
Grafico ou de Comunicagdo Social, com
habilitagdo em Publicidade e
Propaganda reconhecidos pelo MEC ou
graduagdo em curso superior nas areas
de artes visuais, artes graficas ou
producdo editorial reconhecido pelo
MEC

40h

Redator-Revisor

Graduagdo em curso superior em Letras

40h

GRUPO OCUPACIONAL VI — CARGOS: ANALISTA LEGISLATIVO E PROCURADOR LEGISLATIVO
Administrador Graduagdo em curso superior em 30h
Administragdo
Analista de Sistemas Graduagdo em curso superior em 30h
Analise de Sistemas da Informagao
Graduagdo em curso superior em
Contabilidade com registro profissional
Contador no Conselho Regional de Contabilidade 30n
Jornalista Graduagdo em curso superior em 30h
Jornalismo
Relagdes Publicas Graduagdo em curso superior em 30h
Relagdes Publicas
Graduagdo em curso superior em Direito
com registro na OAB
Procurador g 30h




(a que se refere o art. 82 da Lein?....... de ....... de........ de 2025)

ANEXO Il

“ANEXO IV

(a que se refere o artigo 27 da Resolugdo n? 944, de 30 de novembro de 1999)

PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS

CLASSES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO”

Niveis de
Cddigo dos N2 de Vencimento das Jornada
Ne Niveis Fungbes das Carreira Normal
Classes Das Carreiras * Carreiras da
inicial final Classe **
Grupo Ocupacional | - Cargo: Auxiliar Legislativo
01 Copeiro CPE-01 01 1 9 30h
Motorista CPE-01 05 1 9 30h
Grupo Ocupacional Il - Cargo Agente Legislativo
Assistente Legislativo CPE-10 01 10 18 30h
02 Repérter Fotografico CPE-10 01 10 18 30h
Recepcionista CPE-10 02 10 18 30h
Telefonista CPE-10 01 10 18 30h
Grupo Ocupacional Ill - Cargo Assistente Administrativo
Intérprete de Libras CPE-19 02 19 27 30h
03 Técnico de Apoio CPE-19 10 19 27 40h
Técnico em Informética CPE-19 02 19 27 40h
Grupo Ocupacional IV - Cargo: Técnico Legislativo
Assistente Administrativo CPE-28 02 28 36 30h
Pessoal
04 Oficial Legislativo CPE-28 02 28 36 30h
Programador de CPE-28 01 28 36 30h
Microinformatica
Técnico em Contabilidade CPE-28 01 28 36 30h
Secretaria Executiva CPE-28 01 28 36 30h
Grupo Ocupacional V - Cargo: Consultor Técnico Legislativo
Analista de Desenvolvimento de CPE-37 01 37 45 40h
Tecnologia
Analista de Infraestrutura de CPE-37 01 37 45 40h
Tecnologia
05 Arquivista CPE-37 01 37 45 40 h
Assistente Social CPE-37 01 37 45 30h
Programador Visual CPE-37 01 37 45 40 h
Redator-Revisor CPE-37 01 46 45 40 h
Grupo Ocupacional VI- Cargo: Analista Legislativo
Administrador CPE-46 01 46 54 30h
06 Analista de Sistemas CPE-46 01 46 54 30h
Contador CPE-46 02 46 54 30h
Jornalista CPE-46 01 46 54 30h
RelagGes Publicas CPE-46 01 46 54 30h
Grupo Ocupacional VI - Cargo: Procurador Legislativo
06 | Procurador CPE-46 04 | 46 54 30h

*CPE - Cargos de Provimento Efetivo
** Horas por semana




ANEXO IV
(a que se refere o art. 92 da Lei n2...... de...... de....... de 2025)
“ANEXO V
(a que se refere o artigo 94 da Resolugdo n2 944, de 30 de novembro de 1999)
PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS.

NATUREZA E ATRIBUIGOES DOS CARGOS EM COMISSAQ”

Cddigo: DG-01 Quantidade: 1 Jornada Semanal: 40h

Cargo: Diretor-Geral Escolaridade: Ensino Superior completo

Lotagdo: Diretoria-Geral

Atribuicdes:

dirigir a Diretoria-Geral, em cariter de fidicia ao Presidente e a Mesa Diretora atuando,
com poderes de decisdo e fiscalizagdo;

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

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

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

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

presidir reuniGes dos érgaos da estrutura organizacional da Camara Municipal, conforme demandado pelo Presidente;
supervisionar e orientar a elaboragdo de planos e projetos visando o bom funcionamento administrativo da Camara
Municipal,

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

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos da Presidéncia da Camara Municipal,
da Mesa Diretora, dos vereadores, diretorias, departamentos, comissdes e demais érgaos do Poder Legislativo.

Cddigo: GP-01 Quantidade: 1 Jornada Semanal: 40h

Cargo: Chefe de Gabinete Escolaridade: Ensino Médio completo

Lotagdo: Gabinete da Presidéncia

AtribuigGes:

chefiar as atividades relativas ao Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal, em carater de fidlcia ao Presidente;
prestar assessoramento direto ao Presidente da Camara Municipal na andlise de questdes de interesse na esfera
administrativa;

desenvolver coordenagdo das atividades designadas pelo Presidente, nas relagdes internas e com a comunidade;
realizar, conforme demandado pelo Presidente, o intercambio da Camara Municipal com érgdos ou entidades publicas
e privadas, associagOes 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
acOes 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 Camara;

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 | Jornada Semanal: 40h

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Médio acrescido de curso ou experiéncia

na area

Lotagdo: Departamento de Seguranga e
Inteligéncia Institucional




AtribuicGes:

chefiar o desenvolvimento dos trabalhos relativos ao Departamento de Seguranga e Inteligéncia Institucional, em
carater de fiducia ao Presidente e a Mesa Diretora;

chefiar acdes 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 relagdo, sempre que necessario, com a Secretaria Adjunta de Seguranga Publica da Prefeitura de Betim, com a
Guarda Municipal, Policia Civil, Policia Militar e demais 6rgédos de seguranga, no desenvolvimento de suas atribuicdes;
gerenciar os trabalhos de revista, busca e apreensdo, no exercicio proprio de suas atribui¢des legais, observada a
legislagdo 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, os vereadores e as diretorias, em
assuntos relacionados a area de atuagdo do departamento;

supervisionar e sugerir medidas que visem ao aperfeicoamento das acdes de vigilancia e seguranga nas dependéncias
da Camara Municipal;

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

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1 Jornada Semanal: 40h

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Médio completo

Lotagdo: Departamento de Apoio ao Colégio de Lideres

AtribuicGes:

chefiar o desenvolvimento dos trabalhos relativos ao Departamento de Apoio ao Colégio de Lideres, em carater de
fiducia ao Presidente e a Mesa Diretora;

zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de seu departamento;

coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelos Assessores do Colégio de Lideres;

colaborar com as atividades desenvolvidas pelos lideres de bancadas e dos blocos parlamentares constituidos;
promover a elaboragdo do calendario anual de reunides ordinarias do Colégio de Lideres, fornecendo
acompanhamento e suporte operacional na realizagdo das reunides;

fiscalizar a assessoria na elaboragdo das atas, relatérios, despachos e demais documentos necessarios as atividades do
Colégio de Lideres;

interagir com a Diretoria Legislativa no que diz respeito as proposi¢oes em tramite, em apoio as a¢des do Colégio de
Lideres;

fornecer assessoramento politico na apreciagdo das matérias legislativas em tramite;

determinar, se necessario, a expedigdo de convites a secretdrios municipais e outras autoridades, para participar de
reunides junto ao Colégio de Lideres;

acompanhar a recepgao das autoridades e visitantes convidados para participar das reunides;

sugerir a diregdo superior medidas que visem ao aperfeigoamento dos servigos a seu cago;

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: AC-01 Quantidade: 8 Jornada Semanal: 20h

Cargo: Assessor do Colégio de Lideres Escolaridade: Ensino Médio completo, acrescido de

experiéncia comprovada como lideranga politica.

Lotagdo: Departamento de Apoio ao Colégio de Lideres

AtribuigGes:

prestar, em carater de fiducia, assessoramento politico e administrativo nas questdes relativas a bancada, bloco
parlamentar ou lideranga a que estiver vinculado;

subsidiar o lider de bancada, do bloco parlamentar, ou lider do governo, na analise politica dos projetos de lei,
projetos de resolugdes e demais proposicGes em tramite;

participar das reunides ordindrias do Colégio de Lideres e, se convocado, das reunides extraordinarias;

prestar assessoramento nas reunides internas da bancada, bloco parlamentar ou liderancga a que estiver vinculado;
manter registro de suas atividades desenvolvidas em fungdo de suas atribuigdes;

interagir com o chefe do Departamento de Apoio ao Colégio de Lideres, para adequado desenvolvimento de suas
atividades;




interagir com os secretarios municipais e demais autoridades publicas, se demandado pelo lider de bancada, do bloco
parlamentar, ou lider do governo, no exercicio de suas atividades institucionais;

elaborar estudos e analises politicas para subsidiar os integrantes da bancada, bloco parlamentar ou lideranga a que
estiver vinculado;

elaborar oficios, memorandos, relatérios e outros documentos solicitados pelo lider da bancada, bloco parlamentar ou
lideranga a que estiver vinculado;

desempenhar atividades correlatas em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Codigo: PG-01 Quantidade: 1 Jornada Semanal: 40h

