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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N.° XXX-C/2019

ENTRADA NA MESA Estabelece a estrutura administrativa da CaAmara
pL ’9 Municipal de Ribeirdio das Neves d4 outras
L providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE RIBEIRAO DAS NEVES APROVOU E EU,
PREFEITO MUNICIPAL, SANCIONO A SEGUINTE LEI COMPLEMENTAR:

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Lei Complementar dispde sobre a Estrutura Administrativa da Camara
Municipal de Ribeirdo das Neves, na forma que lhe dd 0o Anexo I em estrita consonancia aos
cargos constantes nos Anexos II, III, IV, V e VI, conforme dispde o art. 76, incisos 111 e [V,
da Lei Orgénica do Municipio de Ribeirdo das Neves.

TITULO 1
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2°. A gestéo legal dos servigos administrativos do Poder Legislativo é exercida
pelo Plenario da Camara e pela Mesa Diretora da Camara.

§ 1° O Plenario da Camara é composto pela seguinte estrutura:

I - Ouvidoria Geral do Legislativo

II — Controladoria

§ 2° A Mesa Diretora da Camara é composta pela seguinte estrutura:

[ - Presidente

II - Vice-Presidente

III - Primeiro Secretario

IV - Segundo Secretério

§ 3° A Mesa Diretora da Camara se subordinam:

I- Assessoria técnico-juridica da Mesa Diretora

II — Comunicacéo Social da Camara

§ 4° A Presidéncia da CAmara se subordinam:

I - Assessoria da Presidéncia

IT - Coordenadoria de Formagdo e Cidadania

1T — Comissdo de Licitagdo

§ 5° As subdivisdes da estrutura do Plenario, Mesa Diretora e da Presidéncia, se
existentes, constardo do Anexo L.

Art. 3°. O Plendrio, a Mesa Diretora e a Presidéncia da Mesa sdo assistidos e
assessorados em tudo -quanto for necessario para o bom desempenho e funcionamento da
Camara De Vereadores, pelos seguintes orgfos e respectivos servicos:

1) Gabinete de Vereadores

[.1) Coordenadoria de Gabinete
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[.2) Assessoria Parlamentar

Paragrafo tnico. Os Gabinetes de Vereadores séio geridos pelos seus respectivos
Vereadores e assessores parlamentares, devendo respeitar o Regimento Interno da
Cémara e os principios da Administragsio Piiblica, sendo proibida a ingeréncia de
outro Parlamentar ou qualquer funcionario da Casa nas questdes administrativas e
politicas dos Gabinetes.

IT) Procuradoria-Geral do Legislativo

IL.1) Procurador Geral

I1.2) Procurador Adjunto

I1.2) Procuradoria Legislativa

Paragrafo tnico. Compete & Procuradoria Geral do Legislativo:

a) prestar assessoria juridica & Cémara de Vereadores e seus membros,
especialmente aos Vereadores;

b) representar interno e externamente a Camara de Vereadores e seus membros
em todas as instancias piblicas e jurisdicionais, quando assim lhe competir;

c) relatar proposicdes legislativas e outros documentos quando assim demandados
pelos Vereadores ou Chefes de Departamentos.

IIT) Departamento Legislativo

1I1.1) Chefe de Departamento

II1.2) Assessoria Legislativa

Paragrafo Gnico. Compete ao Departamento Legislativo:

a) prestar assessoria técnico-legislativo e politica aos membros da Camara de
Vereadores interno e externamente;

b) organizar e responder pela gestdio do arquivo, protocolo e controle processual
legislativo, redigir proposi¢&es legislativas;

¢) prestar informagSes e realizar pesquisas de interesses da Camara de Vereadores
quando demandadas pelos Vereadores e Chefes de Departamentos;

d) assessorar politico e administrativamente o Plendrio e as ComissSes
Permanentes, Especiais e de Inquéritos em todas suas demandas;

e) assessorar polftico e administrativamente os Vereadores e suas equipes em
Audiéncias Puiblicas internas e externas.

IV) Departamento de Administragdo

VI.1) Chefe de Administragéo

VII.2) Assessoria de administracfio

Pardgrafo tnico. Compete ao Departamento de Administracfo:
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a) controle, administragéio e zelo pelas frotas da Cémara;

b) gestdo administrativa e de recursos humanos;

c) gestdo e organizacio da divisdo de patriménio e almoxarife;

d) gestdo da divis3io de infraestrutura- manutengdo, obras, jardinagem, seguranca
e vigia, recepgdo, e servigos gerais;

e) comunicagdo interna e externa em conjunto com a comunicagdo social da
Comunicaggo Social da Camara em temas pertinentes.

V) Departamento de Financas

V.1) Chefe de Departamento

V.2) Analista de gestfio orgamentaria

V.3) Analista de compras, contratos, convénios e licitagGes
V.4) Analista de contabilidade
Paragrafo tinico. Compete ao Departamento de Finangas:
a) gestdo da divisfo orcamentéria;

b) gestdo da divisfio de compras, contratos, convénios e licitagdes;
¢} gestdo da divisdo de contabilidade;
d) efetuar lancamentos e empenhos;

e) executar servigos financeiros e de tesouraria.

CAPITULO I
DO PLENARIO DA CAMARA

Art. 4°. O Plenario da Camara é érgfio de diregdo administrativa da Cmara Municipal
de Ribeirfio das Neves e comp&em-se de todos os Vereadores eleitos e em exercicio dos seus
respectivos mandatos no gozo de seus direitos politicos e eleitorais.

SECAOI

Dos Orgaos do Plenirio

Art. 5° S#@0 érgdos independentes do Plendrio a Ouvidoria-Geral do Legislativo e a
Controladoria.

SUBSECAO I
Da Ouwvidoria-Geral do Legislativo

Art. 6°. A Ouvidoria-Geral do Legislativo tem as atribuigbes de ouvir a sociedade civil,
as organizag¢8es populares € a cidadania acerca das atividades do Poder Legislativo.

Art. 7°. A Ouvidoria-Geral do Legislativo é drggo independente e liderado por um
parlamentar que néo faga parte de Comissdes Permanentes e nem da Mesa Diretora.
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Art. 8°. A Ouvidoria-Geral do Legislativo pode requisitar a qualquer tempo, sempre por
escrito e motivado, funciondrios, informag8es, pesquisas ¢ documentos aos Departamentos,
Gabineles de Vereadores, Mesa Diretora e Gabinete da Presidéncia, para executar suas
tarefas.

Art. 9°. A Ouvidoria-Geral do Legislativo compete:

I - ouvir e receber, de qualquer pessoa, dentncias, queixas e reclamagdes contra ato
considerado ilegal, irregular, abusivo, arbitrario, desonesto ou indecoroso, praticado por
Vereadores ou servidores do Poder Legislativo Municipal;

II - verificar a pertinéncia da dentincia e encaminhé-la 4 entidade ou reparticiio que a
motivou;

III - acionar as 4reas envolvidas e propor as medidas necessérias para o saneamento da
irregularidade, ilegalidade ou arbitrariedade;

IV - analisar e acompanhar a tramitagio das demandas recebidas e informar, quando
solicitada, as solugdes encontradas aos interessados;

V - buscar a integragéio e a o inter-relacionamento com os 6rgéos do Poder Legislativo;

VI - trabalhar na promog¢#o de cursos sobre democracia, cidadania, direitos humanos
audiéncias ptiblicas e o papel do Poder Legislativo;

SUBSECAO II
Da Controladoria

Art. 10°. A Controladoria ¢ érgdo independente e composto por um funciondrio efetivo
designado para tal fung#o pelo Presidente da Mesa Diretora.

Art. 11. A Controladoria tem as atribui¢des relativas ao Controle Interno do
Legislativo, e deverd assessorar os Vereadores quando exercerem suas funcges de fiscalizacfio
do Poder Executivo.

TITULO [
Do Controle Interno

Art. 12. A Controladoria, no exercicio de suas atribui¢Ges relativas ao Controle Interno
do Poder Legislativo, compete:

[ - Quanto & gestdo orcamentaria;

a) acompanhar o cumprimento do Plano Plurianual;

b) acompanhar o cumprimento da Lei de Diretrizes Or¢amentérias;

¢) acompanhar a execugfo contdbil e a correta adog#o de livros e registros;
d) acompanhar a legalidade da despesa;

e) avaliar a eficiéncia e eficicia da gestfio orcamentéria.

IT — Quanto & execugfo financeira:

a) acompanhar o registro e pagamento de obrigacdes;
b) revisar o processo de pagamento com observéncia das fases da despesa;

Rua Ari Teixeira da Costa, 1,100 — Savassi — Ribeirdo das Neves/MG — CEP:33880-630



P e T P RPN B ALY T e T e e L -m,-xm

i3

T Camara Municipal de Ribeirao das Neves

Estado de Minas Gerais

L0

¢) confrontar periodicamente o registro de restos a pagar;

d) controlar a sequéncia de cheques emitidos e ou cancelados;

e) conferir a correta anexagfio de comprovantes legais de despesas;

f) controlar a movimentag#o e conciliagdes bancarias;

g) cruzar dados e informag@es dos diversos setores e os desembolsos financeiros;
h) acompanhar a correta adog#o de livros e registros.

III — Quanto a operacionalidade dos servigos internos:

a) acompanhar o sistema de compras de materiais e servigos;

b) verificar a existéncia de recursos orgamentérios e financeiros;

c) observar e acompanhar o correto procedimento de licitages;

d) fazer proceder sempre & coleta de precos apds correta requisi¢do;

e) fazer e organizar com registros o sistema de almoxarifado do material ou Servico;

f) emitir relatério de recebimento de materiais e servicos;

g) assegurar a correta contabilizagfio de obrigacdes fiscais e previdencidrias;

h) fazer cumprir as Instrugdes Normativas do Tribunal de Contas de Minas Gerais,
inclusive quanto a publicag@es oficiais e relatérios de gestdo.

IV — Quanto & administragfo de pessoal:

a) controlar a assiduidade e cumprimento de hordrios;

b) acompanhar o correto registro funcional;

¢) fazer arquivo especifico da legislagio e documentos relativos a obrigacdes patronais;

d) acompanhar o passivo previdencidrio;

e) registrar o gasto com pessoal controlando os limites;

f) fazer observar as formas legais de admissfio e exoneragfio de pessoal;

g) supervisionar os processos administrativos para concessio de beneficios;

h) controlar o afastamento de servidores nos casos previstos em lei;

1) emitir os quadros demonstrativos exigidos pelo Tribunal de Contas do Estado de
Minas Gerais;

J) acompanhar os processos de avaliagdo de desempenho;

k) apurar irregularidades administrativas;

) fazer informar, mensalmente, ao Executivo as despesas com pessoal e a
movimentagio contabil e financeira para a devida consolidag#o.

V ~ Quanto 4 administracfio patrimonial:
a) acompanhar o controle de bens, direitos e haveres;
- b) fazer registrar analiticamente os bens de carater permanente;

c) fazer arquivar a documentagfo relativa & aquisi¢fio, alienacfio e baixa de bens
(incorporag#io/desincorporagdo);

d) fazer identificar com etiqueta cada item;

e) promover a atualiza¢8o e reavaliacio de bens;

f) exigir inventdrio analitico de bens patrimoniais;

g) exigir relatério mensal dos itens em almoxarifado;

h) controlar a despesa com materiais;

i) identificar danos e mau uso de instalag3es, equipamentos e materiais, fazendo cessar
o problema.
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VI - Quanto ao transporte e manutencio de veiculos:

a) acompanhar, semanalmente, a quilometragem e o consumo de combustivel;
b) controlar o seguro de vefculos e manté-los em dia;

¢) apurar responsabilidades por infragdes de transito;

d) promover a manuteng#io de condicdes de uso dos veiculos.

TITULO 1T
Do Controle Externo

Art. 13. A Controladoria, no exercicio de suas atribuicdes relativas ao Controle
Externo, compete:

I - Assistir as Comissdes nos processos de exame das prestagdes de contas do Poder
Executivo, mediante parecer prévio emitido pelo Egrégio Tribunal de Contas do Estado de
Minas Gerais;

I — Assistir s comissdes permanentes e/ou especiais no exame das questdes relativas &
gestflo financeira, contabeis e administrativas, sob exame do Legislativo;

III — Acompanhar e oferecer condigdes de trabalho nas inspegdes in loco pelos técnicos
do Egrégio Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;

IV — Assistir & Procuradoria-Geral do Legislativo em matéria financeiro, contabil e
gestio;

V — Outras tarefas afins.

CAPITULO 11
DA MESA DIRETORA

Art. 14. A Mesa Diretora da Cémara € érgfo de diregfio administrativa da Cémara
Municipal de Ribeirdo das Neves e compSem-se do Presidente, do Vice-Presidente, do 1°
Secretario ¢ do 2° Secretério.

Parégrafo (nico. A eleicio dos membros da Mesa da CAmara ocorrerd nos termos
previstos no Regimento Interno.

Art. 15. A Mesa Diretora da Camara, através da Comunicagfio Social, desenvolvera as
atividades de orientagfio de servigos de assessoria de comunicago, imprensa, tecnologia da
informag#io e cerimonial, coordenagfio das atividades da Camara nas relagBes internas e
interfaciais com a comunidade, o Executivo Municipal e outras entidades publicas e privadas.

SECAO1
Da Assessoria de Comunicagiio

Art. 16. A Assessoria de Comunicagfio Social é responsavel pela interlocugdio do Poder
Legislativo Municipal com os meios de comunicacgo.

Art. 17. Compete a Assessoria de Comunicacio Social:

I - A promogéio e a coordenagfio da politica de comunicacfio e divulgacfio externa e
interna dos trabalhos desenvolvidos na Camara Municipal;

Il — A coordenacfo e o desenvolvimento das atividades de comunicacgio dirigida e de
divulgagfo de material jornalistico;
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II - A coordenagdo de outras atividades destinadas & consecugdo dos seus objetivos.

