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ANEXO Il - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE SETE LAGOAS

Nr UNIDADE ADMINISTRATIVA SIGLA

1 GABINETE DA PRESIDENCIA GAP

RESPONSAVEL

PRESIDENTE DA CAMARA

UNIDADE ADM SUPERIOR

PRESIDENCIA

DESCRICAO GERAL

Responsavel pelo assessoramento direto e pessoal do Presidente da Camara.

ESTRUTURA SUBORDINADA

1.1 Geréncia de Cerimonial

ATRIBUIGOES

I.  Dar apoio politico-parlamentar, legislativo e administrativo ao Presidente da Camara

Municipal;

Il.  Coordenar a agenda externa e interna do Presidente;

[ll.  Garantir o atendimento ao cidadao, prestando informacgdes de interesse coletivo
sobre a CMSL;

IV. Realizar atendimento ao publico que procura o Gabinete, anotando as demandas e
repassando-as para devido encaminhamento na Camara Municipal;

V.  Atender ligagoes, receber e enviar e-mails e assessorar o Presidente na comunicacao
com os diversos publicos externos e internos;

VI.  Assessorar a Presidéncia em todas as suas atividades;
VII. Fiscalizar a execucdo de servicos determinados pelo Presidente;
VIll.  Garantir a devida integracdo com os 6rgdos técnicos da Camara Municipal e o

cumprimento de suas normas no que concerne a gestdo e a atividade legislativa do
Presidente da Mesa Diretora.
IX. Executar outras atribuigcdes Inerentes ao cargo solicitadas pelo superior hierarquico.

EQUIPE

01 Assessor Parlamentar Chefe

01 Assessor Parlamentar

Total: 02 servidores




Nr

1.1

UNIDADE ADMINISTRATIVA

GERENCIA DE CERIMONIAL

SIGLA

GEC

RESPONSAVEL

GERENTE

UNIDADE ADM SUPERIOR

GABINETE DA PRESIDENCIA

DESCRIGCAO GERAL

Organizar e conduzir eventos auxiliando no planejamento e sistematizagdo, verificando os detalhes e

condugado de cronograma.

ESTRUTURA SUBORDINADA

NAO HA

ATRIBUIGCOES

Agendar reunides prévias com os envolvidos;
Definir e detalhar o cronograma das atividades;

Dar cumprimento aos protocolos em eventos com carater formal;

IV.  Conduzir reunides quando solicitado;
V. Executar outras atribuigdes Inerentes ao cargo solicitadas pelo superior hierarquico.
EQUIPE

01 Gerente

01 Assistente Administrativo

Total: 02 servidores




Nr

UNIDADE ADMINISTRATIVA SIGLA

CONTROLADORIA CON

RESPONSAVEL

CONTROLADOR GERAL

UNIDADE ADM SUPERIOR

MESA DIRETORA

DESCRICAO GERAL

Responsavel pelo controle das agdes administrativas do Poder Legislativo, visando proteger e
assegurar a exatiddo e fidelidade dos dados contabeis e outros, promovendo a integridade,
desenvolvendo a eficdcia operacional e estimulando o aprimoramento dos processos e politicas
administrativas, atuando preferencialmente de maneira preventiva.

ESTRUTURA SUBORDINADA

NAO HA

ATRIBUIGCOES

VI.

VII.

VIII.

Proceder a avaliacdo da eficiéncia, eficacia e economicidade dos atos do Poder
Legislativo, exercendo a fiscalizacdo e o controle financeiro, contabil, orcamentario,
patrimonial e operacional da Camara;

Promover auditorias internas perioddicas levantando os desvios, falhas e irregularidades
e recomendando as medidas corretivas aplicaveis;

Fiscalizar o cumprimento da legalidade, moralidade, eficécia, eficiéncia, economicidade
e oportunidade dos atos de gestao financeira, patrimonial e orcamentaria da Camara;
Acompanhar o cumprimento dos programas e metas administrativas e recomendar o
que assegure a consecucao dos resultados previstos em funcdo dos interesses da
Camara;

Emitir relatério, por ocasido do encerramento do exercicio;

Gerenciar, controlar e administrar os trabalhos da Comissdo de Controle Interno da
Cémara Municipal.

Promover a normalizacdo, o acompanhamento e a padronizagdo dos procedimentos
de controle, fiscalizagdo e avaliagdo de gestdo;

Controlar e manter atualizado arquivo de instru¢des normativas, simulas e respostas
a consultas formuladas ao Tribunal de Contas do Estado de MG;

Examinar as informacdes publicas constantes no portal de transparéncia da Camara
Municipal e do Municipio a fim de certificar sua integralidade e veracidade;

Coordenar a elaboragdo e a implementac¢do do Plano de Integridade da CMSL;




XI. Prover os servicos de ouvidoria da CMSL.
XIl. Executar outras atribuigdes inerentes ao cargo solicitadas pelo superior hierarquico.

EQUIPE

01 Controlador Geral do Legislativo
01 Assistente Administrativo

Total: 02 servidores




Nr

3

UNIDADE ADMINISTRATIVA SIGLA

PROCURADORIA GERAL PRO

RESPONSAVEL

PROCURADOR GERAL

UNIDADE ADM SUPERIOR

MESA DIRETORA

DESCRICAO GERAL

Responsdvel por zelar pelos interesses da CMSL e da populagdo do municipio representando e
assessorando judicialmente CMSL.

ESTRUTURA SUBORDINADA

NAO HA

ATRIBUIGOES

VI.

VII.
VIII.

XI.

XIl.
XII.

Representar a Camara judicial e extrajudicialmente em qualquer Juizo ou Tribunal,
atuando nos feitos em que ela tenha interesse;

Prestar informacdes e instrucbes de natureza juridica para orientacdo dos servicos
administrativos e financeiros da Camara;

Apresentar a Mesa Diretora da Camara proposicao relativa a fixacdo de subsidio dos
agentes politicos, observados os preceitos da Constituicdo Federal, apds recebimento
dos dados relativos a composi¢do da mesma pela Gestdo Administrativa.

Emitir pareceres sobre todas as questdes que se referirem a direitos, deveres,
vantagens e responsabilidades dos servidores da Camara e dos Vereadores;

Elaborar e revisar minutas de contratos administrativos e convénios, mantendo
atualizado o banco de dados desses instrumentos;

Elaborar proposi¢des e demais atos normativos, quando solicitado pelo Procurador-
Geral do Legislativo;

Orientar sindicancia, inquérito, processo administrativo e disciplinar,

Coligir e organizar informacdes relativas a jurisprudéncia, doutrina e legislagao federal,
estadual e municipal;

Atender as necessidades de consultoria ou assessoramento as Comissoes;
Acompanhar o processo legislativo da Camara, zelando pela legalidade das
proposicoes;

Assessorar o Presidente, a Mesa, os Vereadores e as unidades da Camara Municipal
nos assuntos juridico-legislativos;

Emitir pareceres sobre assuntos juridico-legislativos, quando for solicitado;

Promover intercambio juridico-cultural com 6rgédos publicos e privados;




XIV. Participar do planejamento das atividades de aprimoramento técnico-profissional e
cientifico do corpo da Camara Municipal.
XV.  Executar outras atribui¢cdes inerentes ao cargo solicitadas pelo superior hierarquico.

EQUIPE

01 Procurador Geral do Legislativo
01 Subprocurador

05 Procuradores

01 Assistente Administrativo

Total: 08 servidores




Nr UNIDADE ADMINISTRATIVA SIGLA

4 SECRETARIA GERAL DA MESA SGM

RESPONSAVEL

PRIMEIRO SECRETARIO DA MESA DIRETORA

UNIDADE ADM SUPERIOR

MESA DIRETORA

DESCRICAO GERAL

Responsdvel por assessorar tecnicamente a Mesa Diretora no cumprimento de suas atribuicdes
administrativas garantindo o planejamento e a execugdo das atividades operativas da Camara
Municipal.

ESTRUTURA SUBORDINADA

NAO HA

ATRIBUIGOES

I.  Dar apoio politico-parlamentar, legislativo e administrativo a Mesa Diretora;
Il Executar outras atribui¢des Inerentes ao cargo solicitadas pelo superior hierdrquico.

EQUIPE

01 Analista Legislativo
01 Assistente Administrativo

Total: 02 servidores




Nr UNIDADE ADMINISTRATIVA SIGLA

5 DIRETORIA GERAL DIG

RESPONSAVEL

DIRETOR GERAL

UNIDADE ADM SUPERIOR

MESA DIRETORA

DESCRICAO GERAL

Responsdvel por assessorar tecnicamente o presidente no cumprimento de suas atribui¢des
administrativas garantindo o planejamento e a execugdo das atividades operativas da Camara
Municipal.

ESTRUTURA SUBORDINADA

5.1 Centro de Atendimento ao Cidaddo

5.2 Diretoria de Administragdo e Finangas

5.3 Diretoria de Comunicagdo Institucional

5.4 Diretoria de Gestdo de Pessoas

5.5 Diretoria de Infraestrutura e Planejamento
5.6 Diretoria de Tecnologia da Informacgao

5.7 Secretaria Geral

EQUIPE

01 Diretor Geral do Legislativo
Total: 01 servidor




Nr

5.1

UNIDADE ADMINISTRATIVA

CENTRO DE ATENDIMENTO AO CIDADAO

SIGLA

CAC

RESPONSAVEL

DIRETOR

UNIDADE ADM SUPERIOR

DIRETORIA GERAL

DESCRICAO GERAL

Responsdvel por promover uma prestagao de servigos de apoio juridico e social, defesa dos direitos
humanos e protegao dos direitos constitucionais dos cidadaos, instrumento de formagao da

cidadania, buscando aproximar as a¢des do Poder Legislativo com a populagdo;

ESTRUTURA SUBORDINADA

5.1.1 ESCOLA DO LEGISLATIVO

5.1.2 GERENCIA DE SERVICO AO CIDADAO

5.1.3 GERENCIA DO PROCON - CAMARA MUNICIPAL

EQUIPE

01 Diretor

Total: 01

servidor




Nr

5.11

UNIDADE ADMINISTRATIVA SIGLA

ESCOLA DO LEGISLATIVO EL

RESPONSAVEL

GERENTE

UNIDADE ADM SUPERIOR

CENTRO DE ATENDIMENTO AO CIDADAO

ESTRUTURA SUBORDINADA

NAO HA

ATRIBUIGOES

VI.

VII.

VIII.

XI.

Promover a realizacdo de cursos de ambientacdo aos novos vereadores, diretores e
assessores parlamentares no inicio de cada Legislatura;

Propor a Mesa a celebracdo de protocolos, convénios, intercambios e contratos com
entidades e instituicbes de ensino;

Manter atividades de cooperagdo e intercambio com o Poder Legislativo em seus
diversos niveis no Brasil, e com instituicdes de ensino e de pesquisa, escolas e
universidades, propiciando, entre outras atividades conjuntas, a participacdo de
parlamentares, servidores e agentes politicos em treinamentos a distancia;

Oferecer aos servidores através de cursos, palestras, eventos e materiais de capacitacao,
0s conhecimentos basicos para o exercicio de fungdes diversas dentro da Casa
Legislativa e fora dela, quando em contato com o publico ao qual servem;

Qualificar os servidores nas atividades de suporte técnico-administrativo ampliando a
sua formacdo em assuntos legislativos;

Desenvolver programas e atividades especificas objetivando a formacéo e a qualificacdo
de liderangas comunitarias e politicas, bem como desenvolver a¢des de capacitacio para
a cidadania;

Estimular a pesquisa técnico-académica voltada a Casa Legislativa, em cooperagdo com
outras instituicbes de ensino;

Ser agente de capacitacdo de parlamentares e servidores de outras Camaras Municipais
e institui¢des, no cumprimento de compromissos firmados com institui¢des parceiras;
Emitir e assinar certificados, documentos escolares e correspondéncias oficiais da Escola
Legislativa;

Elaborar periodicamente o planejamento de atividades da Escola Legislativa focando sua
atuacdo nas areas de interesse da Camara e dos servidores, consolidada no

Produzir anualmente e apresentar a Mesa Diretora relatério com das ag¢des
desenvolvidas pela Escola Legislativa e seus resultados.




Xll.  Realizar convénios com instituicdes educacionais para complementacdo de estudos dos
servidores da Camara e Municipio em todos os niveis de escolaridade.

XlI.  Executar outras atribuicOes inerentes ao cargo solicitadas pelo superior hierarquico
Equipe
01 Gerente

01 Analista Administrativo
02 Assistentes Administrativos

Total: 04 servidores




Nr

5.1.2

UNIDADE ADMINISTRATIVA SIGLA

GERENCIA DE SERVICOS AO CIDADAO GSC

RESPONSAVEL

GERENTE

UNIDADE ADM SUPERIOR

CENTRO DE ATENDIMENTO AO CIDADAO

ESTRUTURA SUBORDINADA

NAO HA

ATRIBUIGOES

VI.

VII.

Visar a prestacdo de servicos de apoio juridico e social, defesa dos direitos
humanos e protecdo dos direitos constitucionais dos cidadaos, instrumento de
formacdo da cidadania, buscando aproximar as acdes do Poder Legislativo com
a populacéo;

Desenvolver a¢des voltadas para a promogdo dos direitos e deveres sociais,
politicos, econémicos, culturais, étnicos, religiosos e humanos dos cidaddos,
orientando-lhes sobre as formas de acesso aos bens e servicos publicos, na forma
da legislagdo em vigor, que lhes sdo essenciais a vida com liberdade, igualdade e
dignidade humana;

Prestar servico de assisténcia social direta aos que dela necessitarem, mediante
consulta pessoal e encaminhamento para os 6rgdos publicos ou privados
competentes;

Prestar assessoria técnica a todos os grupos sociais sem fins lucrativos, na
participacao e formulacdo de proposicdes de politica publica nas diversas areas
de interesse publico;

prestar assessoria técnica para a constituicdo, organizacado e apoio das atividades
préprias das entidades civis de carater publico e sem fins lucrativos, voltada para
a defesa dos direitos humanos e da cidadania;

promover e apoiar a realizacdo de debates, encontros, seminarios e féruns sobre
politicas e programas de direitos humanos e cidadania;

planejar e executar politicas publicas e programas sociais voltados para o bem-
estar coletivo e para a integracdo do individuo na sociedade, acompanhando,
analisando e propondo a¢des para melhorar as condicbes de vida de criangas,
adolescentes e adultos;




VIIL promover a incluséo digital;
IX. Executar outras atribuicbes inerentes ao cargo solicitadas pelo superior
hierarquico.

Equipe

01 Gerente

02 Analistas Administrativos
03 Assistentes Administrativos

Total: 06 servidores




Nr

5.13

UNIDADE ADMINISTRATIVA SIGLA

GERENCIA DO PROCON - CAMARA MUNICIPAL GPCM

RESPONSAVEL

GERENTE

UNIDADE ADM SUPERIOR

CENTRO DE ATENDIMENTO AO CIDADAO

ESTRUTURA SUBORDINADA

NAO HA

ATRIBUIGOES

VI.
VII.

VIII.

XI.

XIl.

Planejar, elaborar, propor e executar a politica do Sistema Municipal de Defesa dos
Direitos dos Consumidores;

Receber, analisar, avaliar e encaminhar consultas, dentncias e sugestdes apresentadas
por consumidores, por entidades representativas ou por pessoas juridicas de direito
publico ou privado;

Orientar permanentemente os consumidores sobre seus direitos e garantias;

Fiscalizar as denuncias efetuadas, encaminhando a assisténcia judiciaria e/ou ao
Ministério Publico as situacdes nao resolvidas administrativamente;

Incentivar e apoiar a criacdo e organizacdo de 6rgdos e associacbes comunitarias de
defesa do consumidor e apoiar as ja existentes;

Desenvolver palestras, campanhas, feiras, debates e outras atividades correlatas;
Manter cadastro atualizado de reclamacdes fundamentadas contra fornecedores e
produtos e servicos, divulgando anualmente conforme o art. 44 da Lei Federal 8078/90
e registrando as solugdes aplicadas;

Expedir notificagdes aos fornecedores para prestarem informacgdes sobre reclamacdes
apresentadas pelos consumidores, conforme art. 55, §4° da Lei Federal 8078/90;
Fiscalizar e aplicar san¢bes administrativas previstas no Codigo de Defesa do
Consumidor;

Funcionar no que se refere ao processo administrativo, como instancia de julgamento;
Solicitar o auxilio de 6rgdos e entidades de notdria especializagdo técnica para
consecucdo de seus objetivos;

Executar outras atribui¢des inerentes ao cargo solicitadas pelo superior hierarquico;

01 Gerente




01 Analista Administrativo
02 Assistentes Administrativos

Total: 04 servidores




Nr UNIDADE ADMINISTRATIVA SIGLA
5.2 DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS DAF
RESPONSAVEL

DIRETOR

UNIDADE ADM SUPERIOR

DIRETORIA GERAL

DESCRICAO GERAL

Responsdvel por acompanhar e garantir a operacionalizagdo de todas as rotinas orgamentarias,
financeiras, patrimoniais, contratuais, de manutenc¢do e de recursos humanos da Camara, zelando
pelo cumprimento e melhoria constante dos procedimentos administrativos da Casa Legislativa

ESTRUTURA SUBORDINADA

5.2.1 GERENCIA DE ADMINISTRAGAO

5.2.2 GERENCIA DE FINANGAS

EQUIPE

01 Gestor

Total: 01 servidor




Nr

5.2.1

UNIDADE ADMINISTRATIVA SIGLA

GERENCIA DE ADMINISTRACAO GA

RESPONSAVEL

GERENTE

UNIDADE ADM SUPERIOR

DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS

DESCRICAO GERAL

Responsdvel por acompanhar e garantir a operacionalizagdo de todas as rotinas administrativas,
contabeis e financeiras da Camara, zelando pelo cumprimento e melhoria constante dos
procedimentos administrativos da Casa Legislativa.