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

profissional na OAB

Lotagdo: Procuradoria-Geral

AtribuicGes:

dirigir a Procuradoria-Geral, em carater de fiducia ao Presidente e a Mesa Diretora atuando, com poderes de decisdo e
fiscalizagdo;

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

estabelecer diretrizes, politica e estratégicas para a atuagdo da Procuradoria-Geral, em apoio as atividades da Camara;
subsidiar o desenvolvimento dos trabalhos de reorganizagdo, racionalizacdo € modernizagdo administrativa na Camara;
atuar, em colaboragdo com a Procuradoria-Geral do Municipio, 6rgdo da Prefeitura Municipal, nos assuntos que se
fizerem necessarios;

prestar assisténcia e assessoramento juridico ao Presidente da Camara Municipal, a Mesa Diretora e as diretorias na
defesa dos interesses do Poder Legislativo enquanto instituicdo;

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 gestdo da Procuradoria-Geral;

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: AJ-01 Quantidade: 3 Jornada Semanal: 40h

Cargo: Assessor Juridico Escolaridade: Ensino Superior na area de direito com registro

profissional na OAB

Lotagdo: Procuradoria-Geral

Atribuicbes:

prestar, em carater de fidlcia, assessoramento aos trabalhos da Procuradoria-Geral;

assistir direta e imediatamente o Procurador-Geral no desempenho de suas atribuigdes;

realizar estudos e contatos que sejam determinados pelo Procurador-Geral em assuntos vinculados as suas
competéncias;

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

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

assessorar o Procurador-Geral na condugao, orientagdo 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 atribuicGes destinadas a consecugdo de seus objetivos.

Codigo: OV-01 Quantidade: 1 Jornada Semanal: 40h

Cargo: Ouvidor-Geral Escolaridade: Ensino Superior completo

Lota¢3o: Ouvidoria-Geral

AtribuicGes:

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

recepcionar, encaminhar, controlar e responder aos pedidos de acesso a informagdo, nos termos da Lei Federal
12.527/2011 e da Resolugdo 1.824/2013;

zelar pela observancia dos critérios da LGPD — Lei Geral de Protegdo de Dados, Lei Federal 13.709/18, no ambito da
atuagdo da Ouvidoria;

contribuir para garantir os direitos individuais e coletivos, bem como a formulagdo de propostas que aperfeicoem o
atendimento a populagdo no ambito do Poder Legislativo;

recepcionar e acolher as reclamagdes, elogios, criticas, dentncias e sugestdes N0 dmbito do Poder Legislativo, bem como
apurar, encaminhar, solicitar esclarecimentos e adotar providéncias cabiveis para corre¢do de agbes e omissoes;




responder aos cidad3os e as entidades quanto as providéncias adotadas pela Camara Municipal sobre os procedimentos
legislativos de seu interesse;

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

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

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

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

propor a Presidéncia da Camara Municipal ou as comissdes permanentes a realizagdo de audiéncias publicas para
debater assuntos e demandas recorrentes, além de seminarios, cursos, convites e outros encaminhamentos legislativos;
divulgar, como apoio da Diretoria Comunicag&o Institucional, os servigos prestados pela Ouvidoria-Geral, os resultados
alcancgados, as formas de acesso, além de sua importancia como instrumento de controle social;

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

fornecer assisténcia e reportar ao Presidente da Camara Municipal em relagdo as demandas e a¢des da Ouvidoria-Geral;
propor a Controladoria-Geral, a normatizagao de atividades da Ouvidoria-Geral, visando o cumprimento de sua missado
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 Jornada Semanal: 40h

Cargo: Controlador-Geral Escolaridade: Ensino Superior completo

Lotagdo: Controladoria-Geral

Atribuicdes:

planejar, dirigir, coordenar, orientar a execu¢do, acompanhar e avaliar as atividades das unidades gue integram o
Controle Interno da Camara Municipal;

estabelecer os objetivos estratégicos do Sistema de Controle Interno da Camara Municipal;

acompanhar e avaliar os resultados das agdes advindas das unidades integrantes do Controle Interno da Camara
Municipal,

planejar, elaborar, revisar e implantar instrugdes normativas regulamentando e padronizando procedimentos e rotinas
a serem adotadas pelas diferentes diretorias e érgdos da Camara Municipal;

autorizar a realizagdo de auditorias especiais, quando necessario;

apresentar a Presidéncia € a Mesa Diretora relatério anual sobre o desempenho administrativo e operacional do
Controle Interno da Camara Municipal;

propor a Presidéncia e a Mesa Diretora medidas que devam ser observadas para a melhoria do Controle Interno,
objetivando a eficiéncia e a eficacia dos servigos prestados pela Camara Municipal;

dar ciéncia aos 6rgaos de controle externo de qualquer irregularidade ou ilegalidade apurada nos trabalhos afetos ao
Controle Interno da Camara Municipal, observado o procedimento estipulado em deliberagdo;

coordenar as relagdes entre Controle Interno da Camara Municipal e a Controladoria do Municipio, € também as
relagGes com orgdos publicos de outras esferas governamentais

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 Jornada Semanal: 40h

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Superior completo

Lotagdo: Departamento de Normatizagdes

AtribuigGes:

chefiar o desenvolvimento dos trabalhos relativos ao Departamento de Normatizagdes, em cardter de fiducia ao
Presidente e a Mesa Diretora;

zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de seu departamento;

auxiliar o Controlador-Geral no exercicio de suas atribuigdes;

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




prestar apoio aos diversos 6rgdos da Camara Municipal, visando promover a otimizagdo das atividades desenvolvidas,
por meio da proposi¢do de métodos e processos de trabalho que possibilitem o alcance dos objetivos com maior
eficiéncia e eficacia;

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

proceder estudos técnicos para subsidiar a normatizagdo e as decisGes administrativas;

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: DE-01 Quantidade: 1 Jornada Semanal: 40h

Cargo: Diretor Legislativo Escolaridade: Ensino Superior completo

Lotagdo: Diretoria Legislativa

AtribuicGes:

dirigir a Diretoria de Legislativa, em caréter de fiducia ao Presidente e a Mesa Diretora atuando, com poderes de decisdo
e fiscalizagdo;

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¢Ges da Diretoria visando a tramitagdo e digitalizagdo documental;

gerir o encaminhamento de todas as proposi¢Ges aprovadas;

supervisionar o arquivamento de documentos relacionados a Diretoria Legislativa;

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

distribuir as proposi¢cdes e documentos as comissoes;

sugerir a Presidéncia ou a Mesa Diretora medidas que visem ao 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 Jornada Semanal: 40h

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Médio completo, acrescido de curso ou

Lotagdo: Departamento de Apoio Legislativo

experiéncia na area

AtribuicGes:

chefiar o desenvolvimento dos trabalhos relativos ao Departamento de Apoio Legislativo, em carater de fiddcia ao
Presidente e a Mesa Diretora;

zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de seu Departamento;

supervisionar a autuagdo, distribuicdo e 0 encaminhamento a tramitagdo de proposi¢des e documentos do processo
legislativo;

determinar a instrugdo de proposigoes;

supervisionar o cumprimento dos prazos regimentais;

coordenar o registro no sistema PROLEGIS dos dados referentes a autuagéo,

distribuicdo, tramitacdo e conclusdo das proposigdes;

fiscalizar a adequada preparacdo e numeragdo de texto a ser promulgado pela Mesa Diretora ou pelo Presidente;
fiscalizar a adequada elaborag¢do e numeragdo de proposigdo de lei a ser enviada ao Poder Executivo para sangdo ou
veto;

determinar as publicagdes no Didrio Oficial do Municipio pertinentes as atividades da Diretoria Legislativa;

fornecer apoio ao Diretor Legislativo, a Presidéncia da Camara, a Mesa Diretora, aos vereadores e as comissdes
constituidas, no ambito de atuagdo da Diretoria Legislativa;

gerenciar o acompanhamento da tramitagdo de proposigoes legislativas;

supervisionar a elaboragdo de termos de posse;

estabelecer diretrizes para o registro de rotinas administrativas do setor;

sugerir ao Diretor medidas que visem ao aperfeicoamento dos trabalhos;

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1 Jornada Semanal: 40h

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Superior completo

Lotagdo: Departamento de Informagdo Legislativa




AtribuicGes:

chefiar o desenvolvimento dos trabalhos relativos ao Departamento de Informagdo Legislativa, em carater de fiddcia ao
Presidente e a Mesa Diretora;

zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de seu Departamento;

coordenar a realizagdo de pesquisas, em assuntos afetos as atividades regulares da Cadmara, nas normas federais,
estaduais e municipais e de proposi¢des, em atendimento a demanda de setores administrativos, Mesa Diretora,
comissdes ou vereadores;

determinar a conferéncia da publicacio de emendas a Lei Organica, de leis e de resolu¢des no Orgdo Oficial do
Municipio, verificando sua conformidade com o que houver sido aprovado em redagao final;

fiscalizar os trabalhos de indexagdo e de consolidagdo tematica e textual da legislagdo municipal;

coordenar a atualizagdo dos decretos, deliberagdes normativas, resolugdes, leis ordinarias, leis complementares,
Regimento Interno e Lei Orgénica, na opgdo “Normas Juridicas” constantes do Sistema de Processo Legislativo da
Camara Municipal de Betim (PROLEGIS);

estabelecer diretrizes para a avaliagdo da qualidade das informagdes disponibilizadas pela Diretoria Legislativa na
internet;

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

fiscalizar a emissao de certiddo de vigéncia de norma;

manter registro atualizado de rotinas administrativas do setor;