SECAO II

Da Assessoria de técnico-juridica

Art. 18. A Mesa Diretora da CAmara serd assessorada juridicamente por profissional da
area do Direito com conhecimentos legislativos que tera as seguintes competéncias, dentre
outras:

1 - O assessoramento & Mesa Diretora quanto & aplicagéio das normas do Regimento
Interno, bem como outras Leis vigentes no ordenamento juridico pétrio durante as reunies;

II - Assessoria individualizada ou em conjunto aos membros da Mesa Diretora;

Il - Elaborag@o de pareceres técnicos em assuntos envolvendo a Mesa Diretora ou seus
respectivos membros;

IV - Qutras demandas juridicas que se referirem a4 Mesa Diretora.

Pardgrafo tnico. O Assessor Juridico da Mesa Diretora serd indicado de forma
consensual pelos respectivos membros da Mesa Diretora, sendo de livre nomeagao.

CAPITULO II
DA PRESIDENCIA

Art. 19. A Presidéncia da Cmara é exercida por um Vereador devidamente eleito para
tal fungdo, nos termos do Regimento Interno, e serd exercida em Gabinete préprio.

SECAO I
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 20. O Gabinete da Presidéncia € a estrutura disponibilizada nas dependéncias
internas da Camara Municipal ao Presidente da Mesa, visando dar suporte ao exercicio de sua
atividade, nos termos do Regimento Interno.

§ 1° O Gabinete da Presidéncia podera desenvolver atividades de orientaciio de Servigos
de assessoria de comunicagdo e cerimonial, juntamente ou nfio com a Comunicagfo Social da
Cémara visando dar transparéncia aos atos da Presidéncia.

§ 2° Ao Gabinete da Presidéncia compete coordenar e executar as atividades da
Presidéncia nas relagdes internas e interfaciais com a comunidade, o Executivo Municipal e
outras entidades puiblicas e privadas.

SUBSECAO I
Dua Assessoria da Presidéncia

Art. 21. A Assessoria da Presidéncia, que serd indicada pelo Presidente da Camara,
sendo de livre nomeag#o, realizard atividades de assessoramento relacionadas as atribui¢Ges
da Presidéncia.

Parégrafo unico. Fica facultado ao Presidente da Cimara manter um Coordenador de
Gabinete com as atribuigdes tipicas de tal funcfio, desde que dentro do quadro atual de
assessores parlamentares, podendo substitui-los em aumentar remuneracdes e quantidade.

SUBSECAO IT
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Da Coordenadoria de Formacdo e Cidadania

Art. 22. A Coordenadoria de Formac#io e Cidadania é 6rgdo permanente na estrutura da
Presidéncia, sendo liderado por profissional capacitado e indicado pelo Presidente da Cémara,
para executar atividades de formago politica e de cidadania.

§ 1° Compete & Coordenadoria de Formagfio e Cidadania fazer a gestdo da Escola do
Legislativo incentivando formagéo de funciondrios e comunidade externa.

§ 2° As formagBes e cursos serfio executadas por profissionais capacitados e, quando for
0 caso, por Institui¢Ses especializadas devidamente licitadas, quais fornecerfio diplomas em
parceria com a Cémara de Vereadores.

Art. 23. A Coordenadoria de Formagéio e Cidadania, através da Escola do Legislativo,
deveré criar e gerir:

I - Camara Mirim e Parlamento Jovem;

II - AgGes, cursos, espagos e momentos de mediacéio de conflitos sociais, juridicos,
politicos, econdmicos, culturais e de convivéncia internamente, bem como voltados para toda
a comunidade externa;

III' — Manter espago permanente de dentro dos limites da Camara Municipal que
funcione como Sala da Cidadania que atendera os cidaddos em tudo quanto se referir aos seus
direitos politicos de competéncia legislativa.

Paragrafo tnico. A Cimara Mirim, o Parlamento Jovem e a Sala de Cidadania serfio
organizados conforme as melhores praticas existentes em territério nacional e/ou
internacional, sob orientagiio do Coordenador de Formagéo e Cidadania, podendo utilizar a
estrutura fisica e de pessoal da CAmara Municipal, desde que em dias, locais e hordrios que
ndo impegam o regular funcionamento dos servicos publicos e politicos.

CAPITULO III
DA VICE-PRESIDENCIA

Art. 24. A Vice-Presidéncia é funcfio exercida por Vereador/Vereadora eleito pelos
pares conforme indicagfo da Chapa vencedora, quando das eleigSes para a Mesa Diretora da
Cémara, nos termos do Regimento Interno.

SECAO1I

Do Gabinete da Vice-Presidéncia

Art. 25. O Gabinete da Vice-Presidéncia é a estrutura disponibilizada nas dependéncias
internas da Cdmara Municipal ao Vice-Presidente da Mesa, visando dar suporte ao exercicio
de sua atividade, nos termos do Regimento Interno.

CAPITULO IV
DA PRIMEIRA SECRETARIA

Art. 26. A Primeira Secretaria é funcio exercida por Vereador/Vereadora eleito pelos
pares conforme indicagdo da Chapa vencedora, quando das elei¢Ges para a Mesa Diretora da
Cémara, nos termos do Regimento Interno.
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SECAOI
Do Gabinete da Primeira Sceretaria

Art. 27. O Gabinete da 1 Secretaria é a estrutura disponibilizada nas dependéncias
internas da Camara Municipal ao 1° Secretario da Mesa, visando dar suporte ao exercicio de
sua atividade, nos termos do Regimento Interno.

CAPITULO IV
DA SEGUNDA SECRETARIA

Art. 28. A Segunda Secretaria é fun¢fio exercida por Vereador/Vereadora eleito pelos
pares conforme indicagfio da Chapa vencedora, quando das elei¢Ges para a Mesa Diretora da
Cémara, nos termos do Regimento Interno.

SECAO I
Do Gabinete da Segunda Secretaria

Art. 29. O Gabinete da Segunda Secretaria € a estrutura disponibilizada nas
dependéncias internas da Cmara Municipal ao 2° Secretdrio da Mesa, visando dar suporte a0
exercicio de sua atividade, nos termos do Regimento Interno.

CAPITULO V
DOS VEREADORES

Art. 30. Os cidadéios eleitos democraticamente nos termos das leis eleitorais que
manterem seus diplomas de mandatérios representantes da sociedade na Camara Municipal
séio Vereadores legitimos.

SECAOI
Do Gabinete de Vereadores
Art. 31. O Gabinete de Vereadores ¢ a estrutura disponibilizada ao Vereador nas
dependéncias internas da Cdmara Municipal, com o propésito de subsidiar o exercicio de suas
atividades parlamentares.

SUBSECAO I
Da Coordenadoria de Gabinete

Art. 32. A Coordenadoria de Gabinete, que serd indicada pelo respectivo Vereador,
controlard a estrutura administrativa do Gabinete do Vereador e as atividades relacionadas aos
servigos parlamentares externos e internos a8 Cmara.

§ 1° O Coordenador de Gabinete serd responsdvel por designar as atribuicGes e
controlar a frequéncia de cada assessor, encaminhando o controle de ponto ao Diretor
Administrativo da Cémara até o dia 15 de cada més, sob pena de responsabilidade pessoal,
observada a garantia constitucional & ampla-defesa.

§ 2° Se o Coordenador néo for nomeado para o Gabinete, o Vereador serd responsével
por designar as atribui¢ges e controlar a frequéncia dos assessores, sob pena de
responsabilidade pessoal, observada a garantia constitucional &4 ampla-defesa.

Rua Ari Teixeira da Costa, 1.100 — Savassi — Ribeirdo das Neves/MG — CEP:33880-630



W
b v g e “ﬁ‘""
Frraw]
=3

b

mT Camara Municipal de Ribeirio das Neves

Hakiafg g ¥ Estado de Minas Gerais

et

SUBSECAO IT
Da Assessoria Parlamentar

Art. 33. A Assessoria Parlamentar, que serd indicada pelo respectivo Vereador,
executard as atividades politico-administrativas do Vereador, externas ou internas, sob a
Coordenadoria de Gabinete.

Art. 34. E vedado 4 Assessoria Parlamentar qualquer manifestago de apoio ou
desagravo, bem como pronunciamento ou emissdo de opinides nas sessdes plenérias
realizadas na sede do Poder Legislativo Municipal ou fora dela.

Pardgrafo tnico. O Assessor Parlamentar que for exonerado com fundamento nas
disposi¢Bes contidas no capuf deste artigo nfio podera ser nomeado para qualquer cargo em
comissdo da estrutura administrativa da Camara Municipal de Ribeirfio das Neves na
legislatura em curso.

CAPITULO V
DA PROCURADORIA-GERAL DO LEGISLATIVO

Art. 35. Procuradoria-Geral do Legislativo é composto por:
I' - Procurador Geral
II - Procurador Adjunto
III - Procuradoria Legislativa

SECAO T
Da Procuradoria-Geral do Legislativo

Art. 36. Compete & Procuradoria-Geral do Legislativo:

I — A coordenagio da Procuradoria, da Assessoria Técnico-Legislativa, da Relatoria de
Proposi¢des e do Arquivo e Reprografia, cabendo-lhe o auxilio na execucdio de suas
atribuigdes;

Il — A diregio juridica dos processos judiciais e administrativos envolvendo o Poder
Legislativo Municipal;

111 — A dire¢do juridica de sindicancias e dos processos administrativos disciplinares dos
servidores do Poder Legislativo Municipal;

IV — A consultoria nos processos administrativos internos da CaAmara Municipal,
inclusive em licita¢@es;

V — A consultoria nas tomadas de decisdes politicas e administrativas da Presidéncia do
Legislativo e das Comissdes Parlamentares, quando envolverem questdes juridicas;

VI — A representacdio da Presidéncia do Legislativo nos processos afetos ao exercicio da
Presidéncia ou da vereanga, em que este for parte ou tiver interesse;

VII - O assessoramento e a consultoria ao Presidente, aos Vereadores, as Comissdes em
atividades relacionadas ao processo legislativo municipal;

VIII - A emissd@o de pareceres, orais ou escritos, quando solicitado, inclusive em vetos;

IX — O autdgrafo de leis, decretos legislativos, resolucdes e demais atos legislativos,
adotando medidas para a garantia de sua seguranga e autenticidade.
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SUBSECAO I
Do Procurador/Procuradora-Geral

Art. 37. A Procuradoria-Geral do Legislativo ser4 dirigida por profissional da drea do
Direito registrado na Ordem dos Advogados do Brasil — Segdo de Minas Gerais.

Pardgrafo tnico. E de livre nomeagfo do Presidente da Camara Municipal o/a
Procuradot/a-Geral.

SUBSECAO IT
Do Procurador/Procuradora-Geral Adjunto

Art. 38. A Procuradoria-Geral Adjunta do Legislativo serd exercida por Procurador
efetivo da Cmara Municipal com registro ativo na Ordem dos Advogados do Brasil — Secfo
de Minas Gerais. )

Paragrafo unico. E de nomeag#o restrita e interna do Presidente da Camara Municipal a
nomeago dofa Procurador/a-Geral Adjunta, nos termos do “caput”.

SUBSECAO 11T
Da Procuradoria

Art. 39. A Procuradoria serd integrada por profissionais da 4rea do Direito registrados
na Ordem dos Advogados do Brasil — Se¢fio de Minas Gerais.
Paragrafo tinico. A nomeagéo de Procurador/a serd através de concurso publico.

Art. 40. Compete 4 Procuradoria:

I~ A emissHo de pareceres juridicos nos processos legislativos;

IT - O assessoramento aos Vereadores e as Comissdes Parlamentares;

III — A representagfo judicial e administrativa da Camara Municipal nos processos em
que esta [or parte ou tiver interesse, até o trinsito em julgado;

IV — A orientagfio aos 6rgios da Camara Municipal nas questdes legais, inclusive em
licitacdes;

V - O assessoramento e atuagfio nas sindicAncias e nos processos administrativos
disciplinares dos servidores do Poder Legislativo Municipal;

VI — O assessoramento ao Presidente, aos Vereadores, &s Comissdes em atividades
relacionadas ao processo legislativo municipal;

VIII - A emissfio de pareceres orais ou escritos em consultas realizadas pelos
Vereadores sobre interpretagdes de textos legais de interesse do Municipio;

IX ~ A realizagéio de pesquisas doutrinérias e jurisprudenciais;

X — O exercicio de atividades juridicas afins e compativeis com o cargo.

CAPITULO V
DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

Art. 41. O Departamento Legislativo é érgiio permanente na estrutura da Cémara

Municipal e chefiado por profissional de ensino supetior com conhecimentos legislativos
comprovados.
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Paragrafo inico. E de livre nomeagéo o cargo de Chefe do Departamento Legislativo e
Compete ao Presidente da Mesa Diretora indicar.

Art. 42. O Departamento Legislativo presta assessoria téenico-legislativa, rediz
proposiges, presta informagdes, faz pesquisas, e faz gestio do arquivo, protocolo e controle
processual.

Pardgrafo inico. A composigdo do respectivo Departamento sera mediante concurso
publico para a fung¢fo de Analista Legislativo de ensino superior em qualquer drea do
conhecimento.

SECAO I

Da Assessoria Técnico-Legislativa

Art. 43. Compete ao Departamento Legislativo, dentre outras fungdes para alcance de
suas finalidades:

I - O auxilio a Procuradoria-Geral do Legislativo nas atividades relativas ao processo
legislativo;

IT - A redagdio de atas e de correspondéncias simplificadas;

IIT - A prepragfio de resenhas do Expediente e da Ordem do Dia das reunides;

IV — A elaborag#o e distribuigio, aos Vereadores, dos impressos e outros documentos
avulsos relacionados as reunides;

V- O controle dos prazos de tramitagfo dos projetos legislativos, mantendo os livros de
andamentos sempre atualizados;

VI - O acompanhamento da tramitagfio das proposicdes em todas as suas fases;

VII - O controle das publicagdes oficiais de atos legislativos;

VIII - A redagfio de oficios solicitados pelo Presidente da Camara e pela Procuradoria-
Geral;

IX — A realizagdo dos atos preparatérios das reunides do Poder Legislativo Municipal;

X — O recebimento e o registro de proposicdes; A

X1~ A andlise prévia dos projetos e documentos protocolados na Procuradoria-Geral;

XII - A realizagdo de estudos in locu sobre a viabilidade técnica de proposigdes;

XIII - A redagfio de indicagBes, mediante a solicitagéio dos Vereadores;

XIV ~ O recebimento, a conferéncia e o protocolo de documentos e expedientes
internos e externos relacionados com o processo legislativo e a drea juridica, dando-lhes o
devido encaminhamento;

XV — O assessoramento aos membros das Comissdes Temporérias e Especiais, em
carater permanente, ¢ as Comissdes Permanentes, em cardter subsididrio aos trabalhos
desenvolvidos por esta;

SECAO 11
Da Relatoria de Proposigdes

Art. 44. A Relatoria de Proposi¢Bes redigira os atos legislativos da Cémara Municipal
de Ribeirfio das Neves.