ESTRUTURA SUBORDINADA

NAO HA

ATRIBUIGOES

VI.

VII.

VIII.

Coordenar, orientar, controlar e supervisionar as atividades de almoxarifado e
patrimoénio, manutencao predial e servicos gerais, compras e contratos de prestacdo
de servigos da Camara Municipal.

Manter a CMSL sempre abastecida de seus bens de consumo responsabilizando-se
pela armazenagem, expedicao e distribuicdo dos materiais.

Garantir o registro e controle dos bens patrimoniais, especialmente em processos de
mudanga de mobilidrio e equipamento que gerem transferéncias de bens;
Acompanhar e fiscalizar obras, servicos contratados e/ou terceirizados e seus
respectivos contratos (p.e.: limpeza e servigos gerais; recepcao, motoristas);
Responsabilizar-se pelas atividades do Protocolo Geral da Camara recebendo,
registrando e redistribuindo nos 6rgdos competentes e gabinetes dos vereadores
todos os documentos que devam ser objeto de protocolo, autuacdo e controle;
Criar e garantir a implementacao das normas necessarias para a exceléncia dos
servicos de Portaria e Recepcao, Transporte, Conservacao e limpeza e Seguranca da
Cémara Municipal.

Desenvolver atividades relativas a projetos e especificagdes de obras, reparos,
renovagdo ou ampliacdo dos imdveis da Camara Municipal, ou por ela alugados,
orientando ou elaborando, inclusive, as especificacbes materiais e de equipamentos;
Coordenar e inspecionar todas as dependéncias da Camara Municipal e gerir os
contratos, convénios e/ou outros atos que permitam a utilizacdo das mesmas por
profissionais e entidades publicas e privadas;




IX.  Comunicar a inobservancia de obriga¢Ges contratuais assumidas por fornecedores e
prestadores de servigos;

X.  Realizar compras e contratagdes da Casa Legislativa, observando o cumprimento das
normas legais e o principio da eficiéncia nas a¢des, em colaboracdo técnica com as
unidades administrativas;

Xl.  Garantir o registro e envio as informagdes das licitacdes, visando ao cumprimento da
prestacdo de contas junto ao TCE-MG;

Assessorar a respectiva comissdo processante nos processos de san¢oes
administrativa, garantindo o devido processo legal;

Xll.  Executar outras atribui¢des inerentes ao cargo solicitadas pelo superior hierarquico;
EQUIPE
01 Gerente

01 Analista Administrativo
01 Assistente Administrativo

Total: 03 servidores

Nr UNIDADE ADMINISTRATIVA SIGLA TIPO
5.2.2 GERENCIA DE FINANCAS GCF
RESPONSAVEL

GERENTE

UNIDADE ADM SUPERIOR

DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO E FINANCAS

DESCRICAO GERAL

Responsdvel por orientar, controlar, coordenar e dirigir as atividades normativas e executivas de
planejamento e administragdo or¢gamentdrio-financeira, contabilidade, movimentacgdo financeira.

ESTRUTURA SUBORDINADA:

NAO HA

ATRIBUIGOES

l. Elaborar, anualmente, a proposta para projeto de lei de orcamento da Camara, de
acordo com a lei de diretrizes orcamentarias;




VI.

VII.

VIII.

Acompanhar a execuc¢do do orgamento em todas as suas fases, promovendo o
empenho e a liquidacdo de despesas, efetuando os pagamentos e servi¢os de
tesouraria;

Gerenciar as despesas e receitas da Camara fazendo a programacéo financeira da
camara e reportando periodicamente ao presidente o status das contas;

Escriturar de forma sintética e analitica a contabilidade orcamentaria, financeira e
econdmica da Camara, de acordo com a legislacdo vigente, elaborando e
providenciando balancetes e outros relatorios as unidades competentes.

Controlar as contas a pagar, as aplicacdes financeiras, os saldos bancarios e o fluxo de
caixa, projetando receitas e despesas e elaborando relatorios e analise das
demonstracdes financeiras para suporte a gestdo da camara e apuragdo dos resultados
obtidos na aplicacdo de recursos publicos consignados a Camara dos Vereadores;
Elaborar a prestacdo de contas anuais da Camara, com os respectivos quadros
demonstrativos e demais elementos necessarios, em conjunto com as demais unidades
administrativas;

Elaborar folhas de pagamento, guias de recolhimento referentes as contribuicdes
sociais da Camara e/ou outros documentos relativos ao pagamento de servidores da
camara municipal;

Apoiar os projetos, atividades e opera¢des especiais realizados pela Camara calculando
seu impacto e viabilidade financeira e fazendo o acompanhando fisico e financeiro,
especialmente, os decorrentes de contratos e convénios.

Executar outras atribui¢des inerentes ao cargo solicitadas pelo superior hierarquico;

EQUIPE

01 Gerente

01 Analista Administrativo

01 Assistente Administrativo

Total: 03 servidores




Nr UNIDADE ADMINISTRATIVA SIGLA

5.3 DIRETORIA DE COMUNICAGAO INSTITUCIONAL DCl

RESPONSAVEL

DIRETOR

UNIDADE ADM SUPERIOR

DIRETORIA GERAL

DESCRICAO GERAL

Responsavel pelo planejamento, coordenagdo e execugdo das atividades de comunicagdo e
jornalismo da CMSL e programacdo da Radio e da TV da Camara.

ESTRUTURA SUBORDINADA

5.3.1 GERENCIA DE COMUNICACAO EM MIDIA
5.3.2 GERENCIA DE RADIO
5.3.3 GERENCIA DE TELEVISAO

ATRIBUIGCOES
l. Definir e implementar a politica de comunicacgao institucional;
Il. Divulgar periodicamente as atividades dos parlamentares e da Camara Municipal;

M. Zelar pelo bom relacionamento com os veiculos de comunicagao.

V. Realizar assessoria de imprensa da CMSL;

V. Organizar entrevistas coletivas e exclusivas;

VI. Organizar audiéncias publicas, eventos, cerimonias, sessdes solenes, audiéncias
publicas e outros congéneres;

VII. Planejar, receber e acompanhar a visita de autoridades a Casa Legislativa;
VIII. Organizar e realizar o Cerimonial nas solenidades da CMSL;

IX. Elaborar e manter atualizado o banco de dados com contatos da imprensa,
autoridades locais, autoridades do Governo do Estadual de Minas Gerais, da
Prefeitura de Sete Lagoas e da Camara Municipal de Sete Lagoas;

X. Planejar e coordenar programacéo da TV e da Radio Camara;

XI. Produzir e manter atualizado o conteldo de midias digitais da CMSL;

XIl. Produzir e distribuir pegas graficas, em formato impresso ou digital;

XIII. Gerir o Portal Camara, Jornal do Legislativo e Diario do Legislativo;

XIV. Gerenciar contratos administrativos relacionados a area de comunicacao;

XV. Manter articulacdo com os servigos analogos de outras instituicdes.

XVI. Executar outras atribuigdes inerentes ao cargo solicitadas pelo superior hierarquico;

EQUIPE




01 Diretor
01 Intérprete de Libras

Total: 02 servidores




Nr UNIDADE ADMINISTRATIVA SIGLA

5.3.1 GERENCIA DE COMUNICAGCAO EM MIDIA GCM

RESPONSAVEL

GERENTE

UNIDADE ADM SUPERIOR

DIRETORIA DE COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

ESTRUTURA SUBORDINADA:

NAO HA

Atribuicdes

I.  Pesquisar as preferéncias do publico-alvo e descobrir as atuais tendéncias
[l.  Criar texto, imagem e video envolventes
[ll.  Criar postagens para manter a curiosidade dos leitores e gerar “burburinho” em
relacdo a novos produtos
IV.  Avaliar o processo de SEO e as métricas de trafego na internet
V. Manter-se atualizado sobre as mudancas em todas as plataformas sociais, garantindo
a maxima eficacia
VI.  Treinar colegas de trabalho para o uso de midias sociais de maneira coesa e benéfica
VIIl.  Promover conversas on-line com clientes e responder a perguntas
VIl Relatar comentérios e analises on-line de clientes e fas
IX.  Desenvolver uma programacéo de postagem ideal, considerando o trafego na internet
e as métricas de engajamento do cliente
X.  Supervisionar o layout das nossas contas de midia social
Xl.  Sugerir novas maneiras de atrair clientes em potencial, como promocdes e
competicbes

EQUIPE

01 Gerente
01 Comunicador Social
01 Assistente Administrativo

Total: 03 servidores




Nr

5.3.2

UNIDADE ADMINISTRATIVA SIGLA

GERENCIA DE RADIO GR

RESPONSAVEL

GERENTE

UNIDADE ADM SUPERIOR

DIRETORIA DE COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

ESTRUTURA SUBORDINADA:

NAO HA

AtribuicGes

VI.

VII.

VIII.

Coordenar tecnicamente as agdes de estudio da radio;

Coordenar os sistemas de audio para captagdes internas e externas para a radio;
Coordenar e efetuar gravacdo de matéria distribuida pela radio, planificando e
orientando o entrevistador, reporter, zelando pela boa gravagdo, geragdo de som e,
através de equipamento eletronico portatil;

Fazer o gerenciamento da producédo e criacdo de programas com carater institucional,
informativo e educacional, mediante aprovacdo de projetos pela Presidéncia;
Coordenar os programas informativos, documentarios, interprogramas e as atividades
de gestdo da difusdo e arquivamento dos conteldos produzidos no ambito do
departamento;

Coordenar todas as transmissdes ao vivo das sessOes plenarias ordinarias e aquelas
por determinacdo da Presidéncia, supervisionar a producdo e transmissdo dos
telejornais, dos programas com carater institucional, informativo e educacional,
mediante aprovacdo de projetos pela Presidéncia;

Coordenar e produzir materiais de audio e video relacionados a Camara, da Radio
Camara, da TV Camara;

Coordenar a TV Camara, realizando trabalhos préprios de reportagem sempre que for
necessario para o desempenho das atividades daquele 6rgao;

Definir, de acordo com as diretrizes tragadas pela Secretaria, a linha editorial integrada
dos veiculos de comunicacdo da Camara dos Vereadores, zelando por contetdo e
formatos e todos os produtos e servicos associados a Camara, Jornal da Camara, Radio
Camara e TV Camara;




XI.

XIl.

Xill.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Distribuir atividades compativeis as fun¢des de ancora, editor ou reporter multimidia,
quando necessario; supervisionar os servi¢os prestados por empresas contratadas no
ambito da Coordenacao;

Desempenhar, por determinacdo do Presidente, outras atribuicdes compativeis com o
objetivo do seu cargo.

coordenar os programas informativos, documentarios, interprogramas e as atividades
de gestdo da difusdo e arquivamento dos conteldos produzidos no ambito do
departamento;

Coordenar todas as transmissdes ao vivo das sessdes plenarias ordinarias e aquelas
por determinacdo da Presidéncia, supervisionar a producdo e transmissdo dos
telejornais, dos programas com carater institucional, informativo e educacional,
mediante aprovacdo de projetos pela Presidéncia;

Coordenar e produzir materiais de audio e video relacionados a Camara, da Radio
Camara;

Definir, de acordo com as diretrizes tragadas pela Secretaria, a linha editorial integrada
dos veiculos de comunicacdo da Camara dos Vereadores, zelando por conteldo e
formatos e todos os produtos e servigos associados a Camara, Jornal da Camara, Radio
Cémara;

Distribuir atividades compativeis as fun¢des de ancora, editor ou reporter multimidia,
quando necessario; supervisionar os servicos prestados por empresas contratadas no
ambito da Coordenacao;

Desempenhar, por determinacdo do Presidente, outras atribuicdes compativeis com o
objetivo do seu cargo.

Executar outras atribui¢des inerentes ao cargo solicitadas pelo superior hierarquico;

EQUIPE

01 Gerente

01 Comunicador Social

01 Assistente Administrativo

01 Assistente Técnico

Total: 04 servidores




Nr

5.3.3

UNIDADE ADMINISTRATIVA SIGLA

GERENCIA DE TELEVISAO GT

RESPONSAVEL

GERENTE

UNIDADE ADM SUPERIOR

DIRETORIA DE COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

ESTRUTURA SUBORDINADA:

NAO HA
Atribuicdes
l. Expedir ordens de servico internas para organizacao, distribuicao e controle de
trabalho e autorizar a realizacdo de servicos que se situem na area de
Televisao, estabelecendo prioridades de atendimento, quando for o caso;
Il.  Definir a linha editorial integrada dos veiculos de comunicagdo da Camara, em
especial a televisdo;

[ll.  Autorizar a realizacdo de servicos que se situem na area de sua competéncia,
estabelecendo prioridades de atendimento, quando for o caso;

IV.  Supervisionar as atividades de infraestrutura técnico-operacional, necessarias
para garantir o apoio técnico especializado para a realizacdo das atividades no
ambito do departamento;

V.  Coordenar e produzir material jornalistico da Camara Municipal para
divulgacao nos canais de televisao;

VI. Instruir os processos referentes a competéncia da Coordenacao;

VII. Subsidiar os trabalhos da Diretoria de Comunicacdo Institucional,
selecionando informagdes e assuntos a serem abordados;

VIIl.  Coordenar e assessorar na elaboracao de textos para alimentagdo das diversas
ferramentas de informacao institucional da Camara;

IX. Coordenar o atendimento a imprensa externa;

X. Acompanhar assessorando os trabalhos parlamentares e eventos institucionais
para garantia de sua cobertura jornalistica;

Xl.  Coordenar a elaboracdo dos jornais informativos das atividades da Camara
(Jornal Legislativo Impresso e Diario Eletronico do Legislativo, e todos os que
vierem a ser instituidos);

Xll.  Coordenar a reportagem, pauta e edi¢cdo de material impresso;




X, Executar outras atribuicdes inerentes ao cargo solicitadas pelo superior
hierarquico;

EQUIPE

01 Gerente

01 Comunicador Social

02 Jornalistas

01 Assistente Administrativo
01 Assistente Técnico

Total: 06 servidores




Nr UNIDADE ADMINISTRATIVA SIGLA

5.4 DIRETORIA DE PESSOAL DGP

RESPONSAVEL

DIRETOR

UNIDADE ADM SUPERIOR

DIRETORIA GERAL

DESCRICAO GERAL

I.  Dirigir o planejamento estratégico de Recursos Humanos;
ll.  Acompanhar a legislagdo governamental;
[ll.  Monitorar os processos de elaboragdo de editais de provimento de cargos e selecéo;
IV. Delinear as fun¢bes de treinamento e desenvolvimento do empregado, carreira e
organizagao;
V. Estimular o exercicio das competéncias dos individuos;
VI.  Proporcionar ambiente com parametros elevados de qualidade de vida no trabalho;
VII. Acompanhar as tarefas relacionadas com remuneragdo e beneficios, folha de
pagamento e previdéncia;
VIIl.  Executar outras atribui¢cdes Inerentes ao cargo solicitadas pelo superior hierarquico.

ESTRUTURA SUBORDINADA

5.4.1 GERENCIA DE GESTAO DE PESSOAS

5.4.2 GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

EQUIPE
01 Diretor

Total: 01 servidor
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Nr

54.1

UNIDADE ADMINISTRATIVA SIGLA

GERENCIA DE GESTAO DE PESSOAS GP

RESPONSAVEL

GERENTE

UNIDADE ADM SUPERIOR

DIRETORIA DE PESSOAL

Atribui¢bes

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIl.

XIV.