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: DE-01 Quantidade: 1 Jornada Semanal: 40h

Cargo: Diretor da Escola do Legislativo Escolaridade: Ensino Superior completo

Lotagdo: Diretoria da Escola do Legislativo

AtribuicGes:

Dirigir a Diretoria da Escola do Legislativo, em caréter de fiducia ao Presidente e a Mesa Diretora atuando, com poderes
de decisdo e fiscalizagdo;

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

fornecer suporte e acompanhamento de eventos de capacitagdo planejados pelas diretorias e 6rgdos da Camara
Municipal,

fomentar agdes para o fortalecimento da cidadania;

conceber, executar e acompanhar a realizagdo ou parceria de cursos de graduagdo e pds-graduagdo, 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 os cidaddos betinenses, do papel da Camara Municipal e do vereador;
conceber, executar e acompanhar semindrios, palestras e outros eventos voltados para a promogdo 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 Jornada semanal: 40h

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Médio completo

Lotagdo: Departamento de Educagdo Legislativa

AtribuicGes:

chefiar o desenvolvimento dos trabalhos relativos ao Departamento de Educagdo Legislativa, em carater de fiducia ao
Presidente e a Mesa Diretora;

zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de seu departamento;

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

auxiliar a Diretoria no planejamento de programas direcionados a educagdo basica, ensino superior e pds-superior;
receber, informar e distribuir processos, despachando os de sua competéncia;

sugerir medidas para melhoria da execugdo dos trabalhos do érgéo;

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

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

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

assessorar, executar e acompanhar os treinamentos e eventos voltados a capacitagdo técnica do corpo de servidores da
Cdmara 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-graduagdo, 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 execugdo de treinamentos, cursos e eventos de qualquer
natureza;

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

propor e acompanhar projetos voltados para a formag&o de cidadania, para o desenvolvimento do senso critico e politico
e para a divulgacao, entre os cidaddos betinenses, do papel da Camara Municipal e do vereador;

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

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

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cédigo: CO-01 Quantidade: 1 Jornada semanal: 40h

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Médio completo

Lotagdo: Departamento de Apoio Administrativo e Pesquisa

Atribuicdes:

chefiar o desenvolvimento dos trabalhos relativos ao Departamento de Apoio Administrativo e Pesquisa, em carater de
fiducia ao Presidente e a Mesa Diretora;

zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de seu departamento;

prestar assessoramento a Presidéncia e a Dire¢do da Escola do Legislativo nas atividades de representagdo interna ou
externa da Escola, na identificagdo, no provimento e na administragdo de recursos necessarios ao funcionamento da
Escola;

elaborar e gerenciar estudos, analises e pesquisas relacionados a normas, orientagbes e decisdes administrativas e de
controle interno e externo acerca da Escola;

gerenciar o agendamento de atividades da Escola;

fiscalizar a organizagdo dos arquivos da Diretoria de acordo com as normatizagGes da Camara Municipal;

fiscalizar a execugdo das atividades administrativas referentes as demandas da Diretoria da Escola do Legislativo;
fiscalizar a produgdo e organizagdo, de acordo com a normas vigentes, todo o material midiatico produzido pela Escolg;
orientar os servidores e demais profissionais na identificagdo de providéncias necessarias ao regular funcionamento da
Escola, em especial as relacionadas ao gerenciamento dos prazos, dos recursos e materiais dos projetos didaticos, além
de garantir informagdes atualizadas sobre a agenda e as atividades da Escola e sobre a agenda institucional da Camara
Municipal,

coordenar e fiscalizar a execugdo das atividades de apoio tecnoldgico e logistico necessérias a realizagdo das atividades
e eventos da Escola;

propor medidas aos servidores lotados no departamento com o objetivo de promover atividades de pesquisa e estudos
em temas de interesse politico-institucional;

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

fiscalizar a preparagdo de textos, documentos e outros materiais necessérios para a divulgagdo, realizagdo e avaliagdo
das atividades do departamento;

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

sugerir medidas para melhoria da execugao dos trabalhos do érgao;

fiscalizar e orientar os servidores na compilagdo de dados e informagdes aptas a subsidiar a elaboragdo do relatério
anual de atividades da Escola;

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

adotar, de acordo com a Assessoria Técnica, as medidas necessérias a implantagio e fiel observancia de normas e
rotinas;

fiscalizar o emprego do material de consumo e o0 uso do material permanente, equipamentos e instalagdes;




e gerenciar e implementar as atividades de estudo e pesquisa desenvolvidas no dmbito da Escola, como forma de
estimular e apoiar a produgdo, a sistematizagdo, 0 registro e a divulgagdo de conhecimentos relevantes para o
aprimoramento das a¢des do Poder Legislativo;

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

Cédigo: DE-01 Quantidade: 1 Jornada semanal: 40h

Cargo: Diretor Financeiro Escolaridade: Ensino Superior completo

Lotagdo: Diretoria de Finangas e Orgamento

Atribuigdes:

e  dirigir a Diretoria de Finangas e Orgcamento, em carater de fiddcia ao Presidente e a Mesa Diretora, atuando, com
poderes de decisdo e fiscalizacado;

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

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

e analisar a execucdo or¢amentdria, contabil e financeira do Poder Legislativo, elaborando os relatérios, demonstrativos
e balangos periddicos determinados pela legislagdo em vigor;

e verificar o correto registro das movimentagdes, garantindo a publicidade e o envio dos dados aos 6rgéos 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 Orgamento;

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

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1 Jornada semanal: 40h

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Médio completo

Lotagdo: Departamento de Controle Financeiro e Pagamentos

AtribuigGes:

« chefiar o desenvolvimento dos trabalhos relativos ao Departamento de Controle Financeiro e Pagamentos, em carater
de fiducia ao Presidente e a Mesa Diretora;

e  zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de seu departamento;

e  controlar os recebimentos e desembolsos da Camara Municipal;

e instruir os processos de pagamentos, a partir da liquidagdo 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 previsdao em contas a pagar;

e registrar e controlar as movimentagdes das contas bancarias do Poder Legislativo;

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

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

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

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1 Jornada semanal: 40h

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Superior completo, ou curso Técnico em
Contabilidade

Lotagdo: Departamento de Controle Orgamentario e
Contabilidade

AtribuigGes:

e chefiar o desenvolvimento dos trabalhos relativos ao Departamento de Controle Orgamentério e Contabilidade, em
carater de fiducia ao Presidente e a Mesa Diretora;

e zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de seu departamento;

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

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




fornecer os balancetes, 0 balango geral, as posi¢bes orcamentdrias, financeiras e patrimoniais e os 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 alteragdes na legislagdo referente a competéncia da Diretoria de Contabilidade e Finangas e
implementar as adaptagdes necessarias;

controlar e registrar as receitas orgamentarias e extra orgamentarias;

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

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

adotar as medidas necessérias a implantagdo e fiel observancia de normas e rotinas necessarias ao adequado
funcionamento do Departamento;

sugerir a dire¢do superior medidas que visem ao aperfeicoamento dos servigos;

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cédigo: DE-01 Quantidade: 1 Jornada semanal: 40h

Cargo: Diretor de Recursos Humanos Escolaridade: Ensino Superior completo

Lotagdo: Diretoria de Recursos Humanos

AtribuigGes:

dirigir a Diretoria de Recursos Humanos, em carater de fiducia ao Presidente e a Mesa Diretora, atuando, com poderes
de decisdo e fiscalizagdo;

empreender acgdes relacionadas a integragdo, otimizacdo, racionalizagdo e constante aprimoramento dos
procedimentos inerentes as atividades de gestdo de pessoal;

coordenar o desenvolvimento dos trabalhos relativos aos registros funcionais, geracdo da folha de pagamento e controle
de beneficios do pessoal lotado no Poder Legislativo;

coordenar os procedimentos relativos ao controle da vida funcional do pessoal da Camara Municipal;

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

coordenar a manutencgdo de banco de dados relativo a pessoal e disponibilizar as informagdes necessérias ao Presidente
da Camara Municipal e as diretorias afins;

controlar a organizagdo e preparo de publicagdes, portarias, deliberagdes e documentagao relativo a area de pessoal,
em conformidade com as normas legais;

planejar, dirigir, coordenar, controlar e avaliar as atividades relativas ao desenvolvimento profissional, captagdo e
selegdo de recursos humanos, administragdo de pessoal, avaliagdo do desempenho funcional e prestagdo de servigos
assistenciais aos vereadores, servidores e dependentes:

colaborar com as diretorias da Camara Municipal na definigdo de estratégias de agdo;

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

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1 Jornada semanal: 40h

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Superior completo

Lotagdo: Departamento de Administragdao de Pessoal

Atribuigdes:

chefiar o desenvolvimento dos trabalhos relativos ao Departamento de Administragdo de Pessoal, em carater de fiducia
ao Presidente e a Mesa Diretora;

zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de seu departamento;

instruir e analisar os processos funcionais da Diretoria de Recursos Humanos;

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

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

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

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

registrar, controlar e supervisionar direitos, obrigagbes, beneficios, posse e alteragdes funcionais de servidores e agentes
politicos;

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

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

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

manter arquivo da documentagdo relativa as obrigagdes patronais;




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

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

apurar irregularidades administrativas e informar ao Diretor de Recursos Humanos;

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

expedir declaragdes, certiddes e outras informacgdes relativas a pessoal;