Art. 45. Compete & Relatoria de Proposicdes:
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I - O auxilio, ao Vereador, na redacdo de projetos de leis, leis complementares, decretos
legislativos, resolugGes e demais atos legislativos;

II - O auxilio, a0 Vereador, na redacsio de emendas aos projetos;

IIT - O auxilio, as Comisses, na redagfio de projetos e emendas aos projetos;

IV — O exercicio de atividades compativeis com as atribuigdes do cargo, a critério do
Presidente da Cémara ou da Procuradoria-Geral.

SECAO 11X
Do Arquivo ¢ Reprografia

Art. 46. O Arquivo ¢ Reprografia organizard os documentos fisicos da Céamara
Municipal e obterd cépias de documentos.

Art. 47. Compete ao Arquivo e Reprografia;

I — A organizagdo e controle de arquivos legislativos e gerais da Cdmara Municipal;

II — O arquivamento de correspondéncias;

III - O protocolo de documentos externos e internos 4 Camara Municipal;

IV — O controle de entrada e saida de correspondéncias da Camara Municipal;

V — A reprodugfio fisica ou digital de documentos da Camara Municipal;

VI - O planejamento, a organizacgio e a orientac@o das atividades de identificagfio de
espécies documentais;

VII - Adogdo de medidas necessarias & conservacdo de documentos;

VIII - A realizagfio de juntada de documentos em processos;

XIX ~ O exercicio de outras atividades correlatas as acima descritas.

CAPITULO V
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

Art. 48. O Departamento de Administragfo ¢ érgo permanente na estrutura da Cémara
Municipal e chefiado por profissional de ensino superior com conhecimentos administrativos
comprovados.

Paragrafo tnico. E de livre nomeagdo o cargo de Chefe do Departamento Legislativo e
Compete ao Presidente da Mesa Diretora indicar.

Art. 49. O Departamento de Administragfio é responsével pela coordenagdio do Controle
de Frotas, da Gestdio de Pessoas, da Telefonia, da Informética, das Compras e Contratos e da
Infraestrutura da Cémara Municipal, cabendo-lhe ainda o auxilio na execugdio de suas
atribuicdes.

Art. 50. Compete ao Departamento de Administragfo:

I - Elaborar e organizar os cronogramas e trajetos percorridos pelos veiculos da Camara
Municipal;

II — Receber, distribuir ¢ controlar a tramitagdo dos documentos oficiais no dmbito da
Cémara Municipal;

III - Controlar o recebimento e emisséo e enumeragdo das correspondéncias do Poder
Legislativo Municipal;
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IV — Revisar periodicamente os processos e documentos arquivados na Chmara
Municipal, propondo & Presidéncia da Cémara a destinagio conveniente;

V — Autenticar as copias de documentos solicitadas &4 Camara Municipal;

VI - Administrar os servigos de apoio administrativo as atividades internas da Camara
Municipal;

VII — Supervisionar os servigos de higienizagfio sanitdria, conservagio e seguranca das
dependéncias da Cdmara Municipal;

VIII - Coordenar reunido periédica com os diversos setores da Camara Municipal para
avaliar e otimizar as atividades administrativas, enviando ao fim de cada reunifio relatério ao
Presidente da Cdmara;

IX — Requisitar aos diversos setores da Cadmara Municipal os documentos e as
informagBes relativos as atribuigdes da Diretoria Administrativa, os quais deverfio ser
fornecidos no prazo determinado, sob pena de responsabilidade administrativa;

X - Coordenar e organizar a formalizagfio das relagdes funcionais dos servidores da
Camara Municipal;

XI ~ Formalizar a2 abertura de procedimentos administrativos e sindicincia instaurados
contra servidores da Cadmara Municipal, mantendo os autos sobre sua coordenagéo e
responsabilidade;

XII - Coordenar a assinatura da folha de frequéncia dos assessores parlamentares;

XTI - Coordenar o desenvolvimento e manutengSes do site da CAmara, determinando a
publicagfio de assuntos inerentes 4 sua competéncia no exercicio de suas fungdes;

XIV — Receber os e-mails oficiais do site da Cdmara Municipal, emitindo respostas
quando de sua competéncia, ou encaminhar ao setor competente quando for o caso;

XV ~ Fazer a revisto final mensalmente da confecgfio da folha de pagamento no dmbito
administrativo.,

SECAO I
Do Controle de Frotas

Art. 51. O Controle de Frotas executard o efetivo controle dos veiculos automotivos e
motocicletas de propriedade do Municipio em utilizag8o pela CAmara Municipal.

Art. 52. Compete ao Controle de Frotas a ordenagfio dos servigos relativos ao
atendimento dos Gabinetes dos Vereadores, ¢ servigos da Camara Municipal, relativo ao
hordrio, agendamento e trajeto percorrido por veiculo de uso da Cémara, incluindo o servigo
prestado por motocicleta.

Art. 533. Ao Controle de Frotas caberd o atendimentos as exigéncias do Tribunal de

Contas do Estado de Minas mantendo o controle das rotas, abastecimento e o envio das
informacdes exigidas pela Tribunal.

SECAO II
Da Divisdo Administrativa e RH

Art. 54. A Divisfo Administrativa e RH ¢ responsavel pela execugfio das atividades
relacionadas a matéria de pessoal da Camara Municipal.
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Art. 55. A Divisdo Administrativa e Pessoal fard a confeccfio mensal da folha de
pagamento, repassando & mesma & Diretoria Administrativa para revisio final e visto.

Art. 56. Sdo atribuigdes da Divisdo Administrativa ¢ RH:

I — A promogdo do desenvolvimento da carreira funcional dos servidores do Poder
Legislativo Municipal;

II - A autuagfo de pedidos de servidores relativos aos seus direitos estatutérios;

[IT - A avaliagfio do comportamento funcional dos servidores da CAmara Municipal;

IV — A avaliagfio dos requerimentos relativos a direitos dos servidores da Camara
Municipal;

V — A avaliagio periddica dos beneficios dos servidores, assegurando o pleno direito
das vantagens por tempo ou criagio de novas leis.

SECZ&O 11X
Da Divisao de Infraestrutura

Art. 57. A Divisfio de Infraestrutura ficard a cargo do Chefe de Departamento de
Administragfio e tem como responsabilidade a coordenagio do desempenho das atividades da
recepedo, atendimento geral, seguranga e vigilia, manutengfo, limpeza, copa e jardinagem da
Cémara Municipal.

Art. 58. A Infraestrutura manteré rotinas de trabalho, cuidaré do asseio, higienizag#o e
limpeza das dependéncias da CAmara Municipal.

Art. 59. A Infraestrutura fard supervisdo e dard instrucdes aos setores sob sua
subordinagdio das melhores estratégias de trabalho, fazendo treinamentos periédicos com
vistas a0 bom andamento dos servigos da Cmara Municipal.

Art. 60. Os Setores de Manutengfio, Seguranga, Vigildncia, Copa, Limpeza,
Jardinagem, Recepgdo e Atendimento Geral estarfio sob coordenacfo e superviséo do Setor de
Infraestrutura, e suas atribuigcdes constantes do Anexo IV desta Lei.

SECAQ IV
Da Secretaria

Art. 61. A Secretaria da Camara € responsével pela execucfo de servico de atendimento
aos Vereadores ¢ de atividades inerentes 4 4rea administrativa da Camara Municipal.

Art. 62. S8o atribui¢Bes da Secretaria da Cémara:

I - a redagfio de correspondéncias simplificadas, cartas, oficios e indica¢des, mediante
solicitagéio dos Vereadores e do Diretor Administrativo;

II - o controle de arquivos da Secretaria;

III - o arquivamento de correspondéncias;

IV - o recebimento, a conferéncia e o protocolo de expedientes internos e externos que
déem entrada na Cdmara Municipal, dando-lhes o devido destino;

V - o controle de entrada e saida de correspondéncias da Cdmara Municipal;

VI - o0 exercicio de outras atividades correlatas &s acima descritas.
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CAPITULO V
DO DEPARTAMENTO DE FINANCAS

Art. 63. O Departamento de Finangas é érgfio permanente na estrutura da Camara
Municipal e chefiado por profissional de ensino superior com conhecimentos administrativos
comprovados.

Paragrafo tinico. E de livre nomeagfio o cargo de Chefe do Departamento Legislativo e
Compete ao Presidente da Mesa Diretora? Plendrio indicar.

Art. 64. O Departamento de Finangas é responsével pelo gerenciamento financeiro da
Cémara Municipal, pela coordenagio da Tesouraria, da Contabilidade e do Almoxarifado e
Patriménio, cabendo-lhe ainda o auxilio na execugéio de suas atribuicdes.

SECAOT
Da Divisiio de Compras, Contratos, Convénios e Licita¢ges

Art. 65. Compete a Divisio de Compras, Contratos, Convénios e LicitagGes:

I — A supervis#io dos servigos de escrituragfio contébil do Poder Legislativo;

II — O acompanhamento da execugfo orgamentaria do Poder Legislativo Municipal;

I ~ O acompanhamento de toda a movimentagéio financeira dos recursos do Poder
Legislativo Municipal;

IV — O gerenciamento da utilizagdo dos registros consignados ao regime de
adiantamento;

V — A supervisio dos convénios e contratos firmados pelo Poder Legislativo Municipal
e emitir parecer contébil sobre sua viabilidade;

VI - A emissfio de parecer sobre impacio financeiro relativo as proposicdes de matéria
financeira apresentadas em Plenério;

VII — A emiss@io de parecer contdbil em processos licitatérios em trAmite no Poder
Legislativo Municipal;

VIII - A orientag#o & Mesa da Camara em matéria financeira.

SECAO IT
Da Divisdo de Gestio Or¢camentiria

Art. 66. A Divis#io de Gestdo Orcamentéria ¢ responsdvel pela execucdio financeira,
contabil e orgamentaria da CAmara Municipal.

Art. 67. A Divisdo de Gestio Orgamentdria tem sob sua responsabilidade o
gerenciamento de compras € ordenamento dos processos indicados para aquisigfio de bens de
consumo e de uso permanente para a execug#o dos servigos da Cdmara Municipal.

Art. 68. Cabe a Diviso de Gestfio Orgamentaria manter o cadastro de fornecedores e
prestadores de servigo, atualizando as alteragdes de empresas, enderecos e de novos contatos.

SECAO III
Da Divisao de Contabilidade
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Art. 69. Compete 4 Diviséio de Contabilidade:

I — A atuagfio nas atividades de execucfio de contabilidade publica, execu¢fio dos
balangos e balancetes, racionalizagio e automagéo do plano contdbil, emissio de pareceres e
relatérios sobre assuntos financeiros, orgamentérios e contabeis, e outras correlatas.

II — O registro ¢ a distribuigfio dos créditos adicionais nas fichas orgamentérias
respectivas.

III - O registro dos fatos e atos contdbeis nos respectivos livros e fichas.

IV — A montagem das pastas de presta¢des de contas anuais.

V — O auxilio no controle dos registros utilizados sob o regime de adiantamentos.

VI — A solicitagdo de pareceres sobre a legalidade de abertura de créditos adicionais,
utilizagfio de elementos orgamentérios, e outros que gerarem dividas na execugfio de seus
Servigos.

VII — A emissdo de notas de empenhos das despesas autorizadas pelo ordenador de
despesas.

VIII — A comprovago da validade dos documentos probatérios de despesas realizadas
pela Camara.

IX — Elaboragéo dos balancetes mensais e anuais da Camara Municipal.

XI ~ Emisséio das respectivas ordens de pagamentos das despesas j& empenhadas e
liquidadas a serem efetivadas pela tesouraria.

XII - Elaborar relatério anual sobre a execugfio orgamentéria, financeira e patrimonial,
com vistas & instrugo de prestagfio de contas a ser encaminhada ao Tribunal de Contas do
Estado de Minas Gerais.

Pardgrafo unico. Compete ao Langamento e Empenhos:

I - A andlise da formalizagfio dos processos de pagamentos e escrituracéio de despesas
de matérias e servigos.

II. — A emissio de guias de arrecadacio e apropriagio de tributos federais
previdencidrios e municipais.

III - A realizagdo de langamentos no sistema informatizado de acordo com a designac¢do
da contabilidade, analisando a formalizagio dos processos de pagamentos, emissfo de notas
de empenhos e registros contébeis, procedendo com cuidado e zelo a verificac8o dos dados
constantes das notas fiscais.

IV — O encaminhamento & contabilidade do processo Ja langado para andamentos nos
demais setores.

VI — O langamento no sistema informatizado de todos os dados necessérios ao bom
andamento dos servigos contdbeis, como CNPJ, dados dos fornecedores, orgamento (com as
respectivas fichas),

VII - A impress#o de relatdrios e balancetes em auxilio a contabilidade.

SECI&O v
Da Divisdao de Almoxarifado e Patriménio

Art. 70. Compete & Divisdo de Almoxarifado e Patrimdnio:

I — A realizagéio de atividades relacionadas & recepgfio, estoque e controle de materiais.

II — A manutengdo da organizacdio de almoxarifados, supervisionando as atividades de
acondicionamento,
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IIT = O controle de entrada e saida, estoque, registro patrimonial, e validade dos
materiais.