Planejar, gerenciar, desenvolver, acompanhar e avaliar a implementacao de politicas
de gestdo de pessoas para os servidores da instituicdo, no que tange a capacitagao,
desenvolvimento, salde, seguranca do trabalho, qualidade de vida, provimento e
movimentacdo de pessoal, atuando de forma sistémica e estratégica;

Prestar assessoria a Mesa Diretora em assuntos referentes a gestdo e ao
desenvolvimento de pessoas;

Elaborar, propor, acompanhar e conduzir programas, projetos e a¢des de melhoria
das areas afins da Camara Municipal, em beneficio do conforto, salide e seguranca
do trabalho dos servidores;

Identificar e propor em estratégias de gestdo de pessoas adequadas ao contexto da
instituicao;

Coordenar e elaborar a proposta orcamentaria e o gerenciamento da execucao
financeira relativos as acdes de gestdo de pessoas;

Cumoprir e fazer cumprir a legislagdo vigente e as diretrizes da instituicdo, referentes
a gestao de pessoas;

Participar de comissdes, reuniGes e atividades ocasionais que estejam relacionadas
com as atribuicdes geréncia;

Realizar atividades, bem como atendimentos relacionados a saude suplementar;

Elaborar relatérios gerenciais relacionados as suas competéncias, conforme
necessidade institucional;

Prestar auxilio a Mesa Diretora com relacdo as acdes de controle interno e externo
relacionadas a gestdo de pessoas;

Apoiar a Mesa Diretora na realizacdo de estudos, visando a modernizagdo
administrativa, propondo alternativas necessarias ao aperfeicoamento continuo
dos servicos;

Propor normas no ambito da diretoria de modo a procedimentalizar as atividades
desenvolvidas pela mesma;

Orientar, coordenar e controlar o desenvolvimento das atividades sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhes tenham sido
atribuidas pela Mesa Diretora.

ESTRUTURA SUBORDINADA

NAO HA

EQUIPE

01 Gerente

01 Analista Administrativo

02 Assistentes Administrativos

Total: 04 servidores

Nr

5.4.2

UNIDADE ADMINISTRATIVA SIGLA

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS GRH

RESPONSAVEL

GERENTE

29




UNIDADE ADM SUPERIOR

DIRETORIA DE PESSOAL

ESTRUTURA SUBORDINADA

NAO HA

AtribuigGes

| - Preparar e revisar os atos de nomeagdo dos novos servidores, bem como promover a lavratura
dos atos referentes a pessoal e, ainda, os termos de posse dos servidores da Camara;

Il - Encaminhar para publicagdo o resultado dos concursos publicos;

Il - Providenciar a identificagdo e a matricula dos servidores da Camara, bem como a expedi¢do
dos respectivos cartées funcionais;

IV - Programar a revisdo periddica do Plano de Cargos e Carreiras, organizando a lotagdo nominal
e numeérica dos servidores da Camara;

V - Promover o registro na ficha funcional dos servidores, dos certificados dos cursos concedidos
pela Camara;

VI - Promover a apurag¢do do tempo de servico do pessoal para todo e qualquer efeito;

VII - promover o controle de frequéncia do pessoal, para efeito de pagamento e tempo de
servigo;

VIII - promover a verificagdo dos dados relativos ao controle do saldrio-familia, do adicional por
tempo de servigo e outras vantagens dos servidores, previstos na legislagdo em vigor;

IX - Promover os assentamentos da vida funcional e de outros dados do pessoal da Camara,
supervisionando a organizagao e atualizagdo dos registros, controles e ocorréncias de servidores
e parlamentares, bem como a preparagdo das respectivas folhas de pagamento;

X - Comunicar ao Diretor Geral irregularidades que se relacionem com a administragdo de
pessoal da Camara;

Xl - Providenciar a geragdo de arquivos da folha de pagamento para consolidagdo com o sistema
de contabilidade;

XIl - Promover a preparagao e o recebimento das declaragdes de bens dos servidores a elas
sujeitos e proceder ao respectivo registro;

XIll - Promover a avaliagdo de desempenho funcional dos servidores do quadro administrativo;
XIV - Fornecer, anualmente, aos servidores e aos Vereadores, informagdes necessarias a
declaracdo de rendimentos de cada um deles; e

XV - Exercer outras atividades correlatas.

EQUIPE

01 Gerente
01 Analista Administrativo
02 Assistentes Administrativos

Total: 04 servidores
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Nr UNIDADE ADMINISTRATIVA SIGLA

5.5 DIRETORIA DE INFRAESTRUTURA E PLANEJAMENTO DI

RESPONSAVEL

DIRETOR

UNIDADE ADM SUPERIOR

DIRETORIA GERAL

DESCRICAO GERAL

Responsdvel por acompanhar e garantir a operacionalizagdo de todo o processo licitatério de compra
de material, patrimonio da Camara, zelando pelo cumprimento e execugdo dos contratos.

ESTRUTURA SUBORDINADA

5.5.1 GERENCIA DE LICITAGOES, CONTRATOS E COMPRAS
5.5.2 GERENCIA DE MATERIAL E PATRIMONIO

5.5.3 GERENCIA DE SEGURANGA INSTITUCIONAL

EQUIPE
01 Gestor

Total: 01 servidor

31




Nr

55.1

UNIDADE ADMINISTRATIVA SIGLA

GERENCIA DE LICITAGOES, CONTRATOS E COMPRAS GLCC

RESPONSAVEL

GERENTE

UNIDADE ADM SUPERIOR

DIRETORIA DE INFRAESTRUTURA E PLANEJAMENTO

ESTRUTURA SUBORDINADA

NAO HA

Atribui¢bes

Assessorar e coordenar o processo licitatério;
Supervisionar o procedimento de compras;
Elaborar parecer juridico relacionado ao processo licitatorio;

IV. Executar as atividades de licitacdo e compras;

V. Garantir o registro e envio as informacgdes das licitagdes, visando ao cumprimento da
prestacdo de contas junto ao TCE-MG e inclusdo a bancos de dados relacionados
ao procedimento licitatério;

VI. Assessorar a respectiva comissdo processante nos processos de sancdes
administrativa, garantindo o devido processo legal;

VII. Autorizar a abertura do procedimento licitatério de acordo com a modalidade
conveniente;

VIIl. Decidir os recursos interpostos contra ato do pregoeiro/comissdo de licitagdo,
quando estes ndo reconsiderarem as suas decisdes;

IX. Homologar, anular ou revogar o procedimento licitatorio nas hipoteses legais;

X. Prestar assessoramento juridico ao Gerente de Licitacdes e Compras bem como aos
setores da Camara Municipal no ambito de suas competéncias;

Xl. Manifestar-se nas consultas efetuadas pelos departamentos do Poder Legislativo
acerca de questdes legais afeitas aos procedimentos licitatorios;

Xll. Analisar e aprovar as minutas de instrumentos convocatorios e contratos bem como
assessorar na elaboracdo de editais e demais instrumentos licitatorios;
XIlI. Prestar assessoria juridica no ambito da realizacdo dos processos licitatérios;
XIV. Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas pelo Gerente
de Licitagdes e Compras;
XV. Realizar peti¢des relacionadas ao contencioso administrativo e judicial no ambito do
processo licitatorio.
XVI. Convocar as licitantes para assinatura dos termos;
XVII. Executar outras atribuicdes Inerente ao cargo solicitadas pelo superior hierarquico.
EQUIPE
01 Gerente
02 Analistas Administrativos
01 Assistente Administrativo

Total: 04 servidores
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Nr UNIDADE ADMINISTRATIVA SIGLA

5.5.2 GERENCIA DE MATERIAL E PATRIMONIO GMP

RESPONSAVEL

GERENTE

UNIDADE ADM SUPERIOR

DIRETORIA DE INFRAESTRUTURA E PLANEJAMENTO

ESTRUTURA SUBORDINADA

NAO HA

Atribui¢bes

I. Coordenar os servigos de arquivamento de documentos da Camara Municipal;
[l. Assessorar os setores administrativos quanto a solicitagdo de documentos;

Ill.  Processar o Arquivamento de documentacdo relacionada ao processo legislativo;

IV. Organizar e disponibilizar arquivo sobre a Legislacdo do municipio (Lei Organica, Leis
Complementares, Leis Ordinarias e Decretos, Resolu¢des, Decretos Legislativos e
Ordens de Servico da Camara Municipal, etc) em conjunto com a Geréncia de
Atividade Legislativa;

V. Zelar pela conservagdo do acervo da memoaria da camara.

VI. Elaborar instrumentos de gestdo de documentos de arquivo que permitam sua
organizacdo, avaliacdo e utilizaggdo como, por exemplo, as tabelas de
temporalidade dos documentos do arquivo;

VII. Avaliar documentacéo; ordenar documentos; consultar normas internacionais de
descrigdo arquivista; e acompanhar a eliminagdo do documento descartado;

VIIl. Definir especificagdes de material de acondicionamento e armazenagem e
acondicionar e armazenar documentos/acervos.

IX. Coordenar e Gerenciar o processo de digitalizacdo de toda documentagdo conforme
normas pertinentes ao processo de arquivamento;

EQUIPE

01 Gerente
01 Analista Administrativo
01 Assistentes Administrativos

Total: 03 servidores
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Nr

553

UNIDADE ADMINISTRATIVA SIGLA

GERENCIA DE SEGURANGA INSTITUCIONAL GSI

RESPONSAVEL

GERENTE

UNIDADE ADM SUPERIOR

DIRETORIA DE INFRAESTRUTURA E PLANEJAMENTO

ESTRUTURA SUBORDINADA

NAO HA

Atribui¢bes

V.
V.

Responsavel pela preservagdo da ordem e do patriménio, bem como pela prevencdo
e apuragao de infragdes penais, no edificio e dependéncias da Camara Municipal
de Sete Lagoas;

Gerenciar a Central de Monitoramento de Filmagem (CMF);

Manter a vigilancia permanente por meio de policiamento preventivo e sistemas
eletrénicos.

Efetuar a seguranca do Presidente nas dependéncias da Camara Municipal;

Promover a seguranca dos Vereadores, servidores, visitantes e quaisquer pessoas que
eventualmente estiverem a servico nas dependéncias da Camara;

VI. Planejar, coordenar e executar planos de seguranca fisica e gerenciar o sistema de
seguranca;
VII. Gerenciar o controle de acesso as dependéncias da CMSL;
VIll. Acompanhar e coordenar os trabalhos dos profissionais de seguranga terceirizados
e/ou cedidos.
EQUIPE
01 Gerente

01 Assistente Administrativo

Total: 02

servidores
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Nr

5.6

UNIDADE ADMINISTRATIVA SIGLA

DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO DTI

RESPONSAVEL

DIRETOR

UNIDADE ADM SUPERIOR

DIRETORIA GERAL

DESCRICAO GERAL

VI.

VII.

VIII.

Elaborar e coordenar a “Politica de Tecnologia da Informacao (TI)” da Camara
Municipal de Sete Lagoas, garantindo a atualizacdo e modernizagdo constante de sua
estrutura de tecnologia e de Informacao;

Manter a rede interna de dados da Camara em funcionamento, dando-lhe
manutencao sempre que necessario e garantindo sua seguranga;

Monitorar o funcionamento dos equipamentos de informatica (hardware e software),
telefonia e seguranca (cdmeras e outros) planejando e gerenciando sua manutencao;
Elaborar e executar politicas de armazenamento e backup de arquivos gerados pela
CMSL;

Prestar apoio técnico aos usuarios sobre a operacdo e uso dos equipamentos de
informatica, bem como operacdo dos softwares em uso na Camara;

Propor e implementar solu¢des que auxiliem na melhoria e automatizagédo de rotinas
dos usuarios dos demais setores;

Especificar e emitir analise técnica preliminar sobre novos equipamentos de hardware
e de software a serem adquiridos pela Camara (Pré-Licitacao);

Gerenciar contratos da Camara relacionados a area de telefonia, internet, Tecnologia
da Informacéo (Tl) e seguranca eletronica.

ESTRUTURA SUBORDINADA

5.6.1 GERENCIA DE INFRAESTRUTURA DE T.I.

5.6.2 GERENCIA DE SUPORTE DE T.I.

EQUIPE

01 Diretor

Total: 01 servidores
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Nr

5.6.1 GERENCIA DE INFRAESTRUTURA DE T.I. GIT

UNIDADE ADMINISTRATIVA SIGLA

RESPONSAVEL

GERENTE

UNIDADE ADM SUPERIOR

DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

ESTRUTURA SUBORDINADA

NAO HA

Atribui¢bes

| - Gerenciar a execugdo de ag¢Oes relacionadas a informatica da CMSL, implementando e
controlando as solugBes em tecnologia da informagdo adotadas para atendimento as
necessidades institucionais;

Il - Realizar, em conjunto com as segdes a ela subordinadas, as a¢des planejadas da
Coordenadoria de Informatica, visando a evolugdo tecnoldgica e computacional da CMSL e a
promogao da inovagao e da otimizagdo de seus processos e sistemas;

IV - Analisar solugdes em sistemas de informagao automatizados e aplicativos disponiveis ou a
serem disponibilizados a CMBH, avaliando sua adequacdo e garantindo sua funcionalidade;

V - Implementar e administrar sistemas de informac¢do automatizados;

VI - Elaborar e manter documentacao relativa aos processos de trabalho do setor;

VII - Desenvolver estudos de viabilidade técnica e econdmico-financeira para a contratagao de
servicos e aquisicdo de produtos pertinentes a sua area de atuacao;

promover estudos, manter e garantir a conformidade com as politicas de segurancga da
informagdo da CMSL;

IX - Avaliar e emitir pareceres de viabilidade técnica e econdmico-financeira para contratacgdo de
servicos, aquisicdo de produtos relacionados a projetos de tecnologia da informacgdo ou a
incorporacgdo de tecnologias e produtos baseados em software livre;

X - Fornecer subsidios técnicos a celebragdo de convénios e contratos referentes a sua area;
XI - Manter registro atualizado de rotinas administrativas do setor;

XIl - Administrar contratagcGes referentes ao setor;

XIlI - Desempenhar atividades correlatas em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

XIV- Executar outras atribuigcdes Inerente ao cargo solicitadas pelo superior hierdrquico.

EQUIPE

01 Gerente
02 Analistas de T.I.

01 Assistente Administrativo

Total: 04 servidores
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Nr UNIDADE ADMINISTRATIVA SIGLA

5.6.2 GERENCIA DE SUPORTE DE T.I. GSTI

RESPONSAVEL

GERENTE

UNIDADE ADM SUPERIOR

DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

ESTRUTURA SUBORDINADA

NAO HA

Atribui¢bes

| - analisar solugGes em infraestrutura tecnoldgicas disponiveis ou a serem disponibilizadas a
Camara Municipal, avaliando sua adequagdo e garantindo sua funcionalidade;

Il - implementar e administrar a infraestrutura computacional da Camara Municipal;

[l - administrar bases de dados centralizadas;

IV - elaborar e manter documentacdo relativa aos processos de trabalho do setor;

V - fornecer subsidios a celebracdo de convénios e contratos referentes a area;

VI - desenvolver estudos de viabilidade técnica e econdmico-financeira para a contratagao de
servigos e aquisicdo de produtos pertinente a area de atuagdo;

VII - administrar contratagOes referentes a area de atuacdo;

VIII - atuar em parceria com as areas de suporte ao usuario de informatica e de sistemas de
informacgao;

IX - administrar contratagdes referentes a area de atuagao;

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

XI - Executar outras atribui¢cdes Inerente ao cargo solicitadas pelo superior hierdrquico.

EQUIPE

01 Gerente
02 Assistentes Técnicos de T.I.
01 Assistente Administrativo

Total: 04 servidores
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Nr UNIDADE ADMINISTRATIVA SIGLA
5.7 SECRETARIA GERAL SG
RESPONSAVEL

DIRETOR

UNIDADE ADM SUPERIOR

DIRETORIA GERAL

DESCRICAO GERAL

Dirigir todos os servicos de apoio aos trabalhos legislativos e parlamentares, concentrando as
atividades de apoio técnico-administrativo aos mesmos tendo em vista a melhoria constante da
qualidade da produgdo legislativa e a da atividade fiscalizatdria.

ESTRUTURA SUBORDINADA

5.7.1 GERENCIA DE DOCUMENTAGAO E INFORMACAO

5.7.2 GERENCIA DE CONSULTORIA LEGISLATIVA

5.7.3 GERENCIA DE PROCESSO LEGISLATIVO

EQUIPE

01 Diretor
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Nr UNIDADE ADMINISTRATIVA SIGLA

5.7.1 | GERENCIA DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO GDI

RESPONSAVEL

GERENTE

UNIDADE ADM SUPERIOR

SECRETARIA GERAL

ESTRUTURA SUBORDINADA

NAO HA

Atribui¢bes

l. Coordenar, orientar, controlar e supervisionar as atividades de patrimonio, manutengdo
predial e servigos gerais.