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1 Jornada semanal: 40h

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Superior completo

Lotagdo: Departamento de Gestdo de Pessoas

AtribuicGes:

chefiar o desenvolvimento dos trabalhos relativos ao Departamento de Administragdo de Pessoal, em carater de fiducia
ao Presidente e a Mesa Diretora;

zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de seu departamento;

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

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

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

propor agdes que resultem no desenvolvimento e na integragdo de equipes de trabalho;

atuar, em parceria com outros érgdos da Camara, no desenvolvimento e execugdo de programas de promogdo da saide
e da qualidade de vida para vereadores e servidores;

acompanhar os processos de avaliagdo de desempenho, em parceria com outras diretorias, bem como a aplicagdo dos
mecanismos de avaliagdo setorial, de avaliagdo de desempenho e de desenvolvimento na carreira, bem como propor
medidas com vistas a seu aprimoramento;

orientar e acompanhar os servidores quanto a questdes socioecondmicas;

atuar, em conjunto com os demais érgdos da Camara Municipal, na integragado de novos servidores, em especial durante
0 estagio probatorio;

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 Jornada semanal: 40h

Cargo: Diretor de Comunicag3o Institucional Escolaridade: Ensino Superior completo

Lotag3do: Diretoria de Comunicagao Institucional

AtribuigGes:

dirigir a Diretoria de Comunicagdo Institucional, em carater de fidlcia ao Presidente e a Mesa Diretora, atuando, com
poderes de decisdo e fiscalizacao;

promover e acompanhar as atividades em matérias pertinentes ao relacionamento da Camara Municipal com a
comunidade e com a imprensa, em questdes relativas a comunicagdo e a divulgagdo dos trabalhos legislativos;
empreender agdes 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 instituigdo, interna e externamente, diante dos diversos segmentos
da sociedade;

ordenar a coleta de dados sobre a atividade institucional da Camara Municipal e promover sua divulgagdo;

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

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

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

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

orientar a cobertura jornalistica e divulgagdo das atividades regimentais e institucionais;

revisar a edigdo de releases, notas e noticidrios de interesse da Camara Municipal para os diversos meios de
comunicagao, internos e externos;

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




o fiscalizar a elaboragdo e divulgagdo de informagdes relativas a atividades institucionais para a imprensa e para 0s
publicos interno e externo;
e responsabilizar-se pela produgdo, edigdo e publicacdo de material jornalistico no Portal da Camara Municipal e na

intranet;

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

e supervisionar os sistemas de transmissées de sinais de audio e video pela internet, relativamente a eventos de natureza
institucional;

e  supervisionar, controlar e fiscalizar o cumprimento dos contratos de prestagdo de servigos vinculados a Diretoria;
e  fornecer subsidios aos processos de aquisi¢do de equipamentos e sistemas a serem utilizados em seus trabalhos;
e administrar e controlar os contratos firmados que sejam de gestdo da Diretoria de Comunicagdo Institucional;

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

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1 Jornada Semanal: 40h

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Superior completo

Lotagdo: Departamento de Imprensa e Relagdes Publicas

AtribuicGes:

e chefiar o desenvolvimento dos trabalhos relativos ao Departamento de Imprensa e Relages Publicas, em carater de
fiducia ao Presidente e a Mesa Diretora;

e zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de seu departamento;

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

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

e assegurar 0 alinhamento e a integragdo dos processos de comunicagdo em midias digitais por meio da definigdo de
politicas e procedimentos;

e assegurar a adogdo das melhores praticas e solugdes de comunicagdo em midias digitais por meio da atualizagdo
permanente, sistematiza¢do de iniciativas e incremento de tecnologia;

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

e identificar e propor, em parceria com outros setores, a¢des de melhorias relativas a qualidade, acessibilidade,
usabilidade, navegabilidade e atualizacdo do Portal da Cdmara Municipal na intranet;

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

e gerenciar o acervo fotografico da Diretoria;

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

e executar servigos e atividades relacionadas a realizacdo das reunides solenes;

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

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

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1 Jornada Semanal: 40h

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Superior completo

Lotagdo: Departamento de Criagdo Visual

AtribuicGes:

e chefiar o desenvolvimento dos trabalhos relativos ao Departamento de Criagdo Visual, em carater de fidicia ao
Presidente e a Mesa Diretora;

e zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de seu departamento;

e 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;

e  criagdo e edigdo de videos institucionais;

e garantir a correta aplicagdo da identidade visual (brasdo oficial do Municipio e logomarca institucional) da Camara
Municipal,

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

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1 Jornada Semanal: 40h

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Médio completo




Lotagdo: Departamento de Apoio ao Plenario

Atribuicdes:

chefiar o desenvolvimento dos trabalhos relativos ao Departamento de Apoio ao Plenario, em carater de fiducia ao
Presidente e a Mesa Diretora;

zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de seu departamento;

administrar os espagos vinculados ao plendrio;

fiscalizar o adequado funcionamento dos equipamentos de som, &dudio, video, painel eletrénico, projetor,
computadores, terminais de votagdo, ar condicionado e demais equipamentos em uso no plenario, providenciando
pessoal capacitado para sanar eventuais falhas ocorridas;

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

responsabilizar-se pela agenda de utilizagdo do Plenério, controlando o seu uso para os fins definidos pela Presidéncia
da Camara Municipal e pelas normas em vigor;

responsabilizar-se pelo agendamento dos servigos de copa nas reunides oficiais agendadas para o Plenario;

zelar pela conservagdo e preservagdo de todos os bens méveis instalados no plenario, efetuando regular inspegdo e
controle;

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

sugerir a dire¢do superior medidas que visem ao aperfeicoamento dos servigos;

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: DE-01 Quantidade: 1 Jornada Semanal: 40h

Cargo: Diretor de Tecnologia Escolaridade: Ensino Superior completo

Lotagdo: Diretoria de Tecnologia da Informagdo

AtribuigGes:

dirigir a Diretoria de Tecnologia da Informagdo, em caréter de fiducia ao Presidente e a Mesa Diretora, atuando, com
poderes de decisdo e fiscalizagao;

dirigir a execugdo de agdes relacionadas a informatica da Camara Municipal, implementando e controlando as solugdes
em tecnologia da informacgdo adotadas para atendimento as necessidades institucionais;

promover e gerir as agbes planejadas da diretoria, visando a evolugdo tecnoldgica e computacional da Camara Municipal
e a promogao da inovagdo e otimizagao de seus processos e sistemas;

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

desenvolver agdes de suporte em questdes relativas a 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
informagdo da Camara Municipal;

planejar, propor, supervisionar e controlar as politicas de investimentos e de solugGes estratégicas em informatica;
promover estudos relativos a politicas de seguranga da informagdo em questdes pertinentes a disponibilidade,
integridade, confiabilidade e autenticidade dos dados;

promover o aprimoramento dos recursos tecnoldgicos e a evolugdo dos sistemas informatizados existentes na Camara
Municipal,

implementar agées 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 questdes relativas a utilizagdo de hardware e de software disponibilizados pela Camara Municipal,
de forma preventiva ou sob demanda;

desenvolver estudos de viabilidade técnica e econémico-financeira para a contratagdo de servigos e aquisicdo de
produtos pertinente a area de atuagao;

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

avaliar e emitir pareceres técnicos de viabilidade técnica e econdmico-financeira para contratagdo de servigos, aquisicdo
de produtos relacionados a projetos de tecnologia da informagdo ou a incorporagdo de tecnologias e produtos;
fornecer subsidios técnicos a celebragdo 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 Jornada Semanal: 40h

Cargo: Coordenador de Departamento




Lotagdo: Departamento de Tecnologia e Desenvolvimento Escolaridade: Ensino Médio acrescido de curso ou experiéncia

na area

AtribuicGes:

chefiar o desenvolvimento dos trabalhos relativos ao Departamento de Tecnologia e Desenvolvimento, em caréter de
fiducia ao Presidente e a Mesa Diretora;

chefiar os trabalhos realizados pelos servidores e demais profissionais alocados em seu Departamento;

Zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de seu Departamento, estando em permanente sintonia com os demais
Departamentos da Casa;

planejar, administrar e padronizar o ambiente operacional de tecnologia da informagéo, (configuragdo e disponibilidade
do ambiente);

propor e acompanhar aquisi¢cdes de novas solugdes de tecnologia da informagdo;

propor mudangas de processos e fungdes, prestar consultoria técnica e identificar necessidade do usuario;
responsabilizar-se pela guarda e conservagdo dos bens patrimoniais locados nas respectivas se¢des para uso das
atividades desenvolvidas

propor ao Diretor, atividades para desenvolver, integrar e implantar sistemas, aplicativos e solugbes de tecnologia da
informagdo 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;

fiscalizar 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 conteldo;

acompanhar a execugdo de contratos relativos a sua area de atuagdo;

manter documentagdo sobre 0s equipamentos, servigos e procedimentos para consulta;

elaborar e gerenciar projetos de seguranga da informagao, 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 operagdo normal e mitigando
a perda de informagdes;

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

sugerir a direcdo superior medidas que visem ao aperfeicoamento dos servigos;

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Codigo: CO-01 Quantidade: 1 Jornada semanal: 40h

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Médio acrescido de curso ou experiéncia

na area

Lotagdo: Departamento de Suporte Técnico

Atribuicdes:

chefiar o desenvolvimento dos trabalhos relativos ao Departamento de Suporte Técnico, em carater de fidicia ao
Presidente e a Mesa Diretora;

chefiar os trabalhos realizados pelos servidores e demais profissionais alocados em seu Departamento;

zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de seu departamento;

informar, periodicamente, o comportamento funcional dos servidores que integram o departamento;

definir ferramentas de instalagdo, gerenciamento e manutengdo de sistemas operacionais de redes e de comunicagdo
de dados e estabelecer normas para seu uso;

fiscalizar os atendimentos técnicos do Departamento, acompanhando as demandas dos usudrios de informatica;
avaliar e fornecer as especificagbes técnicas destinadas a aquisi¢do de equipamentos e aplicativos basicos

fiscalizar a prestagdo de suporte em questdes relativas a utilizagdo de hardware e de software disponibilizados pela
Camara Municipal, por meio de prevengdo ou demanda;

administrar os recursos de informatica disponibilizados aos usuarios;

propor medidas visando o aperfeicoamento dos recursos de aplicativos basicos e de comunicacado de dados;

orientar areas de apoio;

desenvolver estudos de viabilidade técnica e econémico-financeira para a contratagdo de servigos e aquisicdo de
produtos pertinente a sua area de atuacao;

consultar fontes alternativas de informagdes; simular problemas em ambiente controlado;

acionar suporte de terceiros;

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

sugerir a diregdo superior medidas que visem ao aperfeigcoamento dos servigos;

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.