IV — A separacdio, a entrega e a distribuigfio dos materiais requisitados.

V — A verificagio da posigdo do estoque, examinando o volume das mercadorias e
informando as necessidades futuras mantendo-se um controle de estoque, para auxiliar na
aquisi¢io de novos equipamentos, méveis e mercadorias pela administragéio e comissfo de
licitag@es.

VI- A confecgfio de relatérios, mapas, formuldrios, tabelas, quadros e ou graficos sobre
o desenvolvimento do trabalho em sua 4rea.

VII - O zelo pelas condigBes de seguranga e higiene do seu local de trabalho.

VIII - A realizagfio periédica de relatérios de localizagio do patriménio da CAmara
Municipal, promovendo junto com a diregfio da casa informes educativos para conservagéo e
guarda dos mesmos.

CAPITULO VI
Das Disposi¢oes Gerais

Art. 71. Os vencimentos dos cargos de que trata o Anexo IV desta Lei Complementar
sdo modulados em U.P.V. (Unidade Padriio de Vencimento), de modo a garantir a
manuten¢@io da relagfo entre o maior e 0 menor vencimento, ficando os vencimentos dos
cargos constantes dos Anexos II e I1I desta Lei Complementar desvinculados deste padréio de
vencimento.

§ 1°. O valor do médulo U.P.V. de que trata o caput deste artigo é de R$ 33,10 (trinta e
trés reais e dez centavos), podendo ser alterado no inicio de cada exercicio financeiro por
Resolugfio da Mesa da Cémara, a fim de adequar o limite de gastos & receita do Poder
Legislativo.

§ 2°. O miimero méximo de U.P.V por Gabinete de Vereador é de até 640 pontos, € o
respectivo Vereador podera indicar a quantidade de Assessores até esse limite de pontos.

3° E de 04 (quatro) o ntimero minimo e de 08 (oito) o niimero maximo de assessores
parlamentares por Gabinete.

§ 4°. O Vereador poderd nomear dois ou mais assessores parlamentares com o mesmo
nimero de U.P.V., desde que respeite o limite maximo de pontos descritos nesta Lei
Complementar.

Art. 72. Os valores constantes dos Anexos II, Il e IV desta Lei Complementar serfio
recompostos, a partir de 1° de maio de 2014, pelo indice de 100% (cem por cento) do INPC,
correspondentes ao perfodo de maio de 2013 a abril de 2014.

Art. 73. A Mesa da Camara publicard, em até 02 (dois) dias apos a entrada em vigor
desta Lei Complementar, Resolugdio que estabelecerd o nimero méximo de U.P.V por
Gabinete de Vereador para o periodo de 1° de novembro a 31 de dezembro de 2013, a fim de
que o gasto total com pessoal ndo ultrapasse o limite constitucional.

Art. 74. As despesas decorrentes desta Lei Complementar correrfio 4 conta das dotacGes
préprias, constantes no orgamento vigente.
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Art. 75.

Art. 76. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagio, retroagindo
seus efeitos ao dia 1° de Novembro de 2013.

Art. 77. Revogam-se as disposi¢des em contrario.
Ribeirdo das Neves, 26 de Dezempro de 20 /8
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ANEXO 1
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIV O, LIMITADO E
ANPLO
CARGOS VINCULADOS AQ DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

I - coordenar o Controle de frotas, a Gestfio de pessoas, a Telefonia, a Informatica, as
Compras e Contratos e a Infraestrutura da CAmara Municipal, auxiliando-lhes na execucdo de
suas atribui¢des;

11 — receber, distribuir e controlar a tramitagio dos documentos e demais papéis oficiais,
de sua competéncia, que circulam na CAmara Municipal;

III - controlar o envio das correspondéncias emitidas e recebidas pelo Poder Legislativo
municipal;

IV — numerar a correspondéncia emitida pela Camara Municipal;

V ~ revisar periodicamente os processos e demais documentos arquivados, propondo &
Presidéncia, quando necessério, a destinacio conveniente;

VI—expedir cpias auténticas dos documentos existentes na Cémara Municipal;

VII - administrar os servigos prestados como apoio administrativo as atividades internas
da Casa;

VII - promover reunides periddica com os setores da Camara Municipal, objetivando a
avaliagfio e a otimizagfo das atividades administrativas da Casa, devendo enviar relatério a
Presidéncia;

IX - requisitar aos setores da CAmara Municipal, dentro de suas atribui¢des, documentos
e informagSes, que deverfio ser fornecidos no prazo determinado, sob pena de
responsabilidade administrativa.

X - supervisionar todo material de divulgacsio da CAmara Municipal;

XI — coordenar e organizar a formalizagiio das relagdes funcionais dos servidores,
inclusive em relagfio a abertura de processos de sindicancia e administrativos, controle de
Jjornada de trabalho e demais atividades inerentes aos servidores.

XII - acompanhar, diariamente, a quilometragem e o consumo de combustivel,

XII — verificar o contrato de seguro de vefculos e comunicar, com antecedéncia, o
vencimento a chefia imediata;

XIV - apurar responsabilidades por infragdes de transito;

XV - promover a manutengfo de condices de uso dos vefculos.

XVI - exercer quaisquer atividades compativeis com as atribui¢des do cargo.

CONDIGCOES DE TRABALHO: 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: ensino superior completo.
FORMA DE RECRUTAMENTO: amplo.

CARGO: ANALISTA DA DIVISAO ADMINISTRATIVA E DE PESSOAL

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
I - supervisionar e coordenar as atividades desenvolvidas nos 6rgdos da Céamara,
zelando pela fiel e oportuna consecug#o das finalidades de cada setor;
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IL - responsabilizar-se pela guarda e conservagiio dos bens patrimoniais locados nas
respectivas segdes para uso das atividades desenvolvidas pelo setor;

III' - zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de seu Departamento em permanente
sintonia com os desenvolvidos pelas demais divisges;

IV - informar periodicamente o comportamento funcional dos servidores que integram o
Departamento, bem como das chefias de se¢do subordinadas; ,

V - acompanhar a elaborag#o do registro individual dos servidores, e Vereadores, onde
constardo as formas de localizacfo;

VI - acompanhar a manutengfio do registro de férias e demais licengas de todos os
servidores, com elaboragfio dos respectivos cronogramas;

VII - acompanhamento das questdes relativas a direitos e vantagens dos servidores,
informando ao Presidente as providéncias a serem tomadas em atendimento as normas
estatutarias vigentes;

VIII - promover a retengio de valores, autorizada pelo devedor, no momento da
elaboragéo das folhas de pagamentos;

IX - averiguar o cumprimento das exigéncias fiscais relativas as questdes funcionais;

X - determinar o cumprimento dos prazos estipulados pela legislagfio aplicével a drea;

Xl - determinar atos de comunicagfio, especialmente quando houver exoneragdo de
chefes de se¢des ou encarregados, aos respectivos superiores hierdrquicos;

XII - promover reuniGes periddicas de maneira a orientar os demais servidores e
Vereadores no tocante as normas de pessoal que estiverem vigendo;

XII - determinar a elaboragio dos termos de convocagdo dos procedimentos
licitatérios;

XIV - acompanhar a montagem e organizagio, bem como o controle dos processos de
licitagfio, incluindo os de dispensa e inexigibilidade licitatéria;

XV - velar pela manuten¢fio de cadastro atualizado dos fornecedores e prestadores de
servi¢os 4 Camara Municipal;

XVI - determinar a realizagio de pesquisa de pregos para elaboragdio de orgamentos,
visando a aquisi¢io direta ou para consulta de pregos praticados no mercado local; e
determinar a execugfio de mapas de apuragfio de precos praticados no mercado;

XVII - acompanhar as reuniGes realizadas para efeitos de julgamento de licitagBes;

XVIII - promover o fornecimento mensal de informacdes necessérias a prestagéio de
contas a0 Tribunal de Contas, de todos os procedimentos licitatérios realizados pela Camara,
inclusive o de dispensa e de inexigibilidade; e acompanhar o controle de prazos de vigéncia
dos contratos e convénios firmados pela Camara;

XIX - exercer outras atividades compativeis com sua 4rea de atuacdo

CONDICOES DE TRABALHO: 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: ensino médio.
FORMA DE RECRUTAMENTO: limitado.

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
[ - exercer servigos de escriturdrio em geral;

II - redigir atas e correspondéncias simplificadas;
III - auxiliar o controle de material de patriménio;
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IV - controlar arquivos;

V - prestar atendimento aos que comparecerem & reparticfo;

VI - auxiliar nas dreas de compras, contabilidade, finangas e técnica em geral;

VII - auxiliar administrativo no controle de manutencéo de arquivos de processos;

VIII - controlar a entrada e saida de correspondéncias;

IX - auxiliar nas atividades da 4rea de pessoal;

X - elaborar correspondéncia de atos oficias e de atos administrativos simplificados,
mediante instru¢Ges da chefia;

XI - despachar malotes e controle de documentagfio enviada ao Poder Executivo;

XII - exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribui¢des do cargo.

CONDICOES DE TRABALHO: 40 horas semeanais.
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: ensino médio.
FORMA DE RECRUTAMENTO: cargo de provimento efetivo.

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I

DESCRICAQ ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

I — auxiliar 0 Vereador na redagfio de projetos de leis, leis complementares, decretos
legislativos, resolugdes e demais atos legislativos;

II - auxiliar o Vereador na reda¢fio de emendas aos projetos;

III — auxiliar as ComissGes da Cémara na redagéio de projetos e emendas aos projetos;
IV — exercer atividades compativeis com as atribuigdes do cargo, a critério do Presidente da
Cémara ou da Procuradoria-Geral.

I — organizar e controlar os arquivos legislativos e gerais da Camara Municipal,

II — arquivar correspondéncias;

IIT - protocolar documentos externos e internos & Cimara Municipal;

[V —controlar a entrada ¢ saida de correspondéncias da Camara Municipal;

V —reproduzir fisica ou digitalmente os documentos da Cmara Municipal;

VI - planejar, organizar e orientar as atividades de identificacdo de espécies
documentais;

VII - adotar as medidas necessérias & conservacio de documentos;

VIII — juntar de documentos em processos;

IX — controlar a documentagdo e a correspondéncia enviadas ao Poder Executivo
Municipal, ao Estado de Minas Gerais e a Unifio;

X~ controlar o sistema de dudio nas reunides da Camara Municipal,

XI — organizar os arquivos digitais em local adequado, efetuando copias de seguranga
periodicamente;

XII - executar com prontidio as comunicacdes telefonicas durante o hordrio e
escalonamento que lhe for determinado;

XIII - comunicar ao seu superior todo e qualquer defeito que, por ventura, apresente no
aparelho e/ou na linha telefénica;

XIV - registrar todas as ligagdes solicitadas, informando o horario e a natureza da
ligagdo, isto €, se particular ou a servigo, se local ou interurbana

XV - fornecer, periodicamente & Administragéio, o impresso de controle das liga¢Bes
telefénicas para a devida fiscalizacfo;

XVI - manter a agenda telefonica atualizada;
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XVII - prestar as informagdes ao publico que lhe forem solicitadas;

XVIII - executar outras atividades compativeis com o cargo.

XIX - recepcionar e prestar servico de informagdo, a visitantes e funcionarios nas
dependéncias da Cadmara Municipal;

XXI - realizar atendimento telefonico de chamadas internas, direcionando-as ao
departamento ou pessoa solicitada;

XXII - organizar agendas de atendimento;

XXIII - executar outras atividades compativeis com o cargo.

XXIV - redagdo de correspondéncias simplificadas, cartas, oficios e indicagdes,
mediante solicitagfo dos Vereadores;

XXV- controle de arquivo da Secretaria;

XXVI - atendimento ao publico;

XXVII - auxiliar no controle de manutengio de arquivos da Secretaria;

XXVII - arquivo de correspondéncias;

XXIX - receber, conferir e protocolar expedientes internos e externos que déem entrada
na Cémara Municipal, dando-lhes o devido destino;

XXX - controle de entrada e saida de correspondéncias da Camara Municipal;

XXXI - correspondéncia de atos oficiais e de atos administrativos;

XXXII - exercer outras atividades correlatas as acima descritas e compativeis com as
atribui¢des do cargo.

XXXII - prestar, quando solicitado, servico de mensageiro, entregando
correspondéncias, comunicados, mensagens, documentos, materiais em geral, no prédio da
Cémara Municipal, bem como em locais externos;

XXXIV - realizar servigos bancérios e de postagens nos correios;

XXXVI - realizar servigos de fotocpias;

XXXVII - executar outras atividades compativeis com o cargo.

XXXVIII - realizar servigos de digitac&o;

XXXIX - dar atendimento aos servigos de telefonia;

XL1I - efetuar controle de arquivo e protocolo;

XLII - efetuar controle dos servigos de som e ilumina¢#o;

XLIII - efetuar controle de servigos de classificagio e registro de documentos;

XLIV - efetuar controle de servigos de material e almoxarifado;

XLV - efetuar controle de material por setor de atividade;

XLVI - auxiliar nas diversas segdes de drea administrativa;

XLVII - atuar em atividades de organizag3o, registro e controle da biblioteca;

XLVII - efetuar registro de documentos diversos;

XLIX - efetuar o controle de cotas para fotocépias;

L - executar servigos de reprodugdio gréifica;

LI - atuar no Plendrio em atividades auxiliares diversas, inclusive cerimonial;

LII - exercer quaisquer atividades compativeis com as atribui¢Ses do cargo.

LIII - exercer servigos de escriturdrio em geral;

LIV - redigir atas e correspondéncias simplificadas;

LVI - auxiliar o controle de material de patriménio;

LVII - controlar arquivos;

LVIII - prestar atendimento aos que comparecerem a reparticéo;

LIX - auxiliar nas 4reas de compras, contabilidade, finangas e técnica em geral;

LX - auxiliar administrativo no controle de manutengfo de arquivos de processos;
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LXI - controlar a entrada e saida de correspondéncias;

LXII - auxiliar nas atividades da drea de pessoal;

LXIII - elaborar correspondéncia de atos oficias e de atos administrativos simplificados,
mediante instruges da chefia;

LXIV - despachar malotes e controle de documentag#o enviada ao Poder Executivo;

LXV - exercer quaisquer atividades afins oy compativeis com as atribui¢des do cargo.