. Acompanhar e fiscalizar obras, servigos contratados e/ou terceirizados e seus respectivos
contratos (p.e.: limpeza e servigos gerais; recepgdo, motoristas);

M. Criar e garantir a implementagao das normas necessarias para a exceléncia dos servigos de
Portaria e Recepgao, Transporte, Conservagao e limpeza e Seguranga da Camara Municipal.

V. Desenvolver atividades relativas a projetos e especificagdes de obras, reparos, renovag¢do ou
ampliagdo dos imdveis da Camara Municipal, ou por ela alugados, orientando ou elaborando,
inclusive, as especificacdes materiais e de equipamentos;

V. Coordenar e inspecionar todas as dependéncias da Camara Municipal e acompanhar e

viabilizar a execugdo dos contratos, convénios e/ou outros atos que permitam a utilizagdo das
mesmas por profissionais e entidades publicas e privadas;

VI. Comunicar a inobservancia de obrigacGes contratuais assumidas por fornecedores e
prestadores de servigos ao setor competente;

VII. Assessorar a respectiva comissdao processante nos processos de san¢gdes administrativa,
garantindo o devido processo legal.

VIII. Cadastrar e registrar no sistema de controle da Casa Legislativa os materiais e patrimonio
adquiridos.
IX. Gerenciar e fiscalizar os veiculos oficiais e controlar execuc¢do contratos de aluguel de

veiculos, fiscalizando a manutenc¢do, bem como realizar controle de abastecimento e outros;

X. Registrar no sistema de controle da Casa Legislativa gastos pertinentes aos veiculos do Poder
Legislativo;

EQUIPE

01 Gerente

01 Analista Administrativo

01 Analista Legislativo Historiador
01 Assistente Administrativo

Total: 04 servidores
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Nr

UNIDADE ADMINISTRATIVA SIGLA

5.7.2 GERENCIA DE CONSULTORIA LEGISLATIVA GCL
RESPONSAVEL

GERENTE

UNIDADE ADM SUPERIOR

SECRETARIA GERAL

ESTRUTURA SUBORDINADA

NAO HA

Atribui¢bes

I.  Oferecer suporte conceitual de natureza técnico-cientifica as atividades legislativas e
fiscalizadoras;

[l.  Subsidiar os trabalhos dos parlamentares assessorando-os na redacao de
proposi¢des, razdes de vetos, relatdrios, dentre outros, sempre obedecendo a
dispositivos regimentais e normas de redacao legislativa;

Ill.  Prestar assisténcia a Mesa Diretora, as Comissoes, e aos parlamentares em geral,
orientando e dirimindo duvidas sobre questdes constitucionais, legais e regimentais
referentes ao contelido da norma para auxiliar na conducao das sessdes plenarias e
dos trabalhos legislativos em geral;

IV.  Elaborar pareceres sobre proposi¢des em tramitacdo, coletando dados e subsidios,
consultando a legislacdo pertinente e dando orientagéo técnica, para apoiar o
trabalho dos relatores nas comissdes legislativas;

V. Redigir ou orientar a redacao de documentos diversos e proposicoes a partir de
propostas e ideias apresentadas pelos parlamentares;

VI.  Acompanhar prazos de proposi¢des garantindo a resposta a demanda por apoio
técnico em tempo adequado a tramitacgao;

VII.  Apoiar as atividades relativas ao expediente legislativo, tanto na fase de
documentagdo, como no processo legislativo em todos os seus aspectos;
VIll.  Zelar pela legalidade das proposic¢des;

IX.  Estudar, levantar e pesquisar temas de interesse ou destinadas a subsidios aos
trabalhos das Comissdes e dos parlamentares;

X.  Sugerir alternativas para a acao parlamentar;

XI. Atender as de informacdes técnicas das Comissoes;

Xll.  Atuar junto a Escola do Legislativo na capacitagdo constante sobre o conteddo da
producdo legislativa.
EQUIPE
01 Gerente

01 Analista Legislativo Orgamentdario

01 Analista Legislativo Urbanista

03 Analistas Legislativos Redatores

01 Assistente Administrativo

Total: 07 servidores
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Nr UNIDADE ADMINISTRATIVA SIGLA

573 GERENCIA DE PROCESSO LEGISLATIVO GPL

RESPONSAVEL

GERENTE

UNIDADE ADM SUPERIOR

SECRETARIA GERAL

ESTRUTURA SUBORDINADA

NAO HA

Atribui¢bes

I.  Coordenar e subsidiar o processo legislativo;

Il. Receber, tramitar e acompanhar proposicoes apresentadas pelo Executivo e
Legislativo compreendidas no processo legislativo, zelando pelo efetivo
funcionamento das atividades de protocolo, autégrafos dos projetos, publicacdo de
seus textos e arquivo dos instrumentos (emitidos e recebidos) do processo;

M. Dar suporte a Mesa na direcdo dos trabalhos de Plenario, expedindo convocagdes,
formalizando a Ordem do Dia das sessdes ordinarias/extraordinarias, e das audiéncias
publicas convocadas nos termos regimentais, e apoiando a redagao de atas.

IV.  Supervisionar o recebimento das proposicdes da Mesa Diretora, sua distribuicdo as
Comissdes, bem como a sua tramitacdo e o controle dos prazos;

V. Apreciar os fluxos de trabalho do processo legislativo tomando providéncias para o
fiel cumprimento das diretrizes e normas dos fluxogramas estabelecidos, assim como
para sua modernizagdo e simplificacdo. Expedir novas instru¢des normativas sempre
gue necessario a ajustar a realizacdo das atividades de acordo com as normas legais
e regulamentares e com as delibera¢cdes da Mesa Diretora e instru¢des da
Procuradoria Geral da Camara;

VI.  Comunicar os Parlamentares sobre as respostas de proposi¢des e outros
documentos.
VII.  Expedir relatérios periodicos relativos producao legislativa;
VIll.  Controlar prazos inerentes ao processo legislativo (especialmente quanto a

tramitacdo do processo legislativo e publicagdo de leis), mantendo as parte
informadas a esse respeito, em especial para emissdo de pareceres das Comissdes as
matérias a elas distribuidas e funcionamento de Comissées Temporarias;

IX.  Planejar, orientar e supervisionar a manutencdo de arquivos, pastas ficharios e demais
formas de guardar os originais e registros de informagdes sobre proposicoes,
pareceres e outros documentos especificos da atividade legislativa, para possibilitar
consulta imediata a esses documentos;

X.  Conferir o correto uso e alimentagdo dos dados do software usado para a
administragdo do processo legislativo;

XI. Encaminhar os atos e documentos oficiais a Secretaria de Comunicagdo para
publicacdo no Diario do legislativo.
Xll.  Atuar junto a Escola do Legislativo na capacitagdo constante sobre o processo
legislativo.
EQUIPE

03 Analistas Legislativos
02 Assistentes Administrativos

Total: 05 servidores

Nr UNIDADE ADMINISTRATIVA SIGLA

6 CONSULTORIA GERAL (o]
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RESPONSAVEL

CONSULTOR GERAL

UNIDADE ADM SUPERIOR

MESA DIRETORA

DESCRICAO GERAL

Responsdvel por prestar consultoria juridica a Procuradoria da CMSL em assuntos de alta
complexidade de competéncia do Plenario, da Mesa Diretora, das ComissGes Tematicas e dos
Gabinetes, em questdes de direito que extrapolem as atividades tipicas da Procuradoria do
Legislativo

ESTRUTURA SUBORDINADA

NAO HA

Atribuigbes

I.  Prestar consultoria juridica precisa e oportuna a Procuradoria Geral do Legislativo em
questdes de direito ambiental, minerario, empresarial e demais matérias cujas
especialidades extrapolem as questdes ordinariamente submetidas ao exercicio da
advocacia publica do legislativo.

ll.  Esclarecer duvidas sobre a legislacao.

Il Fornecer esclarecimentos sobre linguagem ou especificacdes juridicas para os érgaos
e setores da camara Municipal.

IV.  Manter conhecimento atualizado das altera¢des na legislagdo em geral.

V.  Fazer diagnosticos preventivos de irregularidades e conflitos.

VI. Dar assisténcia na elaboracdo e interpretacdo de contratos e proposicoes legislativas
em geral.
VIl.  Oferecer suporte no acompanhamento de processos judiciais.
VIIl.  Auxiliar na tomada de decisdes.

IX.  Atuar em colaboragdo com a Procuradoria no desempenho das atividades desta,
quando requisitado pelo Procurador Geral.

EQUIPE

01 Consultor Geral
01 Assistente Administrativo

Total: 02 servidores
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Nr

7

UNIDADE ADMINISTRATIVA SIGLA

GABINETE DOS VEREADORES GAV

RESPONSAVEL

VEREADOR

UNIDADE ADM SUPERIOR

PLENARIO

DESCRICAO GERAL

Responsavel pelo assessoramento direto e pessoal dos Vereadores da Camara Municipal.

ESTRUTURA SUBORDINADA

NAO HA

ATRIBUIGOES

Dar apoio politico-parlamentar ou legislativo ao Vereador;

Coordenar a agenda externa e interna do Vereador;

Garantir o atendimento ao cidadao, prestando informagdes de interesse coletivo sobre
o0 mandato;

IV. Realizar atendimento ao publico que procura o Gabinete, anotando as demandas e
repassando-as para devido encaminhamento na Camara;

V.  Atender ligagOes, receber e enviar e-mails e assessorar o Vereador na comunicagdo
com os diversos publicos externos e internos;

VI. Fiscalizar a execugao de servicos determinados pelo Vereador;

VIl.  Orientar e acompanhar levantamentos de dados e/ou informacdes e pesquisas
solicitadas pelo Vereador a Gerencia de Processo Legislativo;

VIll.  Garantir a devida integracdo com os 6rgéos técnicos da Cadmara e o cumprimento de
suas normas no que concerne a gestdo e a atividade legislativa;

IX.  Providenciar o andamento e controlar prazos de proposi¢des do parlamentar,
observando normas regimentais, elaborando ou consultando fichas e mapas de
controle, para prestar informagdes ou assegurar o fiel cumprimento dos prazos de
tramitacgao;

X.  Zelar pela qualidade da producdo legislativa e pela efetividade das acdes de
fiscalizacdo encaminhadas pelos vereadores.

EQUIPE

01 Assessor Parlamentar Chefe

01 Assessor Juridico Parlamentar

Assessores Parlamentares
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ANEXO Il - QUADRO DE SERVIDORES EFETIVOS

Posicao Vencimento | Carga Requisitos minimos para
Codigo Cargo Inicial . . . g Vagas| 9 . P
. Basico Inicial|Horaria provimento
(Nivel_Grau)
CAA_AS As.5|s.tente. I_A R$1.953,00 | 40h 30 Ensino Médio completo.
Administrativo
Analista Ensino Superior completo e
CAA_AN - . I_A R$ 3.776,89 40h 12 . e
Administrativo conhecimentos especificos.
cAL AN|  Analista LA R$467142 | a0h | 10| Ensino Superior completo e
Legislativo conhecimentos especificos.
Ensino Médio Profissionalizante
em computacao, tecnologia da
CAT pg| Assistente LA R$243510 | 4on | 4 | Informacdo sistemas de
Técnico informacao, radio, televisdo ou
outros semelhantes (completo) e
conhecimentos especificos.
Ensino Superior completo em
. ao, logi
prtso o D g
CAT_AN| Tecnologia da LA R$5.56595 | 40h | 2 1oTMagao,
~ informacéo e outros
Informacao .
semelhantes e conhecimentos
especificos.
Intérorete de Ensino Médio completo e
CAC_IL L!::)ras I A R$1.953,00 40 1 conhecimento em LIBRAS.
CAC.CS Comum.cador LA R$4.671.42 40h 3 Ensino Supgrlor~comp!eto em
Social comunicacdo social.
CACJO| Joralista LA R$4.671,42 | 4on | 2 | EMSino Superior completo
em jornalismo.
Ensino superior completo em
direito, administracdo, economia
CCT CT Controlador I A R$6.858,04 40 1 ou ciéncias contabeis, com
N especializagdo em controle interno,
compliance ou afins.
Ensino Superior em direito, com
CAJ_PR| Procurador I_A R$6.448,05 40h 5 habilitacdo na Ordem dos
Advogados do Brasil.
Técni .
CAA_TE écnico de I_A R$3.776,89 | 40h 1 | Curso Técnico em enfermagem
Enfermagem
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ANEXO IV - QUADRO DE SERVIDORES COMISSIONADOS

Cddigo Cargo Vencimento Vagas Requisitos minimos para provimento
Assessor Juridico Ensino Superior em direito, com habilitacdo
CAP_AJ Parlamentar 40 h R55.294,16 17 na Ordem do Advogados do Brasil
Assessor Composigdo
CAP_AP conforme Anexo * Ensino Médio ou Superior completo.
Parlamentar v
Assessor
cAp_Ac | Parlamentar-Chefe R$ 9.653,16 18 Ensino Médio Completo.
Ensino Superior em direito, com habilitacao
CAJ_CG Consultor Geral R$6.000,00 1 na Ordem dos Advogados do Brasil e
comprovada experiéncia profissional.
. Ensino Superior completo e conhecimentos
CAA_DIR Diretor R$6.313,18 5 e
especificos.
. Ensino Superior completo e conhecimento
CAA_DG Diretor Geral R$14.333,25 1 "
- especificos.
Ensino Superior completo e conhecimentos
CAA_GER Gerente R$4.711,80 19 .
- especificos.
CAA_GES Gestor R$12.731,87 02 Ensino Superior comp!gto e conhecimentos
especificos.
Ensino Superior em direito, com habilitagao
CAJ_PG Procurador Geral R$14.333,25 1 na Ordem dos Advogados do Brasil.
Ensino Superior em direito, com habilitacdo
CAJ_SP Subprocurador RS 8.912,30 1 na Ordem dos Advogados do Brasil.

* A quantidade de vagas destinadas ao cargo de Assessor Parlamentar é definida
pela verba de contratacdo disponibilizada aos Gabinetes dos Vereadores.
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ANEXO V - QUADRO DE COMPOSICAO DO VENCIMENTO DO CARGO DE ASSESSOR
PARLAMENTAR

COMPOSICI:\O DO VENCIMENTO DO CARGO DE ASSESSOR PARLAMENTAR
N. ATRIBUI(;GES DO CARGO DE ASSESSOR PARLAMENTAR VALOR NIVEL
1 [Acompanhamento das demandas recebidas pelo gabinete; R$ 300,00
2 |Assessoramento do vereador no relacionamento com os cidadaos; R$ 300,00
3 Assess.orament(.) _do vereador no relacionamento com as organizacdes RS 300,00
da sociedade civil;
4 As,se_ssorameht'o d.o vereado.r no relacpnamento com os 6rgaos RS 300,00
publicos municipais, estaduais e federais;
5 Assessgramer}to.do vereador no relacionamento com os prestadores RS 300,00
de servicos publicos;
6 Acompanhamento.das atividades adm|n|§tratlvas do gabinete e RS 400,00
controle do material de consumo/expediente;
7 EIaboragf':l(.) de correspondéncia oficial e demais textos relacionados RS 400,00
com a atividade parlamentar;
8 |Organizacao da agenda do parlamentar; R$ 400,00
9 |Organizacao da documentacdo do gabinete; R$ 400,00
M
10 Retfebimento_e retorno de contatos telefonicos, correspondéncias e e- RS 400,00 E
mails do gabinete e do parlamentar; D
11 Acompz?\nﬂhament‘o da tramitagdo dos projetos de lei e demais RS 400,00 I
proposicdes de interesse do vereador; o
12 Assessoriﬂmento do vereador no levantamento de dados e RS 400,00
informacdes;
13 Asse’ss?ramento do vereador no recebimento e na triagem de RS 400,00
dendncias;
14 Assesso,ra.mento do vereador nos trabalhos das comissdes tematicas e RS 400,00
do plenario;
15 Representagéo do parlamentar em eventos, reunides e solenidades RS 400,00
quando designado;
16 Acompanhamento de matérias e publicacdes oficiais de interesse do RS 400,00
parlamentar;
17 Ac9mpanhamento de noticias na imprensa de interesse do parlamentar RS 400,00
(Clipping);
18 |Producdo de material informativo sobre o mandato parlamentar; R$ 400,00
19 [Promocdo do relacionamento do parlamentar com a imprensa; R$ 400,00
50 Pu,b!lcag.aO d.e conteddo |nf.or‘mat|vo sobre o mandato em diversas RS 400,00
midias, incluindo redes sociais;
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21 |Assessorar o vereador em estudos técnico-cientificos; R$ 800,00
Assessorar o vereador na elaboracdo de pareceres, proposicoes e