Cdédigo: DE-01

Quantidade: 1 Jornada semanal: 40h

Cargo: Diretor de Manutengao

Lotagdo: Diretoria de Manutengado

Escolaridade: Ensino Superior completo

AtribuicGes:

e Dirigir a Diretoria de Manutengdo, em carater de fiducia ao Presidente e a Mesa Diretora, atuando, com poderes de

decisdo e fiscalizagao;

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

Cdmara Municipal;

e conduzir equipes de instalagdo, montagem, reparo e manuteng¢do de bens méveis da Camara Municipal;

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

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

e executar produgdo técnica de planilhas, desenhos, orcamentos, laudos, descri¢do quantitativa e qualitativa de servigos;

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
manutenc¢do dos diversos drgdos 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 servicos de manutengdo em telefonia, através de contrato de terceirizagdo, sob sua gestdo;
e administrar e controlar os contratos firmados que sejam de gestdo da Diretoria de Manutengao;
e desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cédigo: CO-01

Quantidade: 1 Jornada semanal: 40h

Cargo: Coordenador de Departamento

Lotagdo: Departamento de Infraestrutura e Manutencgdo

Escolaridade: Ensino Superior completo

AtribuigGes:

e chefiar o desenvolvimento dos trabalhos relativos ao Departamento de Infraestrutura e Manutengdo, em carater de

fiducia ao Presidente e a Mesa Diretora;

e  chefiar os trabalhos realizados pelos servidores e demais profissionais alocados em seu Departamento;

e zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de seu departamento;

e programar e supervisionar as atividades das obras e servigos de manutencio corretiva, preventiva e preditiva, visando
manter as instalagGes e seus equipamentos em condigdes adequadas de funcionamento;

e programar e supervisionar os servigos de instalagdo, envolvendo construgdo, manutengdo de equipamentos, adequagdo
de lay-out e instalagdes eletro-hidraulico, visando ampliar e melhorar a capacidade e produtividade dos equipamentos;

e programar paradas de maquinas e demais elementos, para manutengdo preventiva e corretiva, visando minimizar o

tempo ndo produtivo;

e acompanhar, avaliar e controlar os servigos de manutencgdo realizados por terceiros;
e supervisionar o recebimento e inspe¢do de materiais para manutengdo, assegurando sua conformidade com as

especificagdes;

e promover o controle dos equipamentos para prevencgao de incéndios;
e sugerir a dire¢do superior medidas que visem ao aperfeigoamento dos servigos;
e desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cédigo: CO-01

Quantidade: 1 Jornada semanal: 40h

Cargo: Coordenador de Departamento

Lotagdo: Departamento de Acessibilidade e Inclusdo

Escolaridade: Ensino Superior completo

AtribuigGes:

* chefiar o desenvolvimento dos trabalhos relativos ao Departamento de Acessibilidade e Inclusdo, em carater de fiducia

ao Presidente e a Mesa Diretora;

e chefiar os trabalhos realizados pelos servidores e demais profissionais alocados em seu Departamento;
e  zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de seu departamento;
e zelar pelo cumprimento da legislagdo, normas técnicas e recomendagdes vigentes sobre direitos das pessoas com

deficiéncia e mobilidade reduzida;




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

incorporar transversalmente os conceitos e principios da acessibilidade em ag&es, projetos, processos de trabalhos e
aquisigoes realizados na Camara Municipal, para atendimento das demandas internas e da sociedade;

implementar agdes continuadas de inclusdo social das pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida, de forma a lhes
permitir o pleno exercicio da cidadania no ambito da Camara Municipal;

permitir que as pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida tenham acesso aos ambientes, servigos e recursos
materiais disponiveis na Camara Municipal, eliminando barreiras fisicas e arquitetdnicas, priorizando solugdes inclusivas
e sustentaveis;

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

promover agées de capacitagdo de servidores e colaboradores, em conjunto com a Escola do Legislativo, para que
possam conhecer e adotar novas praticas e tecnologias a fim de garantir atendimento adequado as pessoas com
deficiéncia e mobilidade reduzida;

promover agbes de sensibilizagdo dos funciondrios e colaboradores, difundindo a cultura de inclusdo na Camara
Municipal e contribuindo para eliminar o preconceito, a discriminagdo e outras barreiras atitudinais;

incentivar a participagdo de servidores e colaboradores com e sem deficiéncia no planejamento, na execugio e na
avaliagdo de agdes inclusivas da Camara Municipal;

avaliar periodicamente o desempenho das agdes inclusivas implementadas na

Camara Municipal, adotando, se necessario, as medidas preventivas e corretivas cabiveis;

estabelecer parcerias com outras institui¢des publicas e privadas para promover a cooperagdo técnica e 0 intercambio
de conhecimentos e experiéncias, disseminar e compartilhar as melhores praticas em acessibilidade, estimular e apoiar
a implementacdo de agBes voltadas a acessibilidade e inclusdo social das pessoas com deficiéncia ou mobilidade
reduzida;

divulgar, 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 dire¢do superior medidas que visem ao aperfeicoamento dos servigos;

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cédigo: DE-01 Quantidade: 1 Jornada semanal: 40h

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

Lotagdo: Diretoria de Gestdo de Documentos

AtribuicGes:

dirigir a Diretoria de Gestdo de Documentos, em cardter de fiddcia ao Presidente e a Mesa Diretora, atuando, com
poderes de decisdo e fiscalizagao;

zelar pela gestdo das informagdes arquivisticas da camara, exceto das informagdes relativas ao PROLEGIS, que sdo de
gestdo 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 comunicagdo, contribuindo com a produgdo, recuperagdo €
guarda dos documentos;

coordenar e acompanhar com exceléncia 0s departamentos da Diretoria de Gestdo de Documentos quanto as agdes de
gestdo de informagBes, de guarda permanente e memdria institucional, para fins institucionais, com vistas a prestar
suporte aos vereadores, aos 6rgaos e aos servidores da Camara Municipal no exercicio de suas fungées, € a promover o
acesso da sociedade as informagdes e a memoria do Poder Legislativo;

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

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

coordenar as agBes destinadas a estruturagdo, a implementagdo € a0 acompanhamento da execugdo da politica
arquivistica da Camara Municipal;

administrar e controlar os contratos firmados que sejam de gestdo da Diretoria de Gestdo de Documentos;
desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1 Jornada semanal: 40h

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Médio acrescido de curso ou experiéncia
= = — na drea

Lotagdo: Departamento de Gestdo Arquivistica

Atribuicdes:




chefiar o desenvolvimento dos trabalhos relativos ao Departamento de Gestdo Arquivistica, em carater de fiducia ao
Presidente e a Mesa Diretora;

zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de seu departamento;

acompanhar a produgdo documental da Camara Municipal, inclusive métodos e rotinas de trabalho, visando o seu futuro
recolhimento;

orientar e coordenar as atividades de assisténcia aos diversos setores da Camara Municipal na organizagdo e
manutencdo de seus arquivos;

acompanhar as atividades de recolhimento dos documentos ultimados, observadas as normas e prazos estipulados;
elaborar, em colaboragdo com os 6rgdos de origem, listas de documentos a serem recolhidos;

supervisionar o acompanhamento e o desenvolvimento do programa de descrigao dos arquivos;

autorizar e controlar o empréstimo de documentos correntes quando solicitados para fins oficiais;

autorizar, ou encaminhar a instancia superior, as solicitagdes de consultas e pesquisas aos arquivos por pessoas
estranhas a Camara Municipal;

fornecer, quando autorizado pelo Diretor de Gestdo de Documentos, cépias de documentos sob sua custddia;

elaborar a Tabela Geral de Descarte e submeter a aprovagdo superior;

supervisionar o acompanhamento e o desenvolvimento do programa de descrigdo dos arquivos;

responder pelo completo controle dos documentos recolhidos;

elaborar, com a colaboragdo dos 6rgdos de origem, e especialistas nos varios assuntos, programas de destinacdo dos
documentos, identificando aqueles a serem preservados em carater permanente, e fixando, para os de valor tempordrio,
os prazos de retencgdo;

elaborar "Tabelas de Descarte” de documentos, com indicagdo dos prazos de retengdo, submetendo-os a apreciagdo
superior;

propor 0 método mais adequado para eliminagdo de documentos, propondo incineragdo, maceragdo ou venda como
papel usado;

providenciar termo de arquivamento e registro do material a ser preservado;

supervisionar o encaminhamento dos documentos a serem preservados as se¢des competentes