CONDICOES DE TRABALHO: 40 horas semanais,
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: ensino médio.
FORMA DE RECRUTAMENTO: cargo de provimento efetivo.

CARGO: AGENTE DE MANUTENCAO

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

I - atuar na montagem, reparo, instalagio e conservacio de portas, janelas, esquadrias e
outras estruturas, executando tarefas complementares tais como: lixar, colar, colocar pregos,
passar tintas;

II - instalar Jougas sanitérias, chuveiros, caixas d’dgua e outros elementos hidréulicos;

III - preparar tintas e executar pinturas em geral;

IV - realizar trabalhos simples em solda;

V - realizar corte, reparo e outras atividades relativas 4 solda de pecas e ligas;

VI - substituir lompadas, fusfveis, fios e outros componentes elétricos;

VI - realizar consertos de lampadas, tomadas e outras tarefas similares de
equipamentos elétricos;

VIII - atuar na instalagfio, reviséo, manutengéo e reparos de sistemas elétricos;

XIX - atuar na instalacsio, reviséio, manuteng#o e reparos de sistemas hidraulicos;

X - executar outras atividades compativeis com o cargo.

XI—~conservar os jardins e 4reas verdes da Cémara Municipal;

XII - realizar podas e adubages periddicas;

XIII - executar outras atividades correlatas as acima descritas oy compativeis com as
atribuig¢des do cargo;

CONDICOES DE TRABALHO: 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: ensino médio.
FORMA DE RECRUTAMENTO: cargo de provimento efetivo.

CARGO: AGENTE DEE SEGURANCA

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

I - guardar as dependéncias da Camara Municipal, bem como seus bens;

II - zelar pela seguranca da sede da Camara Municipal;

III - controlar a entrada e saida de pessoas no prédio da Cdmara Municipal e em seu
estacionamento;

IV - informar ao superior imediato quanto & situagéio de portas, janelas e portdes, para a
manutencéo da ordem e da seguranca do prédio;

V - acompanhar quando solicitado vereadores e ou assessores no exercicio de suas
atividades;
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VI - garantir a ordem durante as sesses plenérias retirando do recinto pessoas que
pdem em risco o desenvolvimento pacifico das atividades legislativas;

VII - executar outras atividades correlatas as acima descritas ou compativeis com as
atribui¢es do cargo, a critério do Presidente da Camara ou do superior imediato.

VIII - guardar as dependéncias da CAmara Municipal, bem como seus bens;

IX - zelar pela seguranca da sede da Camara Municipal;

X - controlar a entrada e saida de pessoas no prédio da Camara Municipal ¢ em seu
estacionamento nos horarios noturnos, feriados e finais de semana em que estiver escalado;

XI - informar ao superior imediato quanto a situagfo de portas, janelas e portdes, para a
manuteng#io da ordem e da seguranca do prédio;

X1I- guardar as dependéncias internas e externas da Camara Municipal, visando a
conservagéo do patriménio que comp@em o Legislativo Municipal;

XIII - executar outras atividades correlatas as acima descritas ou compativeis com as
atribui¢des do cargo, a critério do Presidente da Camara ou do superior imediato.

CONDIGCOES DE TRABALHO: 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: ensino médio.
FORMA DE RECRUTAMENTO: cargo de provimento efetivo.

CARGO: AGENTE DE SERVICOS GERAIS

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

I - preparar e servir café e lanche aos Vereadores e servidores;

II - servir café, 4gua e lanche no decorrer das reunides no Plenério:

III - servir café e 4gua aos visitantes, quando solicitado;

IV - manter a cantina e a copa higiénicas e em boas condi¢des de uso;

V - executar outras atividades correlatas as acima descritas ou compativeis com as
atribui¢des do cargo, a critério do Presidente da Camara ou do superior imediato.

VI - promover a limpeza e a conservagdo de todo o prédio da Camara Municipal,
inclusive dos gabinetes dos Vereadores e do Plen4rio;

VII - executar outras atividades correlatas as acima descritas ou compativeis com as
atribuigGes do cargo, a critério do Presidente da Camara ou do superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO: 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: ensino médio.
FORMA DE RECRUTAMENTO: cargo de provimento efetivo.

CARGO: RECEPCIONISTA

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

I - recepcionar e prestar servico de informacfio, a visitantes e funcionarios nas
dependéncias da Cdmara Municipal;

II - realizar atendimento telefénico de chamadas internas, direcionando-as ao
departamento ou pessoa solicitada;

III - organizar agendas de atendimento;

IV - executar outras atividades compativeis com o cargo.
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CONDICOES DE TRABALHO: 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: 1° grau completo.
FORMA DE RECRUTAMENTO: cargo de provimento efetivo.

CARGO: AUXILIAR DE SECRETARIA

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

I - redagdio de correspondéncias simplificadas, cartas, oficios e indica¢Bes, mediante
solicitag@o dos Vereadores;

II- controle de arquivo da Secretaria;

III - atendimento ao publico;

IV - auxiliar no controle de manutencéio de arquivos da Secretaria;

V - arquivo de correspondéncias;

VI - receber, conferir e protocolar expedientes internos e externos que déem entrada na
Cémara Municipal, dando-lhes o devido destino;

VII - controle de entrada e saida de correspondéncias da Cémara Municipal;

VIII - correspondéncia de atos oficiais e de atos administrativos;

IX - exercer oufras atividades correlatas &s acima descritas e compativeis com as
atribuigdes do cargo.

CONDIGCOES DE TRABALHO: 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: ensino médio.
FORMA DE RECRUTAMENTO: cargo de provimento efetivo,

CARGO: CONTINUO

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

[ - prestar, quando solicitado, servigo de mensageiro, entregando correspondéncias,
comunicados, mensagens, documentos, materiais em geral, no prédio da Camara Municipal
bem como em locais externos;

II - realizar servigos bancérios e de postagens nos correios;

ITI - realizar servigos de fotocépias;

IV - executar outras atividades compativeis com o cargo.

3

CONDIGOES DE TRABALHO: 40 horas semanais,
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: ensino fundamental.
FORMA DE RECRUTAMENTO: cargo de provimento efetivo.

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

I - realizar servigos de digitagfio;

II - dar atendimento aos servicos de telefonia;

IIT - efetuar controle de arquivo e protocolo;

IV - efetuar controle dos servicos de som e iluminagéo;

V - efetuar controle de servigos de classificag#io e registro de documentos;
VI - efetuar controle de servigos de material e almoxarifado;
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VII - efetuar controle de material por setor de atividade;

VIII - auxiliar nas diversas se¢8es de drea administrativa;

[X - atuar em atividades de organizag@io, registro e controle da biblioteca;

X - efetuar registro de documentos diversos;

XI - efetuar o controle de cotas para fotocdpias;

XII - executar servigos de reprodugdo grafica;

XIII - atuar no Plendrio em atividades auxiliares diversas, inclusive cerimonial;
XIV - exercer quaisquer atividades compativeis com as atribuicdes do cargo.

CONDICOES DE TRABALHO: 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: ensino médio.
FORMA DE RECRUTAMENTO: cargo de provimento efetivo.

CARGO: ALMOXARIFE

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

I - realizar atividades relacionadas & recepgdo, estoque e controle de materiais.

II — organizar os almoxarifados, supervisionando as atividades de acondicionamento.

111 - realizar o controle de entrada e saida, estoque, registro patrimonial, e validade dos
materiais.

IV — separar entregar e distribuir os materiais requisitados.

V — verificar a posigéo do estoque, examinando o volume das mercadorias e informando
as necessidades futuras mantendo-se um controle de estoque, para auxiliar na aquisigéo de
novos equipamentos, moveis e mercadorias pela administracio e comissio de licitagGes.

VI - relatar, mapear, preencher formulérios, tabelas, quadros ¢ ou graficos sobre o
desenvolvimento do trabalho em sua 4rea,

VII - zelar pelas condi¢Bes de seguranga e higiene do seu local de trabalho.

VIII — realizar periodicamente relatérios de localizagio do patriménio da Camara
Municipal, promovendo junto com a diregfo da casa informes educativos para conservagio e
guarda dos mesmos.

CONDICOES DE TRABALHO: 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: ensino médio.
FORMA DE RECRUTAMENTO: cargo de provimento efetivo.

CARGOS VINCULADOS AO DEPARTAMENTO DE FINANCAS

CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO DE FINANCAS

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

I — supervisionar os servigos de escrituragdo contabil do Poder Legislativo;

I - acompanhar a execugfo orgamentaria do Legislativo municipal;

I — acompanhar a movimentag#o financeira dos recursos do Legislativo municipal;

IV — gerenciar a utilizagdo dos registros consignados ao regime de adiantamento:

V - supervisionar os convénios e contratos firmados pelo Poder Legislativo, emitindo
parecer contabil da viabilidade dos mesmos;
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VI - emitir parecer sobre o impacto financeiro relativo as proposigSes de leis de
competéncia do Poder Legislativo Municipal que envolvam gasto de dinheiro;

VII - emitir parecer contébil-financeiro nos processos licitatérios do Poder Legislativo
Municipal;

VIII - orientar e subsidiar a Mesa Diretora na execug#o das competéncias de matérias
financeira e orgamentdria;

IX - exercer quaisquer atividades compativeis com as atribuigdes do cargo.

CONDIGOES DE TRABALHO: 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: ensino superior completo.
FORMA DE RECRUTAMENTO: amplo.

CARGO: ANALISTA DA DIVISAO £ GESTAO ORCAMENTARIA

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: .

I - promover a organizagio e o planejamento orgamentdrio, o acompanhamento das
despesas, o cumprimento das metas fiscais e a eficiéncia do sistema de controle e fiscalizag#io
interno da Camara Municipal;

II - registrar contabilmente os atos financeiros e patrimoniais e elaborar os relatérios
gerenciais da Cdmara Municipal;

HI - gerenciar os atos de compras;

IV - fiscalizar os processos licitatérios;

V - organizar, acompanhar e controlar os atos necessdrios a realizag@io dos processos
licitatdrios;

VI - supervisionar os servigos de controle do patriménio de propriedade da Camara
Municipal;

VII - supervisionar a elaboragfio, execucsio e cumprimentos dos contratos firmados pela
Cémara,

CONDICOES DE TRABALHO: 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: ensino superior.
FORMA DE RECRUTAMENTO: limitado.

CARGO: ANALISTA DE COMPRAS, CONTRATOS, CONVENIOS E LICIT ACOES

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

I - cotar e comprar os produtos solicitados;

II - realizar contato com fornecedores;

[II - participar da certificagdo e desclassificagfio de fornecedores, e anédlise de custo e
beneficio;

IV - fazer o planejamento de compras de produtos, servigos e equipamentos, conforme
demanda produtiva e decisdes da cAmara municipal;

V - atuar na negociagfio com fornecedores, analisando pregos e prazos de entrega,

VI - emitir o pedido de compra no sistema, contendo as peculiaridades necessarias dos
produtos e servigos para o fornecedor:;

VII - realizar o planejamento e acompanhamento das manutengdes realizadas;

VIII - controlar o estoque fisico e garantias em conjunto com o almoxarifado;
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IX- manter atualizado a abertura das planilhas de cadastros de servigos, fornecedores,

entender a necessidade real da cAmara municipal e sua funcionalidade;

X - realizar levantamento de custo total;
XI - identificar e apresentar possiveis modelos de fornecimentos;
XII - pesquisar pregos dos produtos necessarios para 0 bom andamento da cdmara

municipal, visando encontrar o melhor custo e beneficio para a cdmara municipal;

X1II - realizar a gestdo dos contratos de compra com fornecedores, visando garantir que

0s prazos sejam cumpridos e suas cldusulas respeitadas;

XIV - controlar os pedidos de compras realizados a fim de verificar qualquer diferenca

que possa OCOITer 10 Processo;

area;

XV - realizar cotagdes com prestadores de servigos visando atender as demandas da
XVI - exercer quaisquer atividades compativeis com as atribui¢des do cargo.

CONDICOES DE TRABALHO: 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:; Graduagéio em Administragdo, Direito,
Ciéncias EconOmicas, Processos Gerenciais, Direito ou pos graduagBio em gestHo
publica.

FORMA DE RECRUTAMENTO: cargo de provimento efetivo.

CARGO: CONTADOR

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
I - atuar nas atividades de execugfio de contabilidade publica, execugdio dos balangos e

balancetes, racionalizag8io e automagfo do plano contébil, emisséo de pareceres e relatdrios
sobre assuntos financeiros, orgamentarios e contdbeis, e outras correlatas.

II - registrar e distribuir os créditos adicionais nas fichas orgamentarias respectivas.

ITI —registrar os fatos e atos contébeis nos respectivos livros e fichas.

IV — montar as pastas de prestacdes de contas anuais.

V —auxiliar o controle dos registros utilizados sob o regime de adiantamentos.

VI - solicitar pareceres sobre a legalidade de abertura de créditos adicionais, utilizaggo

de elementos orgamentdrios, e outros que gerarem dtividas na execugdo de seus servigos.

VII — emitir notas de empenhos das despesas autorizadas pelo ordenador de despesas.
VIII — comprovar a validade dos documentos probatérios de despesas realizadas pela

Camara.

IX ~ elaborar os balancetes mensais e anuais da Camara Municipal.
XI - emitir as ordens de pagamentos das despesas ja empenhadas e liquidadas a serem

efetivadas pela tesouraria.

com

XII — elaborar relatério anual sobre a execugfio or¢amentaria, financeira e patrimonial,
vistas & instrugdo de prestagfio de contas a ser encaminhada ao Tribunal de Contas do

Estado de Minas Gerais.

XIII- Elaborar demonstragdes contabeis pelo estudo dos elementos que compdem o

patrimdnio monetério das da Cdmara Municipal.