22| ) : (a0 de pareceres, proposic RS 800,00
instrumentos gerais de carater normativo e regimental;
Analise e elaboracdo de projetos de interesse do vereador e

23 « N projetos o R$ 800,00
preparacdo de emendas aos projetos em tramitagdo;
Assessorar o vereador na fiscalizacdo do cumprimento de normas

24 L. . . ¢ P R$ 800,00
municipais, estaduais e federais;
Assessorar o vereador na fiscalizacdo da execucdo administrativa e

25 ¢ ¢ R$ 800,00

financeira-orcamentaria;

MO —XmoUCw
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ANEXO VI — QUADRO DE EQUIVALENCIA DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Cargo Equivaléncia

Agente legislativo Il Assistente Administrativo

Secretdrio legislativo |
Analista Legislativo

Secretario legislativo Il

Procurador do legislativo |
Procurador

Procurador do legislativo Il
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ANEXO VIl - QUADRO DE CARGOS EFETIVOS EXTINTOS

Cargos Efetivos

Agente legislativo |

Agente legislativo Il

Assistente de LicitagSes e Compras

Auxiliar legislativo |

Auxiliar legislativo Il

Editor de Video

Oficial legislativo |

Oficial legislativo I

Operador de Audio

Operador de Camera

Procurador do legislativo |

Procurador do legislativo Il

Secretario legislativo |

Secretario legislativo Il
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ANEXO VIl - QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS EXTINTOS

Cargos Comissionados

Assessor Administrativo e Financeiro

Assessor de Imprensa da Presidéncia

Chefe de Gabinete da Presidéncia

Consultor de Planejamento e Organizagdo

Consultor Juridico

Controlador Geral do Legislativo

Diretor de Arquivo

Diretor de Comunicacdo

Diretor de Imagens

Diretor de Informatica

Diretor de LicitagOes e Contratos

Diretor de Pessoal

Diretor de Material e Patrimoénio

Diretor da Secretaria Geral

Diretor Financeiro

Editor de Video

Gestor de A¢des Administrativo-Financeiras e de Resultados

Gestor Financeiro

Jornalista

Operador de Camera

Procurador Geral do Legislativo

Secretario de Gabinete

Subprocurador do Legislativo

Supervisor de Pessoal

Secretario Especial de Comunicagdo

Secretario Executivo

Supervisor Parlamentar

Supervisor Administrativo
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Coordenador de Rede Legislativa, TV e Radio

Coordenador de Midias Integradas e Jornalismo
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ANEXO IX - QUADRO DE CARGOS - GABINETE DO VEREADOR EXTINTOS

Cargos - Gabinete do Vereador

Coordenador Geral de Gabinete

Coordenador Geral Adjunto de Gabinete

Coordenador Juridico de Gabinete

Assessor Especial de Coordenacdo de Gabinete

Assessor de Gabinete

Coordenador de Apoio Legislativo de Gabinete

Coordenador de Apoio Administrativo de Gabinete

Coordenador de Apoio Financeiro de Gabinete

Coordenador de Imprensa de Gabinete

Técnico Executivo de Gabinete—Redator Legislativo

Técnico Executivo de Gabinete—Apoio Legislativo

Técnico Executivo de Gabinete—Administrativo

Técnico Executivo de Gabinete—Secretario

Assessor Juridico de Gabinete de Vereador
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ANEXO X — DESCRICAO DE CARGOS

53

CARGO
NOME: CODIGO: CARGA HORARIA: siMmBOLO VENCIMENTO
INICIAL: INICIAL:
Assistente Administrativo CAA_AS 40 horas semanais AAAS-IA RS 1.953,00
DISTRIBUICAO DAS VAGAS:
30 Total

1 Geréncia de Cerimonial

1 Consultoria Geral

1 Controladoria

2 Escola do Legislativo

3 Geréncia de Servicos ao Cidaddo

2 Geréncia do Procon — Cdmara Municipal

1 Geréncia de Administra¢éGo

1 Geréncia de Finangas

1 Geréncia de Comunicagdo em Midia

1 Geréncia de Rddio

1 Geréncia de Televiséo

2 Geréncia de Gestéo de Pessoas

2 Geréncia de Recursos Humanos

1 Geréncia de Licitagbes, Contratos e Compras

1 Geréncia de Material e Patriménio

1 Geréncia de Segurancga Institucional

1 Geréncia de Infraestrutura de T.1.

1 Geréncia de Suporte de T.I.

1 Geréncia de Documentagdo e Informagdo

1 Geréncia de Consultoria Legislativa

2 Geréncia de Processo Legislativo

1 Procuradoria Geral

1 Secretaria Geral da Mesa

DESCRICAO

PROVIMENTO: RECRUTAMENTO: FORMA DE INGRESSO:




Efetivo

Limitado

Concurso Publico

ESCOLARIDADE:

Ensino Médio ou Médio

AREAS DE CONHECIMENTO

Especifico da area de atuagdo

OUTROS REQUISITOS:

Conhecimento basico de

Profissionalizante Completo informatica.
OBJETIVO DA FUNGCAO: CBO:
Executar tarefas rotineiras e prestar apoio administrativo as atividades legislativas. 4110-05

ATRIBUICOES

Auxiliar nos servigcos de natureza administrativa nas diversas dreas da Camara Municipal;

Atender ao publico, interno e externo nas diversas formas de comunicagdo, prestando informacgdes,
transmitindo comunicagdes aos respectivos destinatarios, recebendo correspondéncias e efetuando
encaminhamentos;

Executar servigos externos da area;

Digitar textos, documentos, tabelas e outros, bem como conferir documentos, selecionar informacdes,
organizar processos, preparar execugao de tarefas especiais;

Operar softwares e sistemas de informatica, inserindo os dados necessarios ao bom atendimento dos
servicos da Camara Municipal;

Operar equipamento de reprografia propria ou locada, realizando seu abastecimento, executando o
controle de cépias, além de acionar a manuten¢do da mesma quando necessario;

Controlar os bens patrimoniais sob responsabilidade da area em que presta servigos;

Controlar agenda da Mesa Diretora;

Receber e protocolar proposi¢des e correspondéncias oficiais;

Prestar apoio aos gabinetes dos parlamentares e a Mesa Diretora;

Auxiliar na elaboragdo de atas, oficios e de documentos diversos;

Responsabilizar-se pela digitacdo e arquivo das leis, resolugGes, atos da mesa, contratos, processos
licitatdrios, etc., no sistema informatizado do Legislativo, além do arquivo tradicional;

Encaminhar redagdes finais das leis e resolugdes, bem como cuidar dos prazos regimentais e fatais de todos
os projetos em andamento;

Auxiliar na elaboragdo de pauta de trabalho e apoio a realizagdo das sessdes ordinarias, extraordinarias e
especiais;

Efetuar a manutencgdo de arquivos, pastas ficharios e demais formas de guardar os originais e registros de
informag0es sobre proposi¢des, pareceres e outros documentos especificos da atividade legislativa, para
possibilitar consulta imediata a esses documentos; e,

Distribuir os projetos de lei e de resolugdo para as Comissdes Permanentes e/ou Temporarias;

Zelar pelos equipamentos e bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

Executar outras atribui¢cdes inerente ao cargo, solicitadas pelo superior hierarquico;
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CARGO

NOME: CODIGO: CARGA HORARIA: siMmBoLO VENCIMENTO
INICIAL: INICIAL:
Analista Administrativo CAA_AN 40 horas semanais AAAN-IA RS 3.776,89
DISTRIBUIGAO DAS VAGAS:
12 Total

1 Escola do Legislativo

2 Geréncia de Servicos ao Cidaddo

1 Geréncia do Procon — Cdmara Municipal

1 Geréncia de AdministragGo

1 Geréncia de Finangas

1 Geréncia de Gestdo de Pessoas

1 Geréncia de Recursos Humanos

2 Geréncia de Licita¢des, Contratos e Compras

1 Geréncia de Material e Patriménio

1 Geréncia de Documentagdo e Informagdo

DESCRICAO

PROVIMENTO: RECRUTAMENTO: FORMA DE INGRESSO:
Efetivo Limitado Concurso Publico
ESCOLARIDADE: FORMAGCAO OUTROS REQUISITOS VAGAS

Ensino Superior Completo

06 vagas — Administragdo de
empresas, administragdo publica,
economia ou areas afins.

01 vaga — Biblioteconomia ou areas
afins;

01 vaga — Ciéncias Contdbeis, com
habilitacdo no CRC;

01 vaga — Ciéncias sociais, servigos
social ou areas afins;

03 vagas — Direito;

Conhecimento basico de
informatica.

OBJETIVO DA FUNGAO:

Destina a executar e coordenar tarefas de apoio técnico-administrativo, desenvolvendo
atividades mais complexas, que requeiram certo grau de autonomia e, que, envolvam
supervisdo. Realizar atividade ou um conjunto de atividades, que compdem parte das tarefas

realizadas pelos profissionais acima da sua posi¢do na hierarquia.

CBO:

2521-05
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ATRIBUICOES

Participar da elaboracdo ou desenvolver estudos, levantamento, planejamento e implantacdo de servicos
e rotinas de trabalho na sua area de trabalho - Contabilidade e Finangas, Recursos Humanos, Materiais e
Logistica, Biblioteca, Administracdo e Contratacdes;

Examinar a exatiddo de documentos e contratos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,
datas, posi¢des financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado
pela chefia, adotar providéncias de interesse da Camara;

Orientar a preparacao de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstragao do desempenho
da unidade ou da administragdo;

Orientar as tarefas de apoio administrativo e os servidores que o auxiliam na execuc¢do das tarefas tipicas
da classe; e, executar outras atribuicGes Inerente ao cargo ordenadas, solicitadas pelo superior
hierarquico.

Contabilidade e Finangas:

Planejar o sistema de registro e operagdes contabeis, atendendo as necessidades administrativas e legais,
para possibilitar controle contdbil, patrimonial, orgamentario e financeiro;

Escriturar a contabilidade da Camara Municipal, elaborar e assinar balangos e demonstrativos de contas,
conferir documentos;

Controlar a execug¢do or¢camentdria e orientar quanto ao cumprimento das normas referentes a Lei de
Diretrizes Orgamentdrias e a Lei Orcamentaria;

Acompanhar e orientar a correta aplicagdo da Lei de Responsabilidade Fiscal;

Elaborar relatorios e a prestacdo de contas da Camara Municipal ao Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais; e, executar outras atribuicées ordenadas pelo superior hierdrquico.

Gestao de Pessoas e Recursos Humanos:

Elaborar o planejamento estratégico de Recursos Humanos;

Acompanhar a legislagdo governamental;

Monitorar os processos de elaboracdo de editais de provimento de cargos e sele¢do;

Delinear as fungdes de treinamento e desenvolvimento do empregado, carreira e organizagao;
Estimular o exercicio das competéncias dos individuos;

Proporcionar ambiente com parametros elevados de qualidade de vida no trabalho;

Acompanhar as tarefas relacionadas com remuneracdo e beneficios, folha de pagamento e previdéncia;
Executar outras atribui¢des Inerente ao cargo solicitadas pelo superior hierarquico.

Administragao e Contratagoes:

Auxiliar no planejamento, organizagao e diregao de servigos de Compras, de Contratagdes e de Gestdo de
Contratos;

Efetuar todas as compras de materiais para a Camara Municipal, procedendo as cota¢des dos materiais a
serem licitados;

Proceder o controle de estoque dos materiais;

Responsabilizar-se pela Gestdao de Contratos da Camara Municipal;

Auxiliar no planejamento, organizagao e dire¢do de servigos de arquivo;

Acompanhar o processo documental e informativo;

Arranjo, descrigao e realizagdo de medidas necessarias a conservagao de documentos; e,

Executar outras atribuicdes ordenadas pelo superior hierarquico. **

Gestdo de materiais e logistica:

Elaborar o planejamento estratégico das compras e contratacdo de servigos;
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Acompanhar a legislagdo governamental relacionada a area;

Elaborar e monitorar os processos de elaboragdo de editais de compras de materiais e contratagdo de
servigos (exceto equipamentos de informatica);

Definir normas e formas de controle de administracdo da frota de veiculos propria ou locada;
Desenvolver estudos e propor a terceirizagdo de equipamentos e frota de veiculos;

Estimular o exercicio das competéncias dos individuos;

Elaborar e propor métodos de modernizagdao tecnoldgica para o controle e gestdo de materiais,
patrimodnio, e frota de veiculos;

Zelar pelos equipamentos e bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

Acompanhar as tarefas relacionadas a sua drea de atuacgao, e executar outras atribui¢des Inerente ao cargo
solicitadas pelo superior hierarquico.

57




CARGO

NOME: CcODIGO: CARGA HORARIA: siMBOLO VENCIMENTO
INICIAL: INICIAL:
Analista Legislativo CAL_AN 40 horas semanais ALAN-IA RS 4.671,42

DISTRIBUIGCAO DAS VAGAS:

10 Total
1 Geréncia de Documentagdo e Informagdo
5 Geréncia de Consultoria Legislativa
3 Geréncia de Processo Legislativo
1 Secretaria Geral da Mesa
DESCRICAO
PROVIMENTO: RECRUTAMENTO: FORMA DE INGRESSO:
Efetivo Limitado Concurso Publico
ESCOLARIDADE: FORMACAO OUTROS REQUISITOS:
Ensino Superior Completo 06 vagas - Administragdo publica, Conhecimento basico de
direito ou areas afins, informatica.
01 vaga — Arquitetura, urbanismo Conhecimento do processo
ou areas afins; legislativo.
01 vaga — Ciéncias contabeis,
economia ou areas afins;
01 vaga — Historia;
01 vaga — Letras ou dreas afins;
OBJETIVO DA FUNCAO: CBO:
Compreendem atividades de planejamento, coordenagado, execugdo especializada ou 2523-05

supervisdo de trabalhos legislativos e de assisténcia na instrugdo de proposi¢des e outros
documentos parlamentares. Atividades de analise e pesquisa do processo legislativo.

ATRIBUICOES

e  Redigir proposic¢des, efetuando pesquisa e estudos preliminares, obedecendo a dispositivos regimentais e
normas de redagdo legislativa, para subsidiar os trabalhos dos parlamentares;

e Coordenar as reservas de proposituras, objetivando o fiel cumprimento da sequéncia cadastrada;

e  Prestar assisténcia a Mesa Diretora, as Comissdes, e aos parlamentares em geral, orientando e dirimindo
duvidas sobre questGes constitucionais, legais e regimentais, para auxiliar na conducdo das sessdes
plenarias e dos trabalhos legislativos em geral;

e Elaborar pareceres sobre proposicdes em tramitacdo, coletando dados e subsidios, consultando a
legislacGes pertinentes e recebendo orientacdo técnica, para apoiar o trabalho dos relatores nas
comissoes;

e Providenciar o andamento e controlar prazos de proposicdes, observando normas regimentais,
elaborando ou consultando fichas e mapas de controle, para prestar informagdes ou assegurar o fiel
cumprimento dos prazos de tramitac¢do;
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Planejar, orientar e supervisionar a manutengao de arquivos, pastas fichdrios e demais formas de guardar
os originais e registros de informagdes sobre proposi¢des, pareceres e outros documentos especificos da
atividade legislativa, para possibilitar consulta imediata a esses documentos.

Zelar pelos equipamentos e bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

Acompanhar as tarefas relacionadas a sua drea de atuagado, e executar outras atribui¢Ges inerente ao cargo
ordenadas, solicitadas pelo superior hierarquico.

Orgamentdrio:

Planejar, formular, implementar, acompanhar e avaliar planos, programas, projetos de natureza
econdmico - financeira e/ou tributaria.

Estudo e analise para elaboragdo do orcamento publico.

Assessoria, consultoria e pesquisa econdmico-financeira.

Producdo e andlise de informacdes estatisticas de natureza econOmica, financeira e tributaria.