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

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

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Codigo: CO-01 Quantidade: 1 Jornada semanal: 40h

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Superior completo

Lotagdo: Departamento de Documento Permanente e
Memodria Institucional

AtribuicGes:

chefiar o desenvolvimento dos trabalhos relativos ao Departamento de Documento Permanente e Memdria
Institucional, em carater de fiducia ao Presidente e a Mesa Diretora;

zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de seu departamento;

supervisionar as atividades de recolhimento, avaliagdo, registro, arranjo, descri¢do, guarda e conservagdo dos
documentos escritos, cartograficos, fotograficos, cinematograficos, sonoros e outros, legislativos e administrativos;
observar as normas sobre guarda e utilizagdo dos documentos reservados, confidenciais e secretos;

supervisionar, estimular e orientar as consultas e pesquisas de documentos histéricos, mantendo os respectivos
registros;

vedar a saida de originais do recinto do Departamento, a ndo ser para exposigoes;

supervisionar os trabalhos de selegdo de documentos que deverdo passar pelo processo de microfilmagem, observado
0 critério dos mais preciosos, dos ameagados de destruicdo, € para completar séries, mantendo uma cépia de seguranga
e outra para intercambio;

fiscalizar catalogagdo, arranjo e conservagdo dos microfilmes;

adquirir, mediante autorizagdo superior, arquivos particulares de parlamentares e outros de interesse para a histéria do
Municipio de Betim;

supervisionar a manutengao do arquivo biografico dos Vereadores;

propor ao Diretor o treinamento dos funcionarios na técnica arquivistica, bem como em Ciéncias varias de interesse
para a Diretoria;

coordenar organizagdo de exposicdes permanentes e temporarias;

supervisionar trabalhos de sele¢do de documentos que deverdo passar pelos diversos processos de expurgo de insetos
e fungos, limpeza, lavagem, clareamento, desacidificagdo, umedecimento, alisamento e laminagao;




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

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

promover e incentivar exposi¢des e eventos direcionados ao resgate, preservagdo e divulgagdo da meméaria institucional
estreitando o vinculo da instituigdo com a comunidade.

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Codigo: CO-01 Quantidade: 1 Jornada semanal: 40h

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Médio completo

Lotagdo: Departamento de Protocolo-Geral

Atribuicdes:

chefiar o desenvolvimento dos trabalhos relativos ao Departamento de Protocolo-Geral, em caréter de fiddcia ao
Presidente e a Mesa Diretora;

zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de seu departamento;

informar, periodicamente, o comportamento funcional dos servidores que integram a desenvolver e supervisionar as
atividades operacionais de apoio administrativo;

coordenar e supervisionar o trabalho dos servidores lotados no departamento, referente ao protocolo, autuagéo,
registro em sistema e dar os encaminhamentos administrativos de tramitag3o prdprios aos processos referentes a rea
de sua competéncia;

administrar, acompanhar e supervisionar a realizagdo dos servigos de postagens de correspondéncias solicitadas pela
Diretoria-Geral da Camara Municipal;

sugerir a dire¢do superior medidas que visem ao aperfeicoamento dos servigos;

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: DE-01 Quantidade: 1 Jornada semanal: 40h

Cargo: Diretor de Compras e Contratos Escolaridade: Ensino Superior completo

Lotagdo: Diretoria de Compras e Contratos

AtribuigGes:

dirigir a Diretoria de Compras e Contratos, em carater de fiducia ao Presidente e a Mesa Diretora, atuando, com poderes
de decisdo e fiscalizagdo, em todos os processos de compra e contratagdo de servigos da Camara Municipal;
coordenar, promover, acompanhar, controlar e avaliar os processos de aquisicdo de materiais, prestagdo de servigos e
obras realizados pela Camara Municipal até o final da fase de sele¢do do fornecedor;

propor, formular e implementar planos, politicas, estratégias e ages voltados a inovagdo e a modernizagdo da gestdo
de compras e de contratos, convénios e demais instrumentos congéneres;

propor, formular e implementar planos, politicas, estratégias € agdes voltados a operacionalizagdo das compras e
formalizagdo de contratos, convénios e demais instrumentos congéneres;

promover, em conjunto com as demais areas envolvidas no processo de contratagéo, a realizagdo dos atos necessarios
ao planejamento e processamento de licitagdes e das hipdteses legais de sua dispensa e inexigibilidade, adesées a
registros de precos gerenciados por outros orgdos € para a celebragdo de contratos, convénios e instrumentos
congéneres;

decidir acerca da forma de realizagdo da contratagdo e, quando for o caso, da modalidade e do tipo de licitagdo, podendo
requerer manifestagdes da Procuradoria-Geral, a fim de embasar sua decisdo;

monitorar a execugdo do planejamento das contratagGes;

orientar e fiscalizar a alimentagdo do Portal da Transparéncia com dados pertinentes a sua area de atuagao;

coordenar e fiscalizar os servidores no acompanhamento dos prazos de publicagdo previstos na legislagdo pertinente,
referentes a processos de licitagdo, inclusive de dispensa e inexigibilidade de licitagdo e a contratos, convénios e aditivos;
determinar o encaminhamento de matérias para publicagdo em jornais, relativas a contratos e convénios;

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

administrar contratagdes referente a sua area de atuagdo;

fiscalizar o fornecimento mensal de informagdes necessarias a prestagdo de contas ao Tribunal de Contas, de todos 0s
procedimentos licitatdrios realizados pela Camara, inclusive o de dispensa e de inexigibilidade;

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

promover as sessdes dos certames licitatdrios por meio dos seus agentes de contratagdo e das comissdes de
contratagao;




coordenar, acompanhar e avaliar os trabalhos dos agentes de contratagdo e das comissdes de contratagdo
tomar decisOes e acompanhar o tramite da licitagdo
desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Codigo: CO-01 Quantidade: 1 Jornada semanal: 40h

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Superior completo

Lotagdo: Departamento de Compras

Atribuicbes:

chefiar o desenvolvimento dos trabalhos relativos ao Departamento de Compras, em caréter de fiducia ao Presidente e
a Mesa Diretora;

zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de seu departamento;

orientar a elaboragdo de média de precos, apurados na fase de orgamentagao;

coordenar e fiscalizar os servidores do departamento na formagdo de pregos em conjunto com o agente de
planejamento de contratagdo e fiscal técnico e gestor de contrato, no que couber, a fim de subsidiar as contratagdes e,
eventualmente, as prorrogagdes contratuais e contratagdes decorrentes de atas de registro de pregos;

sugerir a forma de contratagdo a Diretoria de Compras e Contratos;

supervisionar o registro de processos de aquisi¢des e contratagbes feitas pela Camara Municipal, por natureza de
despesas;

determinar e fiscalizar os servidores quanto a verificagdo da regularidade dos fornecedores, para fins de contratagao,
conforme as exigéncias legais vigentes no caso de contratagdo direta;

fiscalizar a autuacdo e instrucdo do processo de compra, com a verificagdo € analise dos documentos legalmente
exigidos na contratagdo direta;

acompanhar os trabalhos dos demais servidores do Departamento, orientando-o0s quanto as providéncias que forem
cabiveis a vista de casos concretos;

reportar-se a diretoria do departamento, oferecendo sugestdes destinadas a melhorar o sistema de compras e
aquisicdes da Camara Municipal;

supervisionar o registro de processos de aquisigbes e contratagbes feitas pela Camara Municipal, por natureza de
despesas;

supervisionar a elaboragdo das minutas de editais auxiliando as unidades tecnicamente competentes na elaboragdo de
documentos complementares em observancia as exigéncias legais aplicaveis;

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1 Jornada semanal: 40h

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Superior completo

Lotagdo: Departamento de Contratos

AtribuigGes:

chefiar o desenvolvimento dos trabalhos relativos ao Departamento de Contratos, em carater de fiducia ao Presidente
e a Mesa Diretora;

zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de seu departamento;

coordenar, fiscalizar e orientar os servidores do departamento na elaboragdo de minutas de termo de convénio,
contratos e demais instrumentos congéneres, com 0 apoio da Procuradoria-Geral e das demais unidades tecnicamente
competentes;

manter cadastro atualizado dos contratos, convénios e demais instrumentos congéneres firmados pela Camara
Municipal, com informag&es acerca de sua execugdo;

acompanhar, mensurar e analisar os dados das contratagBes, convénios € instrumentos congéneres firmados pela
Camara Municipal, sugerindo aos fiscais e as unidades técnicas competentes a adog¢do de medidas necessarias a fiel
execucao da avenga e ao melhor desempenho dos servicos;

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

fiscalizar e determinar a publicidade e a prestagdo de contas legalmente exigidas dos contratos, convénios € demais
instrumentos congéneres;

orientar os servidores quanto a fiscalizagdo da manutengdo das condigdes de habilitagdo da contratada, com a
solicitagdo dos documentos comprobatdrios pertinentes, caso necessario;

gerenciar o controle de prazos de vigéncia, execugdo, comprovagdo de condigBes vantajosas e reajuste relacionados ao
contrato;

promover a criagdo € monitorar 0s processos de acompanhamento e fiscalizagdo da execugdo contratual, visando ao
registro de fatos relacionados a ocorréncias contratuais;




e auxiliar o gestor do contrato, com as informagdes necessarias, na elaboragdo do documento comprobatdrio da avaliagdo
realizada na fiscalizagdo do cumprimento de obrigagdes assumidas pelo contratado;