XIV - organizar e executar servicos de contabilidade em geral, escriturac@io dos livros

de contabilidade obrigatérios, bem como de todos os necessérios no conjunto da organizagfio
¢ levantamento dos respectivos balangos e demonstragSes pericias judiciais e extrajudiciais,
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revis#o de balangos e de contas em geral, revis@io permanente de escritas financeiras da
Cémara Municipal;

XV - dar assisténcia e prestar assessoria aos vereadores da Camara Municipal as quais
pode pertencer:;

XVI - fazer os registros contdbeis da Cémara Municipal;

XVII - cuidar de documentagfio, abertura e fechamento de processos contébeis e
financeiros da Cémara Municipal;

XVIII - fazer as demonstragdes contdbeis e andlises de balangos.

XVIII — analisar a formalizagfio dos processos de pagamentos e escrituragio de despesas
de matérias e servigos.

XIX - emitir guias de arrecadacdio e apropriagdo de tributos federais previdenciarios e
municipais.

XXI ~ realizar langamentos no sistema informatizado de acordo com a designagéo da
contabilidade, analisando a formalizagsio dos processos de pagamentos, emissdo de notas de
empenhos e registros contdbeis, procedendo com cuidado e zelo a verificagdio dos dados
constantes das notas fiscais.

XXII - encaminhar & contabilidade 0 processo jd langado para andamentos nos demais
setores.

XXII - langar no sistema informatizado todos os dados necessarios ao andamento dos
servigos contdbeis, como CNPJ, dados dos fornecedores, orgamento (com as respectivas
fichas);

XXIV ~ imprimir os relatérios e os balancetes em auxilio & contabilidade.

XXV - executar outras atividades correlatas s acima descritas ou compativeis com as
atribuigSes do cargo, a critério do Presidente da Céimara ou do superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO: 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: ensino superior em ciéncias contébeis,
FORMA DE RECRUTAMENTO: cargo de provimento efetivo.

CARGO: TECNICO DE CONT ABILIDADE

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICORS:

I — atuar nas atividades de execugdo de contabilidade publica, execucio dos balancos e
balancetes, racionalizacfio e automacdo do plano contébil, emissio de pareceres e relatérios
sobre assuntos financeiros, orgamentérios e contébeis, e outras correlatas,

II — registrar e distribuir os créditos adicionais nas fichas orgamentarias respectivas.

I - registrar os fatos e atos contébeis nos respectivos livros e fichas.

IV — montar as pastas de prestagdes de contas anuais.

V —auxiliar o controle dos registros utilizados sob o regime de adiantamentos.

VI - solicitar pareceres sobre a legalidade de abertura de créditos adicionais, utilizacsio
de elementos orgamentarios, € outros que gerarem drividas na execuedo de seus servicos.

VII ~ emitir notas de empenhos das despesas autorizadas pelo ordenador de despesas.

VIII - comprovar a validade dos documentos probatérios de despesas realizadas pela
Cémara.

IX — elaborar os balancetes mensais e anuais da Cimara Municipal.

XI - emitir as ordens de pagamentos das despesas j& empenhadas e liquidadas a serem
efetivadas pela tesouraria.
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XII — analisar a formalizagsio dos processos de pagamentos e escrituragho de despesas
de matérias e servigos,

XIIT — emitir guias de arrecadag#o e apropriagéio de tributos federajs previdenciérios e
municipais.

XIV - realizar langamentos no sistema informatizado de acordo com a designacfio da
contabilidade, analisando a formalizag¢do dos processos de bagamentos, emissfio de notas de
empenhos e registros contabeis, procedendo com cuidado e zelo a verificagsio dos dados
constantes das notas fiscais.

XVI — encaminhar 4 contabilidade o processo j& langado para andamentos nos demais
setores.

XVII - langar no sistema informatizado todos os dados necessérios ao andamento dos
servigos contabeis, como CNPJ, dados dos fornecedores, orgamento (com as respectivas
fichas);

XVII - imprimir os relatérios e os balancetes em auxilio & contabilidade.

XIX — elaborar relatério anual sobre a execugao orgamentdria, financeira e patrimonial,
com vistas & instrugfio de prestacfio de contas a ser encaminhada ao Tribunal de Contas do
Estado de Minas Gerais,

XX - executar outras atividades correlatas as acima descritas ou compativeis com as
atribuigSes do cargo, a critério do Presidente da Cémara ou do superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO: 40 horas semanais,

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: ensino médio.
FORMA DE RECRUTAMENTO: cargo de provimento efetivo.

CARGOS VINCULADOS AQ DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

CARGO: ANALISTA TECNICO LEGISLATIVO 1

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

I - auxiliar a Procuradoria-Geral nas atividades relacionadas a0 processo legislativo;

IT - assessorar a Mesa da Camara quanto & aplicagfio das normas do Regimento Interno,
durante as reunides;

III - preparar a redagfio de atas, oficios e correspondéncias;

IV - preparar resenhas do Expediente e da Ordem do Dia;

V - providenciar e distribuir aos Vereadores os impressos e outros avulsos relacionados
com as reunides;

VI - controlar os prazos de tramitagéo dos projetos legislativos;

VII - coordenar, acompanhar e supervisionar a tramitacio das proposi¢des em todas as
suas fases;

VIII - controlar as publicagdes oficiais de atos legislativos;

IX - realizar os atos preparatérios das reunides;

X -~ receber e registrar proposi¢ées;

XI - analisar os projetos e demais atos legislativos protocolados na Camara Municipal,
dando-lhes o devido encaminhamento;

XII - realizar estudos in locu sobre a viabilidade técnica de proposigdes legislativas;
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XIII - efetuar o recebimento, a conferéncia e o profocolo de documentos e expedientes
internos e externos relacionados com o processo legislativo e a édrea juridica, dando-lhes 0
devido encaminhamento;

XIV - assessorar aos membros das Comissdes Temporérias e Especiais, em caréter
permanente, e as ComissSes Permanentes, em carater subsididrio aos trabalhos desenvolvidos
por esta;

XV - exercer atividades compativeis com as atribui¢Ses do cargo, e sob a delegacdo do
Presidente da Cmara ou do Procurador-Geral do Legislativo;

XVI - auxiliar a Procuradoria-Geral nas atividades relacionadas ao processo legislativo;

XVII - assessorar a Mesa da Camara quanto a aplicagdo das normas do Regimento
Interno, durante as reunides;

XVIII - preparar a redagéio de atas, oficios e correspondéncias;

XIX - preparar resenhas do Expediente e da Ordem do Dia;

XX - providenciar e distribuir aos Vereadores os impressos e outros avulsos
relacionados com as reunides;

XXT - controlar os prazos de tramitagdo dos projetos legislativos;

XXII - acompanhar a tramitago das proposi¢Bes em todas as suas fases;

XXIII - controlar as publicagdes oficiais de atos legislativos;

XXIV - realizar os atos preparatérios das reuniges;

XXV - receber e registrar proposicses;

XXVI - analisar os projetos e demais atos legislativos protocolados na Camara
Municipal, dando-lhes o devido encaminhamento;

XXVII - realizar estudos in locu sobre a viabilidade técnica de proposi¢des legislativas;

XXVII - redigir indicagdes, mediante a solicitagdo dos Vereadores;

XXIX - efetuar o recebimento, a conferéneia e o protocolo de documentos e expedientes
internos e externos relacionados com o processo legislativo e a 4rea juridica, dando-lhes o
devido encaminhamento;

XXX - exercer atividades compativeis com as atribuigGes do cargo, e sob a delegacdo
do Presidente da Cdmara ou do Procurador-Geral do Legislativo;

CONDICOES DE TRABALHO: 40 horas semanas,

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: ensino superior completo em Administragao,
Direito ou Ciéncias Econémicas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: amplo.

CARGO: ANALISTA TECNICO LEGISLATIVO II

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

I'- auxiliar a Procuradoria-Geral nas atividades relacionadas ao processo legislativo;

II - assessorar a Mesa da Camara quanto & aplicagfo das normas do Regimento Interno,
durante as reunides;

III - preparar a redac#io de atas, oficios e correspondéncias;

IV - preparar resenhas do Expediente e da Ordem do Dia;

V - providenciar e distribuir aos Vereadores os impressos e outros avulsos relacionados
com as reunifes;

VI - controlar os prazos de tramitagéio dos projetos legislativos;
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VII - coordenar, acompanhar e supervisionar a tramitacfio das proposi¢des em todas as
suas fases;

VIII - controlar as publicagdes oficiais de atos legislativos;

IX - realizar os atos preparatorios das reunifes;

X - receber e registrar proposicges;

XI - analisar os projetos e demais atos legislativos protocolados na Camara Municipal,
dando-lhes o devido encaminhamento;

XII - realizar estudos in locu sobre a viabilidade técnica de proposi¢des legislativas:

XII - efetuar o recebimento, a conferéneia e o protocolo de documentos e expedientes
internos e externos relacionados com o processo legislativo e a 4rea juridica, dando-lhes o
devido encaminhamento;

XIV - assessorar aos membros das Comissdes Temporérias e Especiais, em carater
permanente, e 4s ComissGes Permanentes, em carater subsididrio aos trabalhos desenvolvidos
por esta;

XV - exercer atividades compativeis com as atribui¢des do cargo, e sob a delegacio do
Presidente da Cmara ou do Procurador-Geral do Legislativo;

XVI - auxiliar a Procuradoria-Geral nas atividades relacionadas ao processo legislativo;

XVII - assessorar a Mesa da Cémara quanto 4 aplicagdo das normas do Regimento
Interno, durante as reunises:

XVIII - preparar a redagdo de atas, oficios e correspondéncias;

XIX - preparar resenhas do Expediente ¢ da Ordem do Dia;

XX - providenciar e’ distribuir aos Vereadores os impressos e outros avulsos
relacionados com as reunides;

XXI - controlar os prazos de tramitagfo dos projetos legislativos;

XXII - acompanhar a tramitagdo das proposi¢des em todas as suas fases;

XXIII - controlar as publicacdes oficiais de atos legislativos;

XXIV - realizar os atos preparatérios das reunides;

XXV - receber e registrar proposicdes;

XXVI - analisar os projetos e demais atos legislativos protocolados na Camara
Municipal, dando-lhes o devido encaminhamento;

XXVII - realizar estudos in locu sobre a viabilidade técnica de proposi¢des legislativas;

XXVIII - redigir indica¢Ges, mediante a solicitag@io dos Vereadores;

XXIX - efetuar o recebimento, a conferéncia e o protocolo de documentos e expedientes
internos e externos relacionados com o processo legislativo e a drea juridica, dando-lhes o
devido encaminhamento;

XXX - exercer atividades compativeis com as atribui¢des do cargo, e sob a delegagdo
do Presidente da Camara ou do Procurador-Geral do Legislativo;

CONDICOES DE TRABALHO: 40 horas semanais,

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: ensino superior completo em Administragdo,
Direito ou Ciéncias Econdmicas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: efetivo.

CARGOS VINCULADOS A PROCURADORIA. GERAL DO LEGISLATIVO

CARGO: PROCURADOR-GERAL DO LEGISLATIVO
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DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

I - coordenar a Procuradoria, a Assessoria Téenico-Legislativa, a Relatoria de
Proposi¢des e 0 Arquivo e Reprografia, auxiliando-lhes na execucdo de suas atribuices;

II - dirigir juridicamente os processos judiciais e administrativos envolvendo o Poder
Legislativo Municipal, atuando s6 ou em conjunto com outros profissionais;

IIT - dirigir juridicamente as sindicancias e os processos administrativos disciplinares
dos servidores do Poder Legislativo Municipal, atuando sé ou em conjunto com outros
profissionais;

IV - prestar consultoria nos processos administrativos internos da Cémara Municipal,
inclusive em licitacGes;

V - prestar consultoria nas tomadas de decisdes politicas e administrativas da
Presidéncia do Legislativo e das ComissSes Parlamentares, quando envolverem questdes
juridicas;

VI - prestar consultoria ao Presidente, aos Vereadores, as Comissdes em atividades
relacionadas ao processo legislativo municipal;

VII - emitir pareceres orais ou escritos nas proposigdes, quando solicitado, inclusive em
vetos;

VIII - autografar leis, decretos legislativos, resolucBes e demais atos legislativos,
adotando medidas para a garantia de sua seguranga e autenticidade;

IX - supervisionar a constitucionalidade e legalidade do processo legislativo municipal;

X - assessorar a comissdo parlamentar de inquérito, quando constituida;

XI - delegar atribui¢Ses aos Procuradores,

CONDICOES DE TRABALHO: 30 horas semanais, podendo cumprir a jornada de
trabalho na reparti¢io ou fora dela.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: graduagdo em Direito com registro na Ordem
dos Advogados do Brasil — Segdo de Minas Gerais.

FORMA DE RECRUTAMENTO: amplo.

CARGO: PROCURADOR ADJUNTO

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

I - representar a Procuradoria Geral durante as reunies do Plenario e da Comisséio de
Justica e Redagfio, bem como avaliar o exercicio de suas competéncias e de outras
compativeis com sua drea de atuagfio, observando o cumprimento da legislacsio especifica;

II - coordenar os trabalhos dos Procuradores, em Plendrio;

III - emitir vistos nos pareceres exarados quando concordar, na integra, com o
entendimento do emissor, e cotas integrais ou complementares, quando discordar no todo ou
em parte, bem como elaboré-los;

IV - elaborar conjuntamente com o Procurador Geral € 05 outros servidores vinculados 2
Procuradoria, o planejamento administrativo e estratégico anual, monitorando o cumprimento
das metas estabelecidas, propondo ajustes e avaliando resultados por meio de indicadores de
desempenho;

V - coordenar o desenvolvimento e a execucdo de projetos voltados ao aperfeicoamento
de procedimentos e rotinas de sua drea de atuacfo;

VI - administrar o uso eficiente dos recursos disponiveis, estimulando o desempenho
funcional dos servidores da Procuradoria Geral;
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VII - solicitar capacitagdo para os membros e servidores da Procuradoria Geral;

VIII - supervisionar os servicos da Secretaria legislativa em relagfio 4s questdes
Juridicas em Plenério;

IX - responder as demandas Jjuridicas suscitadas em Plenédrio, bem como
encaminhamentos da Presidéncia durante as reunides;

X - elaborar e apresentar ao Procurador Geral relatérios trimestrais e anual das
atividades da Consultoria Juridica, nos prazos e modelos estabelecidos;

XI - acompanhar o cumprimento dos provimentos do Presidente e da Controladoria
Interna, referentes & Consultoria Juridica;

X1I- executar outras atividades afins ou compativeis com as exigéncias para o exercicio
do cargo.