Historiador:

Estudar as Histérias em suas diversas abrangéncias temporais;

Consultar diversas fontes de informacdes sobre a época a ser estudada, desenvolvendo pesquisas
em arquivos, bibliotecas, crdnicas, publica¢des periddicas e obras historicas, para obter as
informacdes necessarias a elaboracao de seu trabalho;

Selecionar os dados pertinentes ao trabalho a ser desenvolvido, examinando sua autenticidade de
valor relativo, para extrair conclusdes e programar o trabalho;

Narrar fatos passados e atuais, baseados em estudos e comparag¢des entre acontecimentos, através
da interpretacdo dos mesmos;

Realizar pesquisas sobre diversos temas ou costumes sociais de determinado periodo histérico;
Especializar-se na pesquisa historica de determinada regido geografica, pais ou periodo ou aspecto
especial da histéria, no ambito econdmico, social ou politico a ser designado;

Proceder a elaboragdo de projetos para levantamento do acervo histérico-cultural, tais como
documentos, objetos, obras de arte, monumento, entre outros;

Avaliar a temporalidade dos documentos recepcionados e arquivados;

Orientar quanto aos procedimentos de sele¢do dos documentos, no sentido de autorizar a
eliminagdo de documentos ou acompanhar a destinacgdo final de documentos;

Fazer triagens, avaliacdes das unidades de interesse de Preservagdo da Camara Municipal, com
relacdo a qualidade da presenca na paisagem e significado social (valor histérico);

Analisar bens e documentos, avaliando e definindo o seu valor histérico para a sua preservacao,
objetivando assegurar a construcao do acervo historico;

Desenvolver pesquisas, envolvendo sua area de atuacdo, do setor do Patrimdnio Historico;
Desenvolver procedimento e instrumentos (formularios, questionarios) para coleta, tratamento,
analise de dados e documentos para a realizacdo de pesquisas;

Planejar, coordenar a execugao das atividades de pesquisa e os seus resultados;

Elaborar diagndstico e levantamento de dados historicos referentes a area de atuacdo, para
subsidiar as a¢des do planejamento;

organizacao de informagoes para publica¢es, exposicdes e eventos sobre temas de Historia;
planejamento, organizacdo, implantacdo e direcdo de servicos de pesquisa historica;
assessoramento, organizagao, implantacdo e dire¢do de servicos de documentacdo e informacdo
historica;

assessoramento voltado a avaliacdo e selecdo de documentos para fins de preservacao;
elaboracdo de pareceres, relatorios, planos, projetos, laudos e trabalhos sobre temas historicos.
Responder pela recepcao, guarda, direcionamento e monitoramento dos documentos, avaliando
sua temporalidade, para subsidiar as a¢ées da Camara Municipal quanto a Preservacdo do
Patriménio Histérico;
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CARGO

NOME: CODIGO: CARGA simBoLO VENCIMENTO
HORARIA: INICIAL: INICIAL:
Assistente Técnico CAT_AS 40 horas ATAS-IA RS 2.435,10
semanais
DISTRIBUICAO DAS VAGAS:
4 Total
2 Geréncia de Suporte de T.I.
1 Geréncia de Rddio
1 Geréncia de Televisdo
DESCRICAO
PROVIMENTO: RECRUTAMENTO: FORMA DE INGRESSO:
Efetivo Limitado Concurso Publico

ESCOLARIDADE:

Ensino Médio Profissionalizante
Completo

AREAS DE CONHECIMENTO

02 vagas - Computacgdo, sistemas
de informacgao, tecnologia da
informacgdo ou outros semelhantes

02 vagas — Comunicagao, radio,
televisdo ou outros semelhantes

OUTROS REQUISITOS:

Conhecimento amplo de
informatica.

OBJETIVO DA FUNGCAO:

Apoiar procedimentos de comunicagdo ou de informatica, para assegurar o bom
funcionamento dos equipamentos de comunicagdo e os recursos de hardware e software.

CBO:

3132-05

ATRIBUICOES

Assistente Técnico - Comunicagdo:

e  Exercer atividades no campo das comunicagdes;
e  Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos de dudio, video, televisdo, radios, sistemas de recepgao
e transmissdo, e outros que sejam de propriedade da Camara e os que venham a ser adquiridos para o uso

da Cémara;

e Auxiliar nas atividades de telejornalismo e atribuicGes tipicas da fungdo;

e  Executar as operagdes técnicas, operar equipamentos de seu conhecimento e auxiliar nas transmissGes ao

Vivo;

. Prestar assisténcia a coordenacdo técnica das gravagGes dos programas;
e Organizar o Plenario e outras dependéncias da Camara, para a realizagdo de reuniGes ou eventos, no que
tange aos equipamentos de comunicagdo, inclusive, dudio e video e TV Camara;

e Zelar pelos equipamentos e bens patrimoniais sob sua responsabilidade

e  Executar outras atribuicdes inerente ao cargo, solicitadas pelo superior hierdrquico.

Assistente Técnico — Tecnologia da Informagéo:

e  Exercer atividades na area de informatica;
e Assegurar o bom funcionamento dos recursos de hardware e software, sistemas de rede e pagina de

internet;
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Levantar necessidades de software e hardware basicos e sugerir solugdes para melhorar os procedimentos
informaticos existentes na Camara;

Instalar, dar suporte e acompanhar o processo de utilizagdo dos sistemas de informatica;

Efetuar a instalacdo de equipamentos de informatica e prover-lhes pequenos reparos corretivos e
preventivos, mantendo a qualidade e a operacionalidade dos equipamentos;

Elaborar procedimentos de seguranca através de antivirus, fire walls, back-ups, etc.;

Efetuar atualizagdo constante dos sistemas utilizados;

Participar da formulagdo, implantagdo e compatibilizagdo de planos, programas e projetos no campo da
informatica;

Zelar pelos equipamentos e bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

Executar outras tarefas afins a este campo; e,

Executar outras atribuigcdes inerente ao cargo, solicitadas pelo superior hierarquico.
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CARGO

NOME: CODIGO: | CARGA siMmBoLO VENCIMENTO
HORARIA: INICIAL: INICIAL:

Analista de Tecnologia da Informagao CAT_AN 40 horas ATAN-IA RS 5.565,95
semanais

DISTRIBUICAO DAS VAGAS:

2 Total
2 Geréncia de Infraestrutura de T.1.
DESCRICAO

PROVIMENTO: RECRUTAMENTO: FORMA DE INGRESSO:

Efetivo Limitado Concurso Publico

ESCOLARIDADE: FORMACAO OUTROS REQUISITOS:

Ensino Superior Completo na drea | Tecnologia da Informacéo e areas

Conhecimento avangado em
informatica e outros inerentes a

de Tl ou Tecndlogo correlatas 4rea de atuacio .
OBJETIVO DA FUNGCAO: CBO:
Projetar solugGes de tecnologia da informacgao, identificando a necessidade do cliente e 2124-05

desenhando diagramas de arquitetura; desenvolver e implantar sistemas de tecnologia da
informacdo, dimensionando requisitos e funcionalidades dos sistemas; administrar e
estabelecer padrdes para ambiente de Tl; elaborar planejamento e execugdo de testes dos
sistemas; prestar suporte técnico ao cliente; elaborar documentagao técnica e pesquisa
inovagdes tecnoldgicas; analisar e desenvolver aplicativos, browse e software; analisar
sistemas; analisar sistemas web; presta consultoria em sistemas de Tl, Acompanhar/controlar
consultorias na area de Tecnologia da Informacgdo, Tecnélogo em analise de desenvolvimento
de sistema, Tecndlogo em processamento de dados, Tecndlogo em sistemas para internet e
intranet.

ATRIBUICOES

e  Promover a manutencdo e aprimoramento constante do sistema de tecnologia de informagédo da Camara,

identificando a necessidade dos usuarios em consonancia com os objetivos organizacionais;

Manter a rede interna de dados da Camara em funcionamento, providenciando sua manutengdo
preventiva e corretiva sempre que necessario;

Monitorar o funcionamento e ser responsavel pelos equipamentos de informatica (hardware e software)
e telefonia;

Elaborar e coordenar a “Politica de Tecnologia da Informacéo (TI)” da Camara Municipal de Sete Lagoas;
Manter cépia periddica de arquivos da produgdo gerada pelas unidades administrativas (backup);

Prestar apoio técnico aos usuarios sobre a operacdo e uso dos equipamentos de informatica, bem como
operagdo dos sistemas terceirizados da Camara;

Propor e implementar solu¢des que auxiliem na melhoria e automatizagdo de rotinas dos usuarios dos
demais setores;

Emitir andlise técnica preliminar sobre novos equipamentos de hardware e de software a serem adquiridos
pela Camara (Pré-Licitagdo);

Gerenciar o programa de “Internet Popular” da Camara;

Gerenciar contratos da Camara relacionados a area de Tecnologia da Informacao (Tl);

Operacionalizar e monitorar o uso da “Internet Popular” pelos cidadaos;

Gerenciar contratos administrativos relacionados a area de telefonia, internet e tecnologia da informacéao;
Manter a rede interna de dados da Camara em funcionamento, dando-lhe manutengdo preventiva e
corretiva sempre que necessario;

Elaborar e coordenar a “Politica de Tecnologia da Informacgao (Tl)” da Camara Municipal de Sete Lagoas;
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Manter atualizados os requisitos, funcionalidades e documentacgdo técnica dos sistemas, gerenciando os

padrGes estabelecidos para ambiente de TI;
Zelar pelos equipamentos e bens patrimoniais sob sua responsabilidade;
Desempenhar, por determinacdo do Presidente e/ou do Diretor ou Gestor Administrativo outras

atribui¢cGes compativeis com o objetivo do seu cargo.

63




CARGO

NOME: cODIGO:

Intérprete de Libras CAC_IL

CARGA HORARIA:

40 horas semanais

simBOLO
INICIAL:

ACIL-1A

VENCIMENTO
INICIAL:

RS 1.953,00

DISTRIBUIGCAO DAS VAGAS:

1 Total
1 Diretoria de Comunicagdo Institucional
DESCRICAO
PROVIMENTO: RECRUTAMENTO: FORMA DE INGRESSO:
Efetivo Limitado Concurso Publico
ESCOLARIDADE: FORMACAO OUTROS REQUISITOS:
Ensino Médio Completo Especifico da drea de atuagdo Conhecimento bdsico de
informatica e em Lingua
Brasileira de Sinais — Libras.

OBJETIVO DA FUNGAO:

Traduzir e interpretar artigos, livros, textos diversos bem idioma para o outro, bem como

traduzir e interpretar palavras, conversagdes, narrativas, palestras, atividades didatico-

pedagdgicas em um outro idioma, reproduzindo Libras ou na modalidade oral da Lingua

Portuguesa o pensamento e inteng¢ao do emissor.

CBO:

2614-25

ATRIBUICOES

e Efetuar comunicagdo entre surdos e ouvintes, surdos e surdos, surdos e surdos-cegos, surdos-cegos e
ouvintes, por meio da Libras para a lingua oral e vice-versa.
e Interpretar discursos, palestras, aulas expositivas, comentarios, explicacdes, debates, enunciados de
guestdes avaliativas e outras reunides analogas.
e Examinar previamente o texto original a ser traduzido/interpretado e transpor o texto para a Lingua
Brasileira de Sinais, consultando dicionarios e outras fontes de informacdes sobre as diferencgas regionais.

e Interpretar os textos de conteudos curriculares, avaliativos e culturais.

e Interpretar as producdes de textos , escritas ou sinalizadas das pessoas surdas.
e Apoiar as atividades de comunica¢do da TV e da Radio Camara.
e  Executar outras tarefas de mesma natureza relacionadas a sua drea de atuagdo, e executar outras

atribuicGes inerente ao cargo, solicitadas pelo superior hierarquico.
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CARGO

NOME: CODIGO: CARGA HORARIA: siMmBoLO VENCIMENTO
INICIAL: INICIAL:
Comunicador Social CAC_CS 40 horas semanais ACCS-IA RS 4.671,42
DISTRIBUIGAO DAS VAGAS:
3 Total

1 Geréncia de Comunicagdo em Midia

1 Geréncia de Rddio

1 Geréncia de Televisdo

DESCRICAO

PROVIMENTO: RECRUTAMENTO: FORMA DE INGRESSO:
Efetivo Limitado Concurso Publico
ESCOLARIDADE: FORMACAO OUTROS REQUISITOS:

Ensino Superior Completo

Comunicagao Social.

Conhecimento basico de

informatica e outros inerentes a
area.

OBJETIVO DA FUNGAO: CBO:

Destina a divulgar as a¢des do Poder Legislativo, visando a publicidade dos atos. 2611-10

ATRIBUICOES

Planejar as atividades de comunicagao do Legislativo;

Supervisionar as atividades dos veiculos de comunica¢do impressos e eletronicos existentes e a serem
criados na Camara Municipal;

Coordenar e supervisionar a equipe de servigos terceirizados relacionados a comunica¢do (Radio, TV
Camara e outros);

Manter sempre atualizados as midias sociais e website da Camara Municipal;

Coordenar as agles relacionadas ao fortalecimento da imagem da instituicdo junto ao publico interno e
externo;

Coordenar o bom relacionamento entre a Camara Municipal, os drgdos de imprensa e os formadores de
opinido;

Supervisionar a elaboragdo de material de dudio e video para radio/televisdo/midias sociais;

Planejar a organizacdo, direcdo e eventual execugdo de servigos técnicos de jornalismo, como os de
arquivo, ilustracdo ou distribuicdo grafica de matéria a ser divulgada;

Coletar noticias ou informacgdes relativas a Camara e preparar sua divulgagao;

Revisar os originais de matéria jornalistica, com vistas a corre¢do redacional e a adequacao da linguagem;
Realizar ou supervisionar cobertura fotografica das atividades promovidas pelo Legislativo Municipal;
Executar ou supervisionar distribuicdo grafica de texto, fotografia ou ilustracdo de carater jornalistico, em
todas as midias, para fins de divulgacao;

Divulgar os trabalhos da Camara Municipal para o publico em geral, conforme orientagdo e aprovagao do
Presidente; elaborar ou supervisionar os boletins informativos da Camara e distribui-los aos meios de
comunicagao; e,

Zelar pelos equipamentos e bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

Acompanhar as tarefas relacionadas a sua area de atuagdo, e executar outras atribuicGes inerente ao
cargo, solicitadas pelo superior hierarquico.
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CARGO

NOME: CODIGO: CARGA HORARIA: siMmBoLO VENCIMENTO
INICIAL: INICIAL:
Jornalista CAC_JO 40 horas semanais ACJO-IA RS 4.671,42
DISTRIBUIGAO DAS VAGAS:
2 Total
2 Geréncia de Televisdo
DESCRICAO
PROVIMENTO: RECRUTAMENTO: FORMA DE INGRESSO:
Efetivo Limitado Concurso Publico
ESCOLARIDADE: FORMACAO OUTROS REQUISITOS:

Ensino Superior Completo

Jornalismo ou Comunicagdo Social
com habilitagdo em Jornalismo.

Conhecimento basico de
informatica e outros inerentes a

area

OBJETIVO DA FUNGAO:

Recolhem, redigem, registram através de imagens e de sons, interpretam e organizam
informag0es e noticias a serem difundidas, expondo, analisando e comentando os

acontecimentos. Além disso, realizam a selegdo, revisao e preparo definitivo de textos a serem
divulgados em jornais, revistas, televisdo, radio, internet, assessorias de imprensa e quaisquer

outros meios de comunicagdo com o publico.

CBO:

2611-10

ATRIBUICOES

Elaborar e revisar textos jornalisticos, selecionando veiculos de comunicagdo, providenciando sua
publicagdo, além de efetuar reportagens fotograficas de natureza profissional;

Efetuar triagem de manuscritos e propostas de comunicagao, selecionando matérias de acordo com a
politica de agdo definida;

Auxiliar no registro dos eventos realizados pela Camara Municipal, visando uma posterior divulgacdo
através dos veiculos de comunicagao;

Revisar e apurar os textos elaborados submetendo-os a consideragdo superior;

Proceder o acompanhamento das noticias na imprensa, selecionando aquelas de interesse da Camara
Municipal, divulgando aos interessados;

Redigir e revisar, sob orienta¢do direta, matérias, textos, artigos e "release", acerca da programacao da
Camara Municipal e providenciar sua publicagdo.

Realizar ou supervisionar cobertura jornalistica das atividades e de atos de cardter publico da Camara
Municipal;

Organizar e conservar arquivo jornalistico e pesquisa dos respectivos dados para a elaboragdo de noticias;
Zelar pelos equipamentos e bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

Acompanhar as tarefas relacionadas a sua area de atuacdo, e executar outras atribui¢cdes inerente ao
cargo, solicitadas pelo superior hierarquico.

Apoiar as atividades de comunicagdo da TV e da Radio Camara.

CARGO

NOME: cODIGO: CARGA SimBOLO VENCIMENTO

HORARIA: INICIAL: INICIAL:
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Controlador CON 40 horas NA RS 6.858,04

semanais
DISTRIBUIGAO DAS VAGAS:
1 Total
1 Controladoria
DESCRICAO

PROVIMENTO: RECRUTAMENTO: FORMA DE INGRESSO:
Efetivo Limitado Concurso Publico
ESCOLARIDADE: FORMAGAO OUTROS REQUISITOS:

5 Conhecimento de informatica
FORMAGAO: Ensino Superior Direito, Administragdo, Economia Conhecimento sobre controle
Completo. ou Ciéncias Contabeis internos, compliance ou afins.
OBJETIVO DA FUNGAO: CBO:
Destina a controlar as a¢Oes do Poder Legislativo, visando proteger e assegurar a exatiddo e 2522-05

fidelidade dos dados contabeis e dos atos legislativos e administrativos praticados,
desenvolvendo a eficdcia operacional, sugerindo a melhoria de processos organizacionais e
estimulando o seguimento das politicas administrativas prescritas.