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

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

e fomentar a atualizagdo de banco de dados pertinente a sua area de atuacgao;

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

Cddigo: DE-01 Quantidade: 1 Jornada semanal: 40h

Cargo: Diretor Administrativo Escolaridade: Ensino Superior completo

Lotagdo: Diretoria Administrativa

AtribuigGes:

e dirigir a Diretoria Administrativa, em cardter de fiducia ao Presidente e a Mesa Diretora, atuando, com poderes de
decisdo e fiscalizagdo;

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

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

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

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

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

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

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1 Jornada semanal: 40h

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Médio completo

Lotagdo: Departamento de Materiais

Atribuicbes:

. chefiar e supervisionar o recebimento do material de estoque, em carater de fidlucia ao Presidente e a Mesa Diretora;

e  zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de seu departamento;

o efetuar a gestdo dos materiais de consumo da Camara Municipal, solicitando sua aquisi¢do, controle, recebimento,
conferéncia, armazenamento, padronizagdo, catalogacao e distribui¢do;

e  zelar pela guarda e conservagdo do material de estoque;

e supervisionar a realizagdo de inventarios do material de estoque;

e comunicar a Diretoria Administrativa quanto a existéncia de material de estoque inservivel ou inadequado;

e controlar e fiscalizar as requisicbes do material de estoque, mantendo controle estatistico de consumo por unidade
requisitante;

e determinar a manutencdo e controle de estoques maximos e minimos e de pontos de ressuprimento do material;

e promover a elaboragdo de calendério de aquisigdo do material de estoque e

e providenciar as solicitagcGes de compras respectivas;

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

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

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1 Jornada semanal: 40h

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Médio completo

Lotagdo: Departamento de Patrimonio e Apoio Administrativo

AtribuicGes:

« chefiar o desenvolvimento dos trabalhos relativos ao Departamento de Patriménio e Apoio Administrativo, em carater
de fiducia ao Presidente e a Mesa Diretora;

e  zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de seu departamento;

e executar a gestdo dos bens patrimoniais da Camara Municipal, controlando e fiscalizando sua aquisi¢do, cadastramento,
alocagdo, recuperagao, deslocamento e baixa;

e coordenar e fiscalizar a avaliagdo e reavaliagdo dos bens patrimoniais, nos termos legais cabiveis;




manter atualizado o registro dos bens patrimoniais da Camara Municipal;

orientar o cadastro, registro e monitoramento de sua movimentagao e documentacgao;

supervisionar a realizacdo de inventarios de bens patrimoniais;

determinar a realizagdo de inspeg¢des periddicas, buscando verificar as condi¢des de utilizagdo dos bens patrimoniais e
solicitar providéncias para sua manutengao, substituicdo ou baixa patrimonial;

desenvolver e supervisionar atividades operacionais de apoio administrativo;

administrar os servigos de telefonia;

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

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

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Codigo: CO-01 Quantidade: 1 Jornada semanal: 40h

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Médio completo

Lotagdo: Departamento de Transporte

Atribuicbes:

chefiar as atividades relacionadas com a area de servigos de transportes, em carater de fiducia ao Presidente e a Mesa
Diretora;

zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de seu departamento;

programar, controlar e fiscalizar a execugdo das atividades de transporte oficial e a guarda de veiculos, bem como sua
manutengao;

fiscalizar a movimentagdo e desempenho da frota de veiculos, bem como propor a alienagdo de bens inserviveis ou de
uso antieconémico;

elaborar e fazer cumprir a escala de trabalho dos motoristas;

elaborar periodicamente relatdrios sobre 0 consumo de combustiveis e lubrificantes, bem como demais despesas com
manutengao;

controlar e orientar o uso e a movimentagdo de veiculos;

determinar a realizagdo de inspe¢des periddicas nos veiculos sob sua guarda, mantendo-os em perfeito estado de
conservagao, limpeza e manutengao;

apurar responsabilidades por infragGes de transito;

fiscalizar a validade e atualizagdo dos documentos de habilitacdo dos motoristas, dos documentos dos veiculos e das
apdlices de seguro;

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

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1 Jornada semanal: 40h

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Médio completo

Lotacdo: Departamento de Conservagao e Limpeza

AtribuicGes:

chefiar o desenvolvimento dos trabalhos relativos ao Departamento de Conservagdo e limpeza, em carater de fiddcia ao
Presidente e a Mesa Diretora;

zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de seu departamento;

acompanhar, avaliar, fiscalizar e controlar os servigos de conservagdo, limpeza e jardinagem de todas a dependéncias
internas e areas externas dos imdveis da Camara Municipal, incluindo moveis, utensilios, elevadores, bens,
equipamentos e areas externas.

gerenciar o atendimento e suporte aos setores quanto a necessidades e solicitagdes dos servigos de limpeza e
conservagao dos ambientes de trabalho e espagos comuns;

prestar apoio logistico nas reunides plenarias, reunides das comissdes, eventos e reunides nos espacos da Camara
Municipal, conforme solicitagdes prévias dos érgaos da Camara Municipal;

acompanhar a agenda didria de eventos e reunides, a serem encaminhadas pelos érgdos responsdveis previamente ao
Departamento de Conservagdo e Limpeza e

proceder a supervisdo da preparagdo dos plenarios, sala das comissdes e demais espagos utilizados para finalidade de
reunioes oficiais e regulares;

levantar, registrar e analisar dados relativos aos insumos necessarios para a execugdo dos servigos prestados pelo
departamento em atendimento aos setores demandantes;




acompanhar e gerenciar 0 empréstimo de utensilios, artigos de mesa e mobilidrio sob a gestdo do departamento,
referentes a sua utilizagdo em reuniGes e eventos da CMB;

gerenciar, controlar e fiscalizar a manutengdo de estoque minimo dos itens necessarios a execugdo dos servigos do
departamento, tais como: materiais de limpeza e insumos, solicitando a reposicdo oOu aquisicido a Diretoria
Administrativa;

fiscalizar os servigos de descarte de residuos sélidos comuns reciclaveis e ndo reciclaveis;

administrar e fiscalizar os servigos de copa, as atividades de servigos gerais e as atividades de jardinagem da CMB;
administrar e controlar os contratos firmados que sejam de gestdo do Departamento de Conservagdo e Limpeza, se
designado pelo Diretor Administrativo;

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cédigo: DE-01 Quantidade: 1 Jornada semanal: 40h

Cargo: Diretor de Comissdes Legislativas Escolaridade: Ensino Superior completo

Lotagdo: Diretoria das ComissGes Legislativas

AtribuicGes:

dirigir a Diretoria das Comissdes Legislativas, em carater de fiducia ao Presidente e a Mesa Diretora, atuando, com
poderes de decisdo e fiscalizagao;

planejar, executar, controlar e avaliar as atividades de apoio administrativo, operacional e de assessoramento técnico-
processual aos trabalhos das comissGes permanentes e temporarias;

coordenar, promover, acompanhar, controlar e avaliar os estudos técnicos realizados pela assessoria sobre matérias
relativas ao gasto publico, ao sistema de planejamento, gestdo e execugdo de politicas publicas e a fiscalizagdo de
investimentos no Municipio, desenvolvendo e aprimorando os mecanismos de avaliagdo dessas matérias;

coordenar, promover, acompanhar, controlar e avaliar 0s estudos técnicos e administrativos na fiscalizagdo das contas
publicas e no acompanhamento da execugdo do orgamento e dos planos plurianual e de desenvolvimento econémico-
social e da implementac&o das politicas publicas;

acompanhar o desenvolvimento dos eventos externos relacionados as comissdes permanentes e temporarias;

prestar assessoramento e suporte técnico na realizagdo das audiéncias publicas;

interagir com a Diretoria Legislativa em assuntos ligados as Comissdes;

fiscalizar os procedimentos de composigdo, homologagdo e instalagdo das Comissdes Permanentes e das Comissdes
Tempordrias;

coordenar, apoiar e fiscalizar as atividades do Departamento de Apoio as Comissdes;

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1 Jornada semanal: 40h

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Médio completo

Lotagdo: Departamento de Apoio as Comissdes

AtribuicGes:

chefiar o desenvolvimento dos trabalhos relativos ao Departamento de Apoio as Comissdes, em carater de fiducia ao
Presidente e a Mesa Diretora;

zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de seu Departamento;

desenvolver atividades de apoio processual e regimental as atividades das comissdes permanentes e as comissdes
temporarias;

coordenar as atividades desenvolvidas pelos assessores parlamentares lotados nas comissdes permanentes;

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

controlar a execuc¢do das atividades administrativas destinadas ao funcionamento das reunides das comissdes
permanentes;

assessorar as comissdes na apreciagao dos requerimentos;

fiscalizar e contribuir com a emissdo de pareceres e outros expedientes das comissdes;

fiscalizar o acompanhamento da tramitagdo, em colaboragdo com a Ouvidoria-Geral, das demandas da populagdo que
forem encaminhadas as comissGes permanentes;

fiscalizar o processo de elaboragdo das minutas de atas, formularios e demais documentos necessarios aos trabalhos
das comissoes;

acompanhar a tramitagdo de audiéncias publicas, reunides extraordinarias, trabalhos conjuntos, convites, convocagdes,
elaboragdo de oficios, requerimentos e proposi¢des legislativas, encaminhados as comissdes permanentes;

fiscalizar a elaboragdo de convocagdo ou convite de autoridades, cidaddos, representantes de associagdes, drgdos
publicos, por determinagdo das ComissGes Permanentes, das Comissdes Temporarias;




sugerir a dire¢do superior medidas que visem ao aperfeicoamento dos servigos a seu cargo;

administrar e controlar os contratos firmados que sejam de gestdo do Departamento de Apoio as Comissdes;
manter registro atualizado de rotinas administrativas do setor;