CONDICOES DE TRABALHO: 30 horas semanais, podendo cumprir a jornada de
trabalho na reparticdo ou fora dela.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: graduagfio em Direito com registro na Ordem
dos Advogados do Brasil — Segfio de Minas Gerais.

FORMA DE RECRUTAMENTO: amplo.

CARGO: PROCURADOR JURIDICO

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

I - emitir pareceres sobre matérias requeridas pelo Presidente da Céimara, pela Mesa da
Cémara e pelos Vereadores;

II - representar a Cdmara Municipal, sob orientagdo do Procurador-Geral do Legislativo,
nas demandas judiciais e administrativas em que esta for parte;

III - atuar nas sindicancias e nos processos administrativos disciplinares dos servidores
do Poder Legislativo Municipal, por determinagfio do Procurador-Geral do Legislativo,
atuando sé ou em conjunto com outros profissionais;

IV - orientar as diretorias e demais orgéos da Cmara Municipal nas questdes juridicas;

V - responder consultas dos Vereadores sobre interpretagdes de textos legais de
interesse do Municipio, por intermédio de solicitag@io da Presidéncia;

VI - executar oufras tarefas juridicas atendendo necessidades do Poder Legislativo,
mediante solicitag8io da Presidéncia;

VII - pesquisar assuntos juridicos;

VIII - emitir pareceres escritos nas proposicdes;

IX - emitir pareceres orais nas proposigbes, mediante solicitagdo da Presidéncia da
Cémara; .

X - zelar pela constitucionalidade e legalidade do processo legislativo municipal;

X1 - exercer outras atividades afins ou compativeis com o cargo.

CONDICOES DE TRABALHO: 20 horas semanais,

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: graduag8io em Direito com registro na Ordem
dos Advogados do Brasil — Segdo de Minas Gerais,

FORMA DE RECRUTAMENTO: cargo de provimento efetivo.

CARGOS VINCULADOS AQS GABINETES DOS VEREADORES

Rua Ari Teixeira da Costa, 1.100 — Savassi ~ Ribeirao das Neves/MG — CEP:33880-630




T%T CAmara Municipal de Ribeirdo das Neves

“Hirigly s 29 Estado de Minas Gerais

Cargo: COORDENADOR DE GABINETE

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

I - indicar e coordenar as atividades desenvolvidas pelos assessores;

I - buscar informagGes sobre os processos de interesse parlamentar oriundos do
Executivo Municipal;

III - controlar a frequéncia dos assessores, inclusive as questdes disciplinares;

IV - encaminhar o documento contendo o controle de freqiiéncia dos assessores ao
Diretor Administrativo da Camara até o dia 15 de cada més;

V - coordenar e promover encontros com liderangas politicas;

VI - representar o Vereador perante os Secretérios do Poder Executivo Municipal;

VII - assessorar o Vereador no exame de proposi¢des que tramitarem em Comissio
Permanente e/ou Temporaria;

VIII - gerenciar, junto & Administragfo da Cémara, reivindica¢io para atendimento de
necessidades do Gabinete;

IX - cumprir e fazer cumprir as determinagBes de ordem superior e as normas e
procedimentos disciplinares da Casa;

X - coordenar as férias dos servidores no Gabinete;

X1 - executar outras tarefas correlatas.

CONDIGCOES DE TRABALHO: 40 horas semanais; o exercicio do cargo podera exigir
a prestacdo de servigos a noite e aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: ensino superior completo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: amplo, por indicagfio do Vereador.

Cargo: ASSESSOR PARLAMENTAR I ao VII

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

I - recepcionar a comunidade, receber e encaminhar documentos relativos as atividades
do gabinete;

IT - organizar e atualizar a agenda telefénica do Gabinete;

[TI - controlar a utilizagfo de telefones e outros recursos de comunicacfio existentes no
gabinete, zelando pela economicidade;

IV - recolher, descrever, arranjar e custodiar, em arquivo especifico, os documentos do
gabinete;

V - controlar o material de consumo do gabinete, fazendo as necesséarias requisicdes;

VI - executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO: 40 horas semanais; o exercicio do cargo poders exigir
a prestag#o de servigos & noite e aos sdbados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: ensino fundamental.

FORMA DE RECRUTAMENTO: amplo, por indica¢fio do Vereador.

Cargo: ASSESSOR PARLAMENTAR VIII ao XIIX

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
I - responder e-mails e as correspondéncias do gabinete;
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II - reproduzir documentos, controlando a cota de cépias destinada ao gabinete;

I1I - acompanhar a tramitagfio dos expedientes administrativos de interesse do Vereador;

IV - colaborar na elaboragéio da agenda politica do Vereador;

V - receber as respostas aos pedidos de providéncias e &s indicagGes, organizando-as e
remetendo-as aos solicitantes;

VI - catalogar os pedidos de informag@es e as respectivas respostas;

VII - fiscalizar os prazos e requerer respostas &s proposicdes do Vereador.

VIII — agendar reuniSes do Vereador junto 4 sociedade civil;

IX - executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO: 40 horas semanais; o exercicio do cargo poderd exigir
a prestacdo de servigos & noite e aos sdbados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: ensino médio.

FORMA DE RECRUTAMENTO: amplo, por indicagsio do Vereador.

Cargo: ASSESSOR PARLAMENTAR X1V ao XVII

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

I - receber demandas da comunidade e elaborar pedidos de providéncias e indicacaes,
para posterior aprovag#io e assinatura do Vereador;

II - atender os cidaddos, prestando esclarecimentos e acolhendo solicitagdes,
encaminhando-as para os 6rgéos competentes;

III ~ incentivar e valorizar a participagio da comunidade na agenda de atividades do
Legislativo, tais como reunides de comiss@es, semindrios técnicos, audiéncias publicas, entre
outros eventos;

IV - recolher abaixo-assinados para instruir projetos de denominag#io de logradouros;

V - recolher documentag#io para instruir expedientes de interesse e de proposi¢des do
Vereador;

VI - executar outras tarefas correlatas,

CONDIGCOES DE TRABALHO: 40 horas semanais; o exercicio do cargo podera exigir
a prestagéo de servigos a noite e aos sdbados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: ensino médio.

FORMA DE RECRUTAMENTO: amplo, por indica¢fio do Vereador.

Cargo: ASSESSOR PARLAMENTAR XVIII ao XXI

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

I - estabelecer contato com publicos diversos para entendimentos ou esclarecimentos
sobre assuntos de natureza politico-administrativa;

II - elaborar boletim interno de acompanhamento das atividades politico-parlamentares
do gabinete para fins de divulgagio das agdes realizadas pelo Vereador;

II - redigir manifesta¢Ses oficiais do Vereador;

IV - comparecer as reuniSes, simpésios, audiéncias puiblicas e outros eventos de
interesse geral, levantando as informag&es que forem tteis 4 atividade politico-parlamentar do
Vereador;
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V - fazer estudos para a simplificagdo dos trabalhos do gabinete, apresentando as
devidas sugestdes ao Vereador;

VI - acompanhar a tramitagfo das proposi¢Ses do Vereador, observando os prazos
regimentais;

VII - assessorar o Vereador nas reunies e nos debates das comissGes permanentes ou
tempordrias e nas reunides das bancadas;

VIII - representar 0 Vereador em reunides e eventos;

IX - elaborar agenda de atividades do Vereador;

X - recolher dados para embasar estudos técnicos para a elaboragéo de:

a) minutas de projetos, emendas, substitutivos e pedidos de informagses, para posterior
aprovag#o e assinatura do Vereador;

b) manifestagbes a projetos que estejam tramitando nas comissdes permanentes ou
temporarias;

XI - elaborar pesquisa de dados para a redagfio de pronunciamentos e exposicio de
motivos em projelos em tramitac#o;

CONDIGOES DE TRABALHO: 40 horas semanais; o exercicio do cargo podera exigir
a prestagdo de servigos & noite e aos sdbados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: ensino médio.

FORMA DE RECRUTAMENTO: amplo, por indicagio do Vereador

CARGOS VINCULADOS A SESSAO DA COMUNICACAO SOCIAL

CARGO: ANALISTA DE COMUNICACAO

DESCRIGAQ ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

I - supervisionar ¢ coordenar as atividades desenvolvidas no Departamento pelo qual
responde, zelando pela fiel e oportuna consecugdo das finalidades do setor;

I - responsabilizar-se pela guarda e conservag@io dos bens patrimoniais locados nas
respectivas segdes para uso das atividades desenvolvidas;

III - zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos de seu Departamento, em permanente
sintonia com os desenvolvidos pelos demais setores que integram a Cémara Municipal.

IV - informar, periodicamente, o comportamento funcional dos servidores que integram
o Departamento;

V - supervisionar do texto e imagens das matérias jornalisticas produzidas pela Cmara
Municipal;

VI - responsabilizar-se pelos contatos da Cdmara Municipal junto 4 imprensa;

VII - responsabilizar-se pela guarda e conservagéio dos bens patrimoniais locados nas
respectivas segSes para uso das atividades por elas desenvolvidas;

VIII - responsabilizar-se pela triagem de informagdes de outros érgfios piblicos;

IX - definir a politica de comunicaggio externa da Camara Municipal;

X - supervisionar e coordenar todas as atividades relativas a divulgagfio das realizacdes
e dos atos do Poder Legislativo, nos Ambitos interno e externo;

XI - zelar pela boa imagem do Poder Legislativo e de seus representantes, e passar &

comunidade, por intermédio da informag#io, a transparéncia das agdes desenvolvidas pelos
Vereadores;
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XII - determinar a producéio e promover a atualizagdo das gravagdes com os Vereadores
para a “espera” telefénica da Cémara Municipal, definindo as mensagens que forem
veiculadas;

XII - promover o atendimento dos Vereadores em suas necessidades de comunicagéio
interna e externa, no que se refere as gravagdes de 4udio, video e fotografias, dentro das
condi¢des técnicas e operacionais oferecidas;

XIV - velar pela manutengfio da informagio para a 1mprensa sobre projetos e demais
atmdades de Plenamo sugerindo pautas interessantes por meio de contatos pessoais,

“release”, telefone e “e-mail”, bem como promover o acesso de repérteres aos Vereadores e
vice-versa;

XV - manifestar-se oficialmente junto aos érgéios de comunicagfio local em nome da
Céamara Municipal;

XVI - definir os textos das publicagSes de cunho institucional ou informativo que forem
feitas pela Camara;

XVII - Manter e gerenciar o site da Cdmara Municipal;

XVIII - alimentar o site da Camara Municipal com noticias e mfomla(;oes publicas
relevantes;

XIX - alimentar o site da Cémara com proposi¢des legislativas, leis, resolucfes, e
demais atos legislativos;

XX - administrar os veiculos internos de comunicagfo;

XXI - garantir um perfeito sistema de comunicagéo corporativa, administrando os

veiculos
internos de comunicagéo, fazendo interface com os responséveis pelas diversas dreas da
camara municipal;

XXII - avaliar as informag&es que devem ser veiculadas, a fim de fazer com que a
comunicagfo certa chegue de forma eficaz aos municipes;

XXIII - realizar trabalhos em eventos da cdmara municipal;

XXIV - elaborar campanhas de incentivo e educativas;

XXV -realizar divulgagdo interna de informages gerais;

XXVI - confeccionar e analisar relatérios gerenciais;

XXVII - criaglio e desenvolver materiais de comunicagfio impressos e online;

XXVIII - redigir textos para campanhas promocionais e institucionais;

XXIX - criar contetidos para redes sociais € para site, e produgfo de textos para
comunicac#o interna;

XXX - adequar, programar e executar o plano de comunicagfio de marketing da
cdmara municipal;

XXXI - administrar e controlar o plano de midia dos servigos, fazer branding,
administragfio da imagem e da identidade visual da cAmara municipal;

XXXII - fornecer diretrizes para a assessoria de imprensa dos vereadores:

XXXIII - acompanhar toda a produgfio e distribuiciio do material de divulgagsio;

XXXIV - efetuar o monitoramento Google Analytics, Googel Adwords e Display;

XXXV - realizar o desenvolvimento envio e controle de e-mail marketing;

XXXVI - apresentar relatdrios sobre resultados e ag¢des desenvolvidas;

XXXVII - planejar, organizar, coordenar e executar atividades inerentes aos eventos da
Camara Municipal;

XXXVIII - prestar assessoramento na organizagio dos eventos institucionais;

Rua Ari Teixeira da Costa, 1.100 — Savassi — Ribeirdo das Neves/MG — CEP:33880-630



tn. Camara Municipal de Ribeirdo das Neves

apt RIS el

g g e’ Estado de Minas Gerais

XXXIX - gerenciar e assegurar a atualizagdio de bases de informagfio necessérias ao
desempenho da sua competéncia, especialmente quanto aos dados de autoridades do
Municipio de Ribeirfio das Neves e demais CAmaras e Prefeituras de Minas Gerais;

XL - confeccionar a minuta do Cerimonial em eventos da Camara Municipal, bem como
revisar a redagdo final, apés andlise e alteragdes da Presidéncia.

XLI - colaborar com a divulgagfio dos atos da Camara Municipal;

XLII - assistir ao Presidente e aos demais vereadores, quando solicitado, quanto ao
protocolo a ser observado em ceriménias e eventos oficiais;

XLIII - recepcionar e acompanhar autoridades em visita a CAmara Municipal

XLIV - auxiliar os gabinetes das autoridades a providenciarem reservas de transporte,
hospedagem e outros preparativos para viagens oficiais, no &mbito do territério nacional;

XLV - acompanhar, quando solicitado, o Presidente, os Vereadores e demais
funciondrios, além das autoridades visitantes durante embarque e desembarque de viagens
oficiais;

XLVI - gerenciar o uso do Plendrio da Cémara Municipal, bem como o uso dos
equipamentos de som e data show.