ATRIBUICOES

e  Proceder a avaliagdo da eficiéncia, eficidcia e economicidade dos atos do Poder Legislativo, exercendo a
fiscalizacdo e o controle financeiro, contabil, orcamentario, patrimonial e operacional da Camara;

e Dar ciéncia ao Tribunal de Contas, sob pena de “responsabilidade solidaria”, ao tomar conhecimento de
qualquer irregularidade ou ilegalidade;

e Indicar ao Tribunal de Contas, quando constatada alguma irregularidade, as providéncias que foram
tomadas;

e Realizar a programacdo individual e especifica de cada auditoria, definindo o escopo de trabalho e os
respectivos instrumentos necessarios a consecugao do objetivo;

e Realizar levantamentos, inspe¢des, monitoramentos e auditorias especiais, em cumprimento a
determinagdes superiores e em atendimento a diligéncias do Tribunal de Contas;

e Monitorar as providéncias adotadas pelas areas e unidades auditadas, em decorréncia de impropriedades
ou irregularidades detectadas nas auditorias, manifestando-se sobre sua eficacia;

o Nesse sentido promover auditorias internas periddicas levantando os desvios, falhas e irregularidades e
recomendando as medidas corretivas aplicaveis, além de levantar e prevenir atos em desacordo com a
legislagdo, ou ilicitos; atuar preventivamente na aplicagdo de programa de integridade, visando minimizar
a possibilidade de ocorréncia de corrupgao;

e Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestdo orgamentdria,
financeira, patrimonial e operacional

e  Fiscalizar o cumprimento da legalidade, moralidade, eficacia, eficiéncia, economicidade e oportunidade
dos atos de gestdo financeira, patrimonial e orgamentaria da Camara;

e Acompanhar o cumprimento dos programas e metas administrativas e recomendar o que assegure a
consecucgdo dos resultados previstos em funcdo dos interesses da Camara;

e Avaliar a evolugdo das despesas de pessoal da Camara propondo a mudanga de procedimentos com o
objetivo de adequacdo as normas legais e/ou reducdo das despesas;

e Examinar e fiscalizar balancetes, balangos e prestacao de contas;

e  Fiscalizar a tomada das contas dos responsaveis por bens e valores, ao final de sua gestdo, quando ndo
prestadas voluntariamente;

e  Fiscalizar e subsidiar os responsaveis pela elaboracédo de planos, orgamentos e programacao financeira,
com informacdes e avaliacOes relativas a gestdo da Camara Municipal;

e Acompanhar as despesas da Camara reportando periodicamente ao presidente o status das contas e seu
patamar frente aos limites legais estabelecidos;
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Fiscalizar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicagdo, utilizagdo ou guarda de bens e valores
publicos, ou de todo aquele que, por agdo ou omissdo, der causa a perda, subtragdo ou estrago de valores,
bens e matérias de propriedade ou responsabilidade do Municipio;

Emitir relatdrio financeiro e patrimonial, por ocasido do encerramento do exercicio;

Fiscalizar e examinar o cadastro dos responsaveis por dinheiro, valores e bens politicos, assim como os
orgdos e entidades sujeitos a auditoria pelo Tribunal de Contas do Estado;

Propor ao Chefe do Legislativo Municipal as reformas estruturais necessarias ao melhor funcionamento
do Sistema de Controle Interno do Municipio;

Gerenciar, controlar e administrar os trabalhos da Comissdo de Controle Interno da Camara Municipal,
nomeada nos termos da Resolucdo 921/2002 e Lei Municipal n.2 6.630/2002 e legislagdo que vier a
substitui-la;

Promover a normalizagdo, o acompanhamento e a padronizacdo dos procedimentos de controle,
fiscalizagdo e avaliagdo de gestdo;

Controlar e manter atualizado arquivo de instru¢gdes normativas, sumulas e respostas a consultas
formuladas ao Tribunal de Contas do Estado de MG;

Recepcionar, avaliar e zelar pelos balangos patrimoniais, balancetes, demais relatérios contadbeis
relacionados ao exercicio;

Provocar, auxiliar e assessorar as Comissdes da Camara na analise e fiscalizagdo das contas do Municipio;
Analisar e acompanhar proposicdes referentes aos instrumentos orgamentarios, PPA, LDO, LOA, no que
se refere a Camara; acompanhar audiéncias publicas; examinar as informagdes publicas constantes no
portal de transparéncia da Camara Municipal e do Municipio a fim de certificar sua integridade e
veracidade;

Zelar pelos equipamentos e bens patrimoniais sob sua responsabilidade;
Desempenhar, por determina¢do do Presidente, outras atribuicdes compativeis com o objetivo da
Controladoria. **
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CARGO

administrativos, bem como nas questdes legais do processo parlamentar.

NOME: CODIGO: CARGA siMmBoLO VENCIMENTO
HORARIA: INICIAL: INICIAL:
Procurador CAJ_PR 40 horas AJPR_IA RS 6.448,05
semanais
DISTRIBUICAO DAS VAGAS:
5 Total
5 Procuradoria
DESCRICAO
PROVIMENTO: RECRUTAMENTO: FORMA DE INGRESSO:
Efetivo Limitado Concurso Publico
ESCOLARIDADE: FORMACAO OUTROS REQUISITOS:
Ensino Superior Completo Direito Conhecimento de informatica.
Registro na Ordem dos
Advogados do Brasil (OAB).
Direito administrativo, direito
constitucional e direito publico.
OBJETIVO DA FUNCAO: CBO:
Prestar assisténcia juridica aos érgaos internos da Camara e nos procedimentos 2412-25

ATRIBUICOES

Prestar apoio juridico aos 6rgaos da Camara Municipal na sua organizagdo, funcionamento, analisando os
atos e fatos administrativos e seus registros a fim de certificar-se de sua exatiddo, integridade e
autenticidade;

Representar judicialmente a Camara, nas a¢Oes, em qualquer Juizo ou Tribunal;

Emitir pareceres sobre assuntos em tramitacdo no Plenario, através de pesquisas de legislacdo,
jurisprudéncias, doutrinas e instrucGes regulamentares;

Auxiliar, sempre que solicitado, na redagdo de atos internos ou externos em geral, bem como documentos
contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

Desenvolver estudos e montar arquivo de jurisprudéncias de interesse da Camara, articulando-se,
inclusive, com a Area Juridica do Executivo Municipal;

Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas dos interessados, na
Camara;

Emitir pareceres ou interpretar normas legais e administrativas diversas, sempre que solicitado pelo
Procurador Geral do Legislativo;

Estudar questGes de interesse da Camara que apresentem aspectos juridicos especificos;

Assistir a Camara na negociacdo de contratos, convénios e acordos com outras entidades publicas ou
privadas;

Conduzir o desenvolvimento de outros assuntos incluidos no seu campo de atuagdo e que sejam
determinados pelos demais 6rgdos que compdem a estrutura organizacional do Poder Legislativo;
Estudar os processos de aquisi¢do, transferéncia ou alienagado de bens, em que for interessada a Camara,
examinando toda a documentagdo concernente a transagao;

Acompanhar e dar parecer, desde que solicitado, em todos os processos licitatdrios, incluindo editais e
contratos; e,

Zelar pelos equipamentos e bens patrimoniais sob sua responsabilidade;
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Executar outras atribui¢des inerentes ao cargo, solicitadas pelo superior hierarquico. **
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CARGO

NOME: CcODIGO: CARGA SimBOLO VENCIMENTO
HORARIA: INICIAL: INICIAL:
Assessor Juridico Parlamentar CAP_AJ 40 horas NA RS 5.294,16 (40h)
semanais
DISTRIBUICAO DAS VAGAS:
17 Total
17 Gabinetes dos Vereadores
DESCRICAO
PROVIMENTO: RECRUTAMENTO: FORMA DE INGRESSO:
Em Comissdo Amplo Livre Nomeagdo / Processo
Seletivo
ESCOLARIDADE: FORMACAO OUTROS REQUISITOS:
Conhecimento de informatica e
Ensino Superior Completo Direito.

Experiéncia necessdria na
respectiva area de atuacao,
decorrente de cursos e praticas
anteriores. Registro na Ordem
dos Advogados do Brasil (OAB)

OBJETIVO DA FUNGAO:

CBO:

Assessorar direta e pessoalmente o Parlamentar designado, relativamente as questdes técnico- | 2523-05

juridicas do Gabinete.

ATRIBUICOES

e Assessorar os estudos técnico-juridicos do Gabinete do Vereador, inclusive com apresentagdo de

sugestdes e minutas de proposi¢cdes, analisando-as previamente quanto a sua constitucionalidade,
legalidade e juridicidade e atendendo aos anseios do parlamentar;

Assessorar juridicamente o Gabinete do Vereador atuando na analise e elaboracdo de leis, para que
atendam aos critérios de juridicidade, legalidade, constitucionalidade;

Assessorar todas as demandas juridicas do Gabinete do Vereador zelando pela legalidade e transparéncia;
Coordenar a interlocu¢do e zelar pelo cumprimento das determina¢des da Procuradoria Geral do
Legislativo; e

Executar outras atribuigdes inerentes ao cargo, solicitadas pelo superior hierarquico;

Realizar defesa técnica juridica de todas as proposi¢cdes de autoria do Edil em todas as comissdes;
Realizar estudos e emitir parecer juridico sobre as proposi¢des na Comissdao em que o Edil for membro;
Representar e assessorar juridicamente o Gabinete do Vereador na esfera administrativa nas atribui¢des
inerentes ao cargo.
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CARGO

NOME:

Assessor Parlamentar

cODIGO:

CAP_AP

CARGA

HORARIA:

40 horas
semanais

simBOLO VENCIMENTO
INICIAL: INICIAL:

NA Composigao
conforme Anexo V

DISTRIBUIGAO DAS VAGAS:

Total
1 Gabinete da Presidéncia
* Gabinetes dos Vereadores

*(Quantidade de acordo com a disponibilidade de contratacdo dos gabinetes)

DESCRICAO

PROVIMENTO: RECRUTAMENTO: FORMA DE INGRESSO:

Em Comissdo Amplo Livre Nomeagdo / Processo
Seletivo

ESCOLARIDADE: FORMAGAO OUTROS REQUISITOS:

) o Conhecimento de informatica e

Ensino Médio Completo Todos. outros inerentes 3 area
parlamentar e ao processo
legislativo.

OBJETIVO DA FUNGAO: CBO:

Assessorar direta e pessoalmente o Parlamentar designado. Responsabilizar-se pela agenda, 2523-05

pelo atendimento aos municipes e pelo expediente do Gabinete.

ATRIBUICOES

e Responsabilizar-se e coordenar as atividades do gabinete do Parlamentar, atendendo cordialmente os
municipes, de forma transparente e organizando a agenda dos Parlamentares;
e Prestar assessoramento aos Parlamentares, organizando documentos pertinentes a fungdo Legislativa e

também em atividades externas;

e  Redigir cartas, minutas e outros documentos necessarios ao bom e completo desempenho da fungao de

apoio;

e Manter controle sobre prazos e compromissos assumidos pelos Parlamentares;

e  Solicitar formalmente, quando necessdrio, suprimentos e materiais necessarios ao exercicio da fungao;
e Monitorar o recebimento de e-mails dos parlamentares e respondé-los sempre que possivel;

e  Preencher ficha protocolo de atendimentos realizados e arquiva-los posteriormente;

e Representar os parlamentares em eventos quando este ndo puder comparecer;

e Auxiliar em eventos e mogGes sempre que necessario;
e Resolver assuntos externamente relacionados a funcgéo;
e Zelar pelos equipamentos e bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

e Assistir as reunides em Plenario e acompanhar o processo legislativo; e,

e  Executar outras atribuicdes inerentes ao cargo, solicitadas pelo superior hierarquico. **
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CARGO

NOME: CcODIGO: CARGA simBOLO VENCIMENTO
HORARIA: INICIAL: INICIAL:

Assessor Parlamentar Chefe CAP_AC 40 horas NA RS 9.653,16

semanais

DISTRIBUICAO DAS VAGAS:

18 Total
1 Gabiente da Presidéncia
17 Gabinetes dos Vereadores
DESCRICAO

PROVIMENTO: RECRUTAMENTO: FORMA DE INGRESSO:

Em Comissao Amplo Livre Nomeagdo / Processo
Seletivo

ESCOLARIDADE: FORMAGAO OUTROS REQUISITOS:

Ensino Médio Completo Todos. Conhecimento de informatica e
outros inerentes a area
parlamentar e ao processo
legislativo.

OBJETIVO DA FUNCAO: CBO:

Chefiar direta e pessoalmente o gabinete do Presidente da Camara ou o do Parlamentar 2523-05

designado. Prestar apoio no controle de agenda, despachos, reda¢do, cerimonial e relagdes
publicas, dentre outras atividades correlatas. Assessorar direta e pessoalmente o Parlamentar
designado no planejamento e execug¢do das atividades inerentes ao mandato. Responsabilizar-
se pela agenda, pelo atendimento aos municipes e pelo expediente do Gabinete. Chefiar a
assessoria técnica do servico publico municipal, Chefe de gabinete do servico publico

municipal.

ATRIBUICOES

e Responsdvel pela assessoria direta e pessoal ao Vereador em questdes politicas, legislativas e

administrativas;

e Assessorar e assistir ao Parlamentar em suas atividades oficiais e politicas;

Assessorar nas relagdes publicas com a sociedade organizada, com a imprensa e com o publico em geral;
Coordenar a agenda do Parlamentar;

Despachar com o Vereador sobre matérias pertinentes;

Receber e encaminhar documentos relativos ao Parlamentar;

Assessorar a elaboracdo, redacdo, digitacdo, revisdo e encaminhamento de correspondéncias, cartas,
oficios, circulares, entre outros;

Acompanhar e assessorar o Parlamentar em reunides, eventos, solenidades, etc., sempre que solicitado pelo
mesmo;

Requisitar e controlar o material de expediente do Gabinete do Parlamentar;

Administrar o expediente do Gabinete do Vereador;

Monitorar o recebimento de e-mails dos parlamentares e respondé-los sempre que possivel;
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Atender cordialmente os municipes, de forma a organizar a agenda do Parlamentar e auxiliar na resolugdo
das requisicdes sempre possivel;

Auxiliar na recepgdo de cerimoniais e mogGes da Camara ou do Gabinete do Parlamentar;

Articular-se com os 6rgdos técnicos da Casa para viabilizar o adequado suporte técnico a atividade politico-
parlamentar;

Responsabilizar-se pela qualidade dos documentos parlamentares elaborados no Gabinete;

Manter contatos, por delega¢do do titular, com autoridades e érgdos da administragdo direta e indireta,
fundacional e autarquica para tratar de assuntos de interesse do Gabinete;

Assessorar o Vereador em atividades externas inerentes ao desempenho do mandato;

Zelar pelos equipamentos e bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

Representar, por delegacdo, o titular em eventos politicos; e,

Executar outras atribui¢cdes inerentes ao cargo, solicitadas pelo superior hierdrquico.
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CARGO

NOME: CODIGO: | CARGA HORARIA: simBOLO VENCIMENTO
INICIAL: INICIAL:
Consultor Geral do Legislativo CAJ_CG 40 horas semanais NA RS 6.000,00
DISTRIBUICAO DAS VAGAS:
1 Total
1 Consultoria Geral
DESCRICAO
PROVIMENTO: RECRUTAMENTO: FORMA DE INGRESSO:
Em Comissdo Amplo Livre Nomeagao
ESCOLARIDADE: FORMAGAO OUTROS REQUISITOS:
Conhecimento de informatica ;
Ensino Superior Completo. Direito.

Registro na Ordem dos
Advogados do Brasil (OAB) ha, no
minimo, 05 (cinco) anos.

Possuir experiéncia profissional
de, no minimo, 05 (cinco) anos
em pelo menos trés das areas de
direito: Ambiental,
administrativo, tributario,
minerario, constitucional, Civil e
Processual Civil, Empresarial,
Penal e Processual Penal.

OBJETIVO DA FUNGAO:

Prestar consultoria a Procuradoria; Assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora. Gerir os

trabalhos de consulta juridica demandados pelo Procurador Geral.