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Codigo: AP-01 Quantidade: 23 Jornada semanal: 30h

Cargo: Assessor Parlamentar | Escolaridade: Ensino Superior completo

Lotagdo: Departamento de Apoio as Comissdes

Atribuicdes:

prestar, em carater de fiddcia, assessoramento aos trabalhos de desenvolvimento de atividades, compativeis com a
formacdo de nivel superior, relativas as competéncias da comissdo permanente a que estiver vinculado;

prestar assessoramento técnico nas questdes relativas a atuagdo da comissao;

subsidiar o vereador, presidente da comissdo, na analise e deliberagdo sobre projetos de lei, projetos de resolugio,
emendas, vetos, requerimentos, e demais proposigdes legislativas em tramite na comissao;

participar das reunides ordindrias 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 atuagdo
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 Comissées, para adequado desenvolvimento de suas
atividades;

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

elaborar estudos, relatérios e pareceres técnicos necessarios para anélise e tomada de decisées do vereador presidente
da comissdo a que estiver vinculado;

elaborar planejamento anual e relatério anual das atividades da comissao;

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

efetuar levantamento técnico, estudos, apuragdes e analise de dados, para solugdo de problemas especificos da area de
atuacao da comissdo;

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

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

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

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

Cddigo: AP-02 Quantidade: 23 Jornada semanal: 30h

Cargo: Assessor Parlamentar |1 Escolaridade: Ensino Médio completo

Lotagdo: Departamento de Apoio as Comissdes

AtribuigGes:

prestar, em carater de fidlcia, assessoramento aos trabalhos de desenvolvimento de atividades, compativeis com a
formacgdo de nivel médio, relativas as competéncias da comissdo permanente a que estiver vinculado;

prestar assessoramento técnico nas questdes relativas a atuagdo da comissao;

participar das reunides ordindrias 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 comissées, anexando tempestivamente as mesmas na intranet, em subsidio a atuagdo
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 Comissbes, para adequado desenvolvimento de suas
atividades;




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

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

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

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

interagir com as assessorias das demais comissdes e com 0s érgdos da Camara, sempre gue se fizer necessario para a
realizagdo de trabalhos conjuntos;

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

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

Cddigo: DE-01 Quantidade: 1 Jornada semanal: 40h

Cargo: Diretor do CIAC — Centro Integrado de Atendimento ao | Escolaridade: Ensino Superior completo na area de direito

Cidadao

Lotagdo: Diretoria do CIAC — Centro Integrado de Atendimento
ao Cidaddo

AtribuigGes:

dirigir a Diretoria do CIAC — Centro Integrado de Atendimento ao Cidad&o, em caréter de fiducia ao Presidente e a Mesa
Diretora, atuando, com poderes de decisdo e fiscalizagdo;

coordenar as atividades da equipe técnica multiprofissional e demais niveis de atendimento, visando a plena satisfagdo
dos objetivos do Centro de Atengdo ao Cidaddo da Camara Municipal de Betim;

dar tratamento dos dados coletados e das demandas apresentadas;

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

elaborar relatdrio circunstanciado das atividades desenvolvidas;

atuar na proposicado e desenvolvimento de politicas publicas e no diagnéstico da realidade social, econémica e politica
do Municipio de Betim;

estabelecer conexdo e mediagdo entre o CIAC e os demais 6rgaos integrantes da estrutura organizacional da Camara
Municipal de Betim;

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Cddigo: CO-01 Quantidade: 1 Jornada semanal: 40h

Cargo: Coordenador de Departamento Escolaridade: Ensino Médio completo

Lotacdo: Departamento de Gestdo de Convénios e Parcerias

AtribuicGes:

chefiar o desenvolvimento dos trabalhos relativos ao Departamento de Gestdo de Convénios e Parcerias, em carater de
fiducia ao Presidente e a Mesa Diretora;

zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de seu Departamento;

assessorar e acompanhar as atividades decorrentes dos convénios celebrados com a Camara Municipal, sob a
coordenacdo da Diretoria do CIAC — Centro Integrado de Atendimento ao Cidadao;

fiscalizar os convénios com postos de funcionamento no CIAC e prestar apoio aos 6rgdos conveniados;

Supervisionar o atendimento aos cidad3dos;

desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.




ANEXO V

(a que se refere o art. 10 da Lei nQ...... de...... de....... de 2025)

“ANEXO VI
(a que se refere o artigo 28 da Resolugdo n2 944, de 30 de novembro de 1999)
PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS.

QUADRO DE REMUNERAGAO DAS CLASSES DE CARGOS EM COMISSAQ”

Cddigo Vencimento Base
GP-01 R$6.552,48
CO-01 R$2.952,48
DG-01 R$7.092,74
DE-01 R$6.552,48
PG-01 R$8.193,13
AJ-01 R$4.428,70
CG-01 R$6.552,48
0ov-01 R$6.552,48
AP-01 R$4.428,70
AP-02 R$2.952,48
AC-01 R$4.428,70




(a que se refere o art. 11 da Lei ne...... de...... de.......

ANEXO VI

“ANEXO IX

PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS.

ACRESCIMO DE PADROES NA PROGRESSAO POR EFEITO DE QUALIFICACAQ”

Grupo ocupacional

Formagao

Padrdes de Acréscimo

lell

Curso de Aperfeigoamento (80 horas)
Nivel Fundamental Completo
Curso Profissionalizante
Nivel Médio de Escolaridade
Nivel Superior de Escolaridade
Curso de Especializagdo (360 horas)

[y

leltv

Curso de Aperfeicoamento (80 horas)
Curso Superior de Escolaridade
Curso de Especializagdo (360 horas)
Mestrado Completo

VeVl

Curso de Aperfeigoamento (80 horas)
Curso de Especializagdo (360 horas)
Mestrado Completo
Doutorado Completo

~NOoO WRIOWWERWWWNN




ANEXO VI

(a que se refere o art. 12 da Lei nQ...... de...... de....... de 2025)

“ANEXO XII

(a que se refere o artigo 29-B da Resolugdo n2 944, de 30 de novembro de 1999)

PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS.

ATRIBUICOES DAS FUNCOES DE CONFIANCA”

Cédigo: CG-01

Quantidade: 1 | Jornada semanal: 40h

Cargo: Controlador Interno

Escolaridade: Ensino Superior completo em pelo menos

Lotagdo: Controladoria-Geral

uma das seguintes areas de conhecimento, Direito,

Ciéncias Contabeis, Administragdo, Gestdo Publica ou
Economia.

Atribuicdes:

fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execugdo dos planos orgamentarios;

comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficdcia, eficiéncia das gestdes orgcamentaria, financeira,
patrimonial e operacional;

zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de atos administrativos em geral, acompanhando
especialmente a admissdo e demissdo de pessoal, verba indenizatdria, contratos e licitagdes;

apoiar as unidades da Camara Municipal no exercicio institucional do Controle Externo, especialmente emitindo
pareceres sobre balangos e balancetes remetidos pelo Poder Executivo;

analisar a prestagdo de contas anual a ser enviada ao Tribunal de Contas;

recomendar medidas para o cumprimento de normas legais e técnicas;

zelar pela observancia dos limites gasto com pessoal;

supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia, para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite,
caso necessario, nos turnos da legislagdo vigente;

produzir, sempre que requisitado relatdrios destinados, a subsidiar a agdo e gestdo do Presidente e dos responsaveis
pela Administragdo e Unidades da Camara;

participar dos processos de expansdo e informatizagdo, com vistas a proceder a melhoria continua das atividades
prestadas pelo sistema de controle interno;

realizar treinamentos aos servidos integrantes do sistema de controle interno, bem como a disseminagdo de
informagdes técnicas e legislativas;

recomendar, acompanhar e avaliar a execugdo de auditorias e sindicancias;

recomendar ao Presidéncia da Camara, instrugdes normativas que busquem estabelecer padronizagdo de
procedimentos pelas unidades administrativas, concernentes a a¢do do sistema de controle interno;

fornecer informagdes de interesse publico quanto a tramitagdo de procedimentos internos da Controladoria, mediante
requisi¢do oficial;

promover, organizar e executar programacao periddica de auditoria contabil, financeira, orgamentaria, patrimonial e
operacional e emitir os respectivos relatérios;

alertar formalmente a autoridade administrativa competente sempre que tiver conhecimento de qualquer
irregularidade ou ilegalidade prevista em lei;

comunicar ao Tribunal de Contas a constatagdo de irregularidade ou ilegalidade de que tiver conhecimento, em
conformidade com as normas vigentes;

indicar providéncias com vistas a sanar as irregularidades e evitar ocorréncias semelhantes;

assegurar a economicidade da Administragdo nas dreas contabil, orgamentaria, financeira, administrativa, patrimonial
e operacional;

controlar desvios, perdas e desperdicios;

identificar erros, fraudes e identificar os agentes responsaveis;

apoiar o Controle Externo;

executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Unidade de Controle Interno.