XLVII - dar publicidade aos aniversérios do Presidente, dos Vereadores e servidores da
Camara Municipal;

XLVIII - coordenar a confecgéio dos diplomas de mog¢Ses aprovadas pela Cémara
Municipal;

XLIX - dar publicidade sobre mo¢Ses de pesar e honra aprovadas pela Céamara
Municipal;

L - solicitando a publicagfo de assuntos compativeis s suas funcdes no site da Camara
Municipal;

LI - acompanhar e responder os e-mails enviados & CAmara Municipal, em matérias
pertinentes as suas atribuicdes;

LII - desenvolver outras atividades inerentes & sua finalidade.,

LIII - executar outras atividades afins ou compativeis com as exigéncias para o
exercicio do cargo.

CONDIGOES DE TRABALHO: 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: ensino superior em Comunica¢éio social -
Jornalismo, Relag@es Ptiblicas e Publicidade e propaganda.

FORMA DE RECRUTAMENTO: cargo de provimento efetivo.

CARGO: ANALISTA DE INFORMATICA

DESCRICAQO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
I - analisar a rede interna da cAmara municipal;
1I - elaborar procedimentos relacionados & qualidade utilizados em sistemas informatizados;
III - administrar a rede interna, prestando suporte ao usuério, como nos setores e aos gabinetes
que contem microinformatica na cAmara municipal;
IV - realizar manutengéio de hardwares e softwares;
V - desenvolver, testar, implantar, manter e adaptar os sistemas de informag¢fio que auxiliem a
execugdo de processos;
VI - executar as atividades necessdrias para a administracfio de servidores;
VII - realizar a manutengéio de ativos de hardware;
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VIII - efetuar controle adequado dos softwares e licengas;

IX - gerenciar o0 acesso de suporte remoto 4 rede corporativa;

X - elaborar projetos de implantagfo, desenvolvimento e integraggio de sistema;

X1 - atender aos chamados técnicos em equipamentos de informética;

XII - administrar servidores e efetuar as configuragdes, prestar suporte ao usudrio de
microinformaética da cAmara municipal, verificando funcionamento dos hardwares e
softwares, e realizando o Backup dos sistemas;

XIII - desenvolver trabalhos de natureza técnica na 4rea de informatica;

XIV - desenvolver, implantar e dar manutengo nos sistemas de informagéo;

XV -identificar e corrigir falhas nos sistemas;

XVI - prestar suporte técnico e metodoldgico no desenvolvimento de sistemas;

XVII - planejar, administrar dados, banco de dados em ambiente de redes;

XVIII - estudar os recursos de software e hardware tanto voltados ao tratamento de
informagdes como voltados & comunicagfio de dados em ambientes interconectados;

XIX - prestar suporte técnico voltado & manutengio de software bésico e & seguranca fisica e
légica de dados;

XX - planejar, desenvolver ¢ manter projetos de redes de comunicacéio de dados, desenvolver
e implantar métodos e fluxos de trabalhos voltados & otimizagéo das atividades operacionais;
XXI - executar outras atividades afins ou compativeis com as exigéncias para o exercicio do
cargo.

CONDIGCOES DE TRABALHO: 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: ensino superior em Ciéncias da Computagio
Sistema da Informac#o.

FORMA DE RECRUTAMENTO: cargo de provimento efetivo.

3>

CARGO VINCULADO A CONTROLADORIA

CARGO: CONTROLADOR

DESCRIGCAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

I — Quanto a gestdio orgamentéria:

a) acompanhar o cumprimento do Plano Plurianual;

b) acompanhar o cumprimento da Lei de Diretrizes Orgamentrias;

¢) acompanhar a execugfio contdbil e a correta adogfio de Jivros e registros;
d) acompanhar a legalidade da despesa;

e) avaliar a eficiéncia e eficcia da gestdio orcamentéaria.

II - Quanto & execugdo financeira:

a) acompanhar o registro e pagamento de obrigacdes;

b) revisar o processo de pagamento com observancia das fases da despesa;
¢} confrontar periodicamente o registro de restos a pagar;

d) controlar a sequéncia de cheques emitidos e ou cancelados;

e) conferir a correta anexagdo de comprovantes legais de despesas;
f) controlar a movimentag#o e conciliagdes bancérias;
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g) cruzar dados e informagdes dos diversos setores e os desembolsos financeiros;
h) acompanhar a correta adog#io de livros e registros.

III ~ Quanto & operacionalidade dos servigos internos:
a) acompanhar 0 sistema de compras de materiais e servicos;
b) verificar a existéncia de recursos orgamentérios e financeiros;
c) observar e acompanhar o correto procedimento de licitagSes;
d) fazer proceder sempre 4 coleta de pregos apés correta requisicdio;
e) fazer e organizar com registros o sistema de almoxarifado do material ou servico;
f) emitir relatério de recebimento de materiais e servigos;
g) assegurar a correta contabilizagdo de obrigag@es fiscais e previdencidrias;
h) fazer cumprir as InstrugSes Normativas do Tribunal de Contas de Minas Gerais,
inclusive quanto a publicagfes oficiais e relatérios de gestdo.
IV — Quanto & administragfo de pessoal:
a) controlar a assiduidade e cumprimento de horérios;
b) acompanhar o correto registro funcional;
c) fazer arquivo especifico da legislagdo e documentos relativos a obrigacSes patronais;
d) acompanhar o passivo previdencidrio;
e) registrar o gasto com pessoal controlando os limites;
f) fazer observar as formas legais de admissgo e exoneragio de pessoal;
g) supervisionar os processos administrativos para concesséo de beneficios;
h) controlar o afastamento de servidores nos casos previstos em lei:
1) emitir os quadros demonstrativos exigidos pelo Tribunal de Contas do Estado de
Minas Gerais;
J) acompanhar os processos de avaliag@o de desempenho;
k) apurar irregularidades administrativas;
1) fazer informar, mensalmente, ao Executivo as despesas com pessoal e a
movimentagdo contabil e financeira para a devida consolidago.

V — Quanto 4 administragfo patrimonial;

a) acompanhar o controle de bens, direitos e haveres;

b) fazer registrar analiticamente os bens de carater permanente;

c) fazer arquivar a documentagfio relativa a aquisicéio, alienagfio e baixa de bens
(incorporagio/desincorporagfio);

d) fazer identificar com etiqueta cada item;

e) promover a atualizagfio e reavalia¢io de bens;

f) exigir inventério analitico de bens patrimoniais;

g) exigir relatério mensal dos itens em almoxarifado;

h) controlar a despesa com materiais;

i) identificar danos e mau uso de instalagSes, equipamentos e materiais, fazendo cessar
o problema,

VI~ Quanto ao transporte e manutencéo de veiculos:
a) acompanhar, semanalmente, a quilometragem e o consumo de combustivel;
b) controlar o seguro de veiculos e manté-los em dia;
c) apurar responsabilidades por infragSes de trinsito;
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d) promover a manutengdo de condig¢des de uso dos veiculos.

CONDICOES DE TRABALHO: 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: ensino superior completo.
FORMA DE RECRUTAMENTO: limitado.

CARGO VINCULADO A OUVIDORIA GERAL DO LEGISLATIVO

CARGO: OUVIDOR GERAL DO LEGISLATIVO

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

I - ouvir e receber, de qualquer pessoa, dentincias, queixas e reclamacdes contra ato
considerado ilegal, irregular, abusivo, arbitrario, desonesto ou indecoroso, praticado por
Vereadores ou servidores do Poder Legislativo Municipal;

I - verificar a pertinéncia da dentincia e encaminhé-la a entidade ou repartigio que a
motivou;

III - acionar as dreas envolvidas e propor as medidas necessérias para o saneamento da
irregularidade, ilegalidade ou arbitrariedade;

IV - analisar ¢ acompanhar a tramitagdo das demandas recebidas e informar, quando
solicitada, as solugdes encontradas aos interessados;

V - buscar a integragéio e o inter-relacionamento com os ¢rgios do Poder Legislativo;

VI - trabalhar na promogdo de cursos sobre democracia, cidadania, direitos humanos
audiéncias publicas e o papel do Poder Legislativo;

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: ensino médio.

FORMA DE RECRUTAMENTO: vereador escolhido pela mesa diretora.
TEMPO DE PERMANENCIA: 01 (um) ano.

CARGO VINCULADO A COORDENADORIA

CARGO: COODERNADOR DE FORMACAO E CIDADANIA

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

I - executar atividades de formag#o politica e de cidadania, interna e externa;

IT - fazer a gestdo da Escola do Legislativo incentivando formagdo de funcionarios e
comunidade externa;

III - promover formagdes e cursos serdo executadas por profissionais capacitados ou por
Instituigdes especializadas;

IV - criar e gerir a Cadmara Mirim e o Parlamento Jovem;

V — elaborar agdes, cursos, espagos e momentos de mediagdo de conflitos sociais,
Juridicos, politicos, econdmicos, culturais e de convivéncia internamente, bem como voltados
para toda a comunidade externa;
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VI — Manter espago permanente de dentro dos limites da Camara Municipal que
funcione como Sala da Cidadania que atendera os cidaddos em tudo quanto se referir aos seus
direitos politicos de competéncia legislativa;

VII - exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribui¢des do cargo.

CONDICOES DE TRABALHO: 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: ensino superior completo.
FORMA DE RECRUTAMENTO: amplo, por indicag@o conjunta da mesa diretora.

CARGO VINCULADO A PRESIDENCIA

CARGO: ASSESSOR DA PRESIDENCIA

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

I - assessorar nas atividades do Gabinete, colhendo dados e informagdes para o
desenvolvimento das atividades politicas a cargo da Presidéncia.

II - orientar as atividades desenvolvidas em ambito interno pela Camara, de maneira a
assegurar o cumprimento das politicas administrativas que forem definidas pela Presidéncia;

IIl - acompanhar todos os atos determinados pela Presidéncia, desenvolvendo estudos,
levantamentos, e planejamentos que visem a implantacio de servigos tendentes a racionalizar
as rotinas desenvolvidas pela Camara Municipal;

IV - zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos politicos e administrativos a cargo do
Gabinete da Presidéncia;

V - receber documentos oficiais remetidos ao Presidente, bem como solicita¢do de
atendimentos, dando o devido encaminhamento:

VI - realizar atendimentos pessoais na 4rea administrativa, em substituicio ao
Presidente, mediante delegacio deste ou do Coordenador do Gabinete;

VII - representar o Presidente em reunides de natureza politica perante a Mesa da
Camara e demais Vereadores;

VIII - realizar, em nome do Presidente, solicitagdes de cunho politico e administrativo
perante outros 6rgdos internos ou externos;

[X - acompanhar o Presidente em seus deslocamentos oficiais, inclusive viagens,
assessorando-o no que for necessario;

X - exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribui¢des do cargo.

CONDICOES DE TRABALHO: 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: ensino superior completo.
FORMA DE RECRUTAMENTO: amplo.

CARGO VINCULADO A MESA DIRETORA

CARGO: ASSESSOR DA MESA DIRETORA
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DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

I - assessorar nas atividades da mesa diretora da Camara Municipal, colhendo dados e
informagdes para o desenvolvimento de suas atividades politicas;

I - orientar as atividades desenvolvidas em ambito interno pela CAmara, de maneira a
assegurar o cumprimento das politicas administrativas que forem definidas pela mesa diretora;

Il - zelar pelo desenvolvimento dos trabalhos politicos e administrativos a cargo do
mesa diretora;

IV - receber documentos oficiais remetidos a mesa diretora, bem como solicitacdo de
atendimentos, dando o devido encaminhamento;

V - realizar atendimentos pessoais na dreca administrativa, em substitui¢do a mesa
diretora, mediante delegacédo deste;

VI - representar a mesa diretora em reunides de natureza politica perante aos demais
Vereadores;

VII - realizar, em nome da mesa diretora, solicitagdes de cunho politico e administrativo
perante outros 6rgaos internos ou externos;

VII - acompanhar a mesa diretora em seus deslocamentos oficiais, inclusive viagens,
assessorando-o no que for necessario;

[X - exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribuigdes do cargo.

CONDICOES DE TRABALHO: 40 horas semanais.
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: ensino superior completo.
FORMA DE RECRUTAMENTO: amplo, por indicagdo conjunta da mesa diretora.

Rua Ari Teixeira da Costa, 1.100 — Savassi — Ribeirdo das Neves/MG — CEP:33880-630
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JUSTIFICATIVA

Este Projeto de Lei visa dar maior dinamismo, publicidade e eficicia aos servigos publicos
prestados pela Camara Municipal de Vereadores ao publico geral.

Um dos motivos para que seja feito a reformulagio da organiza¢do administrativa desta Casa
Legislativa € a defasagem do organograma funcional da Institui¢do que, ao nortear a estrutura funcional
engessa as atribuigdes dos servidores, na medida em que se prendem a fungdes do das diversas leis
modificativas ao longo do tempo.

Também, ha que ressaltar a necessidade de uma reestruturagdo de cargos e fungdes a fim de se
adequar aos debates 0 novo Plano de Carreiras dos Servidores que, também, tramita nesta Casa a fim de
dar maior dignidade aos servidores, bem como busca o equilibrio orgamentério necessarios para a
sustentabilidade financeira.

Nesse sentido, requeremos a apreciago, votagio e aprovagdo dos demais pares no sentido de
somar forgas em prol dos servidores e dar transparéncia e otimizagdo aos servigos prestados a sociedade.

Desde ja, agradego!

Ribeirdo das Neves, 26 de deze :ro de 2019
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issdo de Fipangas, Orgamento e Tomada de Contas.
“Um novo jeito de ser e fazer politica!”

Weberson Eduardo Da Silva

S

Fabio Luiz N. Caballero
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