CBO:

2410-05

ATRIBUIGCOES

e  Prestar consultoria juridica ao Procurador Geral do Legislativo e a procuradoria, fornecendo subsidios
técnicos, estudos e pareceres, especialmente em questbes de alta complexidade e fundadas na
experiéncia e capacita¢do profissional.

e Acompanhar a evolugdo da jurisprudéncia, sugerindo a Procuradoria modificagdes necessarias quanto aos
procedimentos e entendimentos consolidados na casa.

e Auxiliar o Procurador-Geral do Legislativo e o Subprocurador Geral do Legislativo em suas fungdes sempre

que solicitado;

e Atuar nos processos administrativos ou judiciais em conjunto com os procuradores do legislativo,
mediante designacdo do Procurador Geral do Legislativo, orientando as estratégias e procedimentos de
defesa com base em sua experiéncia profissional.
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Coordenar, com o auxilio do Procurador-Geral do Legislativo e do Subprocurador-Geral do Legislativo, a
atuagdo dos Procuradores do Legislativo em processos administrativos ou judiciais e de grupos de estudos
sobre matéria de interesse da Camara Municipal de Sete Lagoas/MG.

Colaborar com a Procuradoria, desempenhando qualquer das atribui¢cées do procurador legislativo,
sempre que requisitado pelo Procurador Geral do Legislativo.

Zelar pelos equipamentos e bens patrimoniais sob sua responsabilidade; e

Executar outras tarefas de mesma natureza relacionadas a sua drea de atuagdo, e executar outras
atribuicGes inerentes ao cargo, solicitadas pelo superior hierarquico.
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CARGO

NOME: CcODIGO: CARGA siMmBOLO VENCIMENTO
HORARIA: INICIAL: INICIAL:

Diretor Geral CAA_DG 40 horas NA RS 14.333,25
semanais

DISTRIBUICAO DAS VAGAS:

1 Total
1 Diretoria Geral
DESCRICAO
PROVIMENTO: RECRUTAMENTO: FORMA DE INGRESSO:
Em Comissdo Amplo Livre Nomeagdo / Processo
Seletivo
ESCOLARIDADE: FORMACAO OUTROS REQUISITOS:

Ensino Superior Completo

Administra¢do de Empresas;
Administragao Publica;
Contabilidade; Direito; Economia.

Conhecimento de informatica e
outros inerentes ao cargo

OBJETIVO DA FUNGAO:

CBO:

Atuar diretamente na direcdo da administracdo do Poder Legislativo. Planejar, coordenar, 1231-10

orientar, dirigir e controlar as atividades administrativas da Casa, de acordo com as
deliberagdes da Mesa Diretora. Exercer a dire¢do e supervisdo sobre as Diretorias e Geréncias.

ATRIBUICOES

Chefiar os trabalhos desenvolvidos pelas Diretorias e Geréncias e assessorar a Mesa Diretora dentro de
assuntos de sua competéncia;

Assessorar e disciplinar agdes administrativas nos Gabinetes dos Vereadores dentro de assuntos de sua
competéncia;

Acompanhar e garantir a operacionaliza¢do de todas as rotinas orcamentarias, financeiras, patrimoniais e
de recursos humanos da Camara;

Realizar acompanhamento periddico das dotagGes atualizadas junto aos responsaveis e a presidéncia;
Propor, implementar e acompanhar programas e a¢des para aumento da eficiéncia e qualidade dos gastos
realizados pela Camara;

Propor melhorias nas rotinas administrativas da Casa Legislativa de forma a torna-las mais eficientes e
eficazes;

Zelar pelo cumprimento dos procedimentos administrativos da Casa Legislativa;

Acompanhar e coordenar os procedimentos de compra e licitacdo da Casa Legislativa, observando o
cumprimento das normas legais e o principio da eficiéncia nas a¢des;

Gerir e acompanhar as atividades administrativas, orgamentarias e financeiras da Camara Municipal, com
foco nas atividades desenvolvidas pelos setores econdmico, financeiro, recursos humanos, patrimonio,
materiais, informagdes, tecnoldgico, controle interno, em coordenagao com a Gestdo Financeira;
Promover estudos de racionalizagdo e controle do desempenho organizacional visando a otimizacdo de
resultados e primando pela eficacia e eficiéncia;

Zelar pelos equipamentos e bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

Desempenhar, por determinacgdo do Presidente, outras atribuicdes compativeis com o objetivo do cargo.
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CARGO

NOME: CcODIGO: CARGA simBOLO VENCIMENTO
HORARIA: INICIAL: INICIAL:

Diretor CAA_DIR 40 horas NA RS 6.313,18
semanais

DISTRIBUIGAO DAS VAGAS:

5 Total
1 Centro de Atendimento ao Cidaddo
1 Diretoria de Comunicagdo Institucional
1 Diretoria de Gestdo de Pessoas
1 Diretoria de Tecnologia da Informagéo
1 Secretaria Geral
DESCRICAO
PROVIMENTO: RECRUTAMENTO: FORMA DE INGRESSO:
Em Comissao Amplo Livre Nomeacgao.
ESCOLARIDADE: FORMACAO OUTROS REQUISITOS:
Ensino Superior Completo Administracao de Empresas; Conhecimento de informatica e
Administragdo Publica; outros inerentes ao cargo.
Contabilidade; Direito; Economia.
OBJETIVO DA FUNCAO: CBO:
E o0 elo entre o nivel estratégico e o nivel operacional, a diretoria recebe as informacdes da 1231-10

diretoria geral e comunica aos responsaveis, para que coloquem em pratica o que foi
determinado, como também s3o os responsaveis em monitorar se a sua respectiva area esta
em conformidade com o que foi estrategicamente solicitado pela diretoria geral. Possui uma
area ou um grupo de tarefas da sua responsabilidade em uma determinada area a qual recebe
as informacgdes da diretoria geral e pulveriza aos seus subordinados, definindo e objetivando a
eficacia na operacionalizagdo do setor.

ATRIBUICOES

e Dirigir os trabalhos desenvolvidos pelas Geréncias e assessorar a Mesa Diretora dentro de assuntos de sua
competéncia;

e Assessorar e disciplinar agGes administrativas nos Gabinetes dos Vereadores dentro de assuntos de sua
competéncia; acompanhar e garantir a operacionalizagdo de todas as rotinas orgamentarias, financeiras,
patrimoniais e de recursos humanos da Camara;

e  Realizar acompanhamento peridédico das dotagGes atualizadas junto aos responsaveis e a presidéncia;

e  Propor, implementar e acompanhar programas e a¢des para aumento da eficiéncia e qualidade dos gastos
realizados pela Camara;

e  Propor melhorias nas rotinas administrativas da Casa Legislativa de forma a torna-las mais eficientes e
eficazes;
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Zelar pelo cumprimento dos procedimentos administrativos da Casa Legislativa;

Acompanhar e coordenar os procedimentos de compra e licitagdo da Casa Legislativa, observando o
cumprimento das normas legais e o principio da eficiéncia nas a¢oes;

Zelar pelos equipamentos e bens patrimoniais sob sua responsabilidade; e

Executar outras tarefas de mesma natureza relacionadas a sua drea de atuagdo, e executar outras
atribuicGes inerentes ao cargo, solicitadas pelo superior hierarquico.
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CARGO

NOME: CODIGO: CARGA simBoLO VENCIMENTO
HORARIA: INICIAL: INICIAL:
Gestor CAA_GES 40 horas NA RS 12.731,87
semanais
DISTRIBUICAO DAS VAGAS:
2 Total
1 Diretoria de Administrag¢do e Finangas
1 Diretoria de Infraestrutura e Planejamento
DESCRICAO
PROVIMENTO: RECRUTAMENTO: FORMA DE INGRESSO:
Em Comissdo Amplo Livre Nomeagao.
ESCOLARIDADE: FORMACAO OUTROS REQUISITOS:

Ensino Superior Completo

Administra¢do de Empresas;
Administragao Publica;

Contabilidade; Direito; Economia,
Gestdo Financeira e Gestdo Publica.

Conhecimento de informatica e
outros inerentes ao cargo.

OBJETIVO DA FUNGAO:

E o elo entre o nivel estratégico e o nivel operacional, a diretoria recebe as informacdes da

diretoria geral e comunica aos responsaveis, para que coloquem em pratica o que foi

determinado, como também sdo os responsaveis em monitorar se a sua respectiva area estd
em conformidade com o que foi estrategicamente solicitado pela diretoria geral. Possui uma
area ou um grupo de tarefas da sua responsabilidade em uma determinada area a qual recebe
as informagdes da diretoria geral e pulveriza aos seus subordinados, definindo e objetivando a

eficacia na operacionalizacdo do setor.

CBO:

1231-10

ATRIBUICOES

e Dirigir os trabalhos desenvolvidos pelas Geréncias e assessorar a Mesa Diretora dentro de assuntos de sua

competéncia;

e Assessorar e disciplinar agdes administrativas nos Gabinetes dos Vereadores dentro de assuntos de sua
competéncia; acompanhar e garantir a operacionalizacdo de todas as rotinas orgamentarias, financeiras,
patrimoniais e de recursos humanos da Camara;

e Realizar acompanhamento periddico das dotagGes atualizadas junto aos responsaveis e a presidéncia;

e  Propor, implementar e acompanhar programas e a¢des para aumento da eficiéncia e qualidade dos gastos

realizados pela Camara;

e  Propor melhorias nas rotinas administrativas da Casa Legislativa de forma a torna-las mais eficientes e

eficazes;

e  Zelar pelo cumprimento dos procedimentos administrativos da Casa Legislativa;
e Acompanhar e coordenar os procedimentos de compra e licitagdo da Casa Legislativa, observando o

cumprimento das normas legais e o principio da eficiéncia nas a¢des;

e Zelar pelos equipamentos e bens patrimoniais sob sua responsabilidade; e
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x

Executar outras tarefas de mesma natureza relacionadas a sua drea de atuagdo, e executar outras
atribuicGes inerentes ao cargo, solicitadas pelo superior hierarquico.

Gestor de Administragdo e Finangas:

Planejar e operar o sistema de registro e operagdes contadbeis, atendendo as necessidades administrativas
e legais, para possibilitar controle contabil, patrimonial, orgamentdrio e financeiro;

Coordenar os langamentos contdbeis e financeiros junto ao sistema e-cidade atendendo todos os prazos e
obriga¢des exigidos pelo Decreto 10.540 de 05 de novembro de 2020, que trata sobre o SIAF — Sistema
Unico e Integrado de Execugdo Orcamentdria, Administracdo Financeira e Controle;

Dirigir a elaboracdo do orgamento anual da Camara Municipal e as estimativas para o Plano Plurianual
(PPA) e Lei Orgamentdria Anual (LOA);

Acompanhar, controlar e orientar a execugdo orgamentaria quanto ao cumprimento das normas referentes
a Lei de Diretrizes Orgamentarias e a correta aplicacdo da Lei de Responsabilidade Fiscal;

Ajustar o orcamento conforme a demanda, indicando as dotagGes a serem suplementadas e anuladas, com
a respectiva comunicag¢do ao Poder Executivo;

Controlar a escrituracdo da contabilidade da Camara Municipal, elaborar e assinar balancos e
demonstrativos de contas, conferir documentos;

Coordenar os langamentos de empenhos prévios, liquidacdo e pagamento de todas as despesas no
Sistema;

Acompanhar a programacao, geracdo e transmissdo de arquivos de pagamentos relacionados a folha de
pagamento, a boletos bancarios e a transferéncias através do internet banking, para fornecedores e
prestadores de servicos, além da emissdo de cheques;

Realizar o fechamento mensal com a conferéncia do extrato bancario e conciliagdo bancaria das contas da
Camara Municipal;

Analisar e conferir a documentacdo relacionada aos pagamentos e organizar o seu arquivamento;
Elaborar relatdrios financeiros e a prestacdo de contas da Camara Municipal ao Tribunal de Contas do
Estado de Minas Gerais.

Gestor de Infraestrutura e Planejamento:

Dirigir o planejamento, organizagdo e dire¢cdo de servigcos de compras, de contratagdes e de gestdo de
contratos administrativos da Camara Municipal;

Coordenar todas as compras de materiais, procedendo as cotagdes dos materiais e a serem licitados;
Gerir o controle de estoque dos materiais;

Responsabilizar-se pela gestdo e fiscalizagdo de contratos da Camara Municipal;

Coordenar o planejamento estratégico das compras e contratagdo de servigos;

Acompanhar, controlar e orientar a correta aplicagdo da legislagdo atinente a licitagdo e contratos do Poder
Publico;

Coordenar a elaboragdo e monitorar os processos de elaboragdo de editais de compras de materiais e
contratagdo de servigos (exceto equipamentos de informatica);

Definir normas e formas de controle de administracado da frota de veiculos prépria ou locada:
Desenvolver estudos e propor a terceirizagdo de equipamentos e frota de veiculos;

Estimular o exercicio das competéncias dos individuos;

Elaborar e propor métodos de modernizagdo tecnoldgica para o controle e gestdo de materiais, patriménio,
e frota de veiculos;
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CARGO

NOME: CODIGO: CARGA simBoLO VENCIMENTO
HORARIA: INICIAL: INICIAL:
Gerente CAA_GER 40 horas NA RS 4.711,80
semanais
DISTRIBUICAO DAS VAGAS:
19 Total

1 Geréncia de Cerimonial (recrutamento amplo)

1 Escola do Legislativo (recrutamento restrito)

1 Geréncia de Servigcos ao Cidaddo (recrutamento amplo)

1 Geréncia do Procon — Cdmara Municipal (recrutamento amplo)

1 Geréncia de Administragdo (recrutamento restrito)

1 Geréncia de Finangas (recrutamento restrito)

1 Geréncia de Comunicagbo em Midia (recrutamento amplo)

1 Geréncia de Radio (recrutamento amplo)

1 Geréncia de Televisdo (recrutamento amplo)

1 Geréncia de Gestdo de Pessoas (recrutamento restrito)

1 Geréncia de Recursos Humanos (recrutamento restrito)

1 Geréncia de Licita¢des, Contratos e Compras

1 Geréncia de Material e Patriménio (recrutamento restrito)

1 Geréncia de Seguranca Institucional (recrutamento amplo)

1 Geréncia de Infraestrutura de T.I. (recrutamento restrito)

1 Geréncia de Suporte de T.1. (recrutamento amplo)

1 Geréncia de Documentagdo e Informagdo (recrutamento restrito)

1 Geréncia de Consultoria Legislativa (recrutamento restrito)

1 Geréncia de Processo Legislativo (recrutamento restrito)

DESCRICAO
PROVIMENTO: RECRUTAMENTO: FORMA DE INGRESSO:
Em Comissao Amplo ou restrito Livre Nomeacgao
ESCOLARIDADE: FORMACAO OUTROS REQUISITOS:
Ensino Superior Completo 02 vagas — Informatica, Conhecimento de informatica e
computagdo ou area afins; outros inerentes ao cargo

82




03 vagas — Comunicagdo ou
jornalismo;

01 vagas — Ciéncias sociais, servico
social ou areas afins;

03 vagas — Direito;

10 vagas — Administragdo de
empresas, administracdo publica,
economia ou areas afins.

OBJETIVO DA FUNGAO: CBO:

Gerenciar uma area ou um grupo de tarefas da sua responsabilidade em uma determinada 1421-05

area a qual recebe as informagdes da diretoria e pulveriza aos seus subordinados, definindo e
objetivando a eficacia na operacionalizagdo do setor.

ATRIBUICOES

Gerenciar e acompanhar as atividades administrativas, orcamentarias e financeiras da Camara Municipal,
com foco nas atividades desenvolvidas pelas geréncias das respectivas diretorias, bem como promover
estudos de racionalizacdo e controle do desempenho organizacional visando a otimizagdo de resultados;
Emitir pareceres e apresentar relatdrios de trabalho;

Realizar pesquisas, estudos, andlises, planejamento, implantagdo, supervisdo, coordenacgdo e controle de
trabalhos;

Elaborar projetos e planos e implementar sua execucdo;

Propor, elaborar, coordenar e executar programas, projetos e atividades administrativas e/ou de natureza
técnica relativas as atribui¢Ges do setor onde estiver lotado;

Planejar e executar politicas publicas de recursos humanos, de comunica¢do social e cerimonial, de
orcamento, de recursos logisticos e tecnoldgicos e de modernizacdo administrativa;

Exercer atividades especificas de nivel superior, respeitada a legislacdo que regulamenta cada profissao;
Zelar pelos equipamentos e bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

Exercer atividades inerentes as competéncias do setor em que estiver lotado, compativeis com o grau de
escolaridade exigido para o nivel do cargo;

Executar outras atribui¢cdes inerentes ao cargo, solicitadas pelo superior hierarquico.
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CARGO

NOME: CODIGO: CARGA simBoLO VENCIMENTO
HORARIA: INICIAL: INICIAL:

Procurador Geral CAJ_PG 40 horas NA RS 14.333,25
semanais

DISTRIBUICAO DAS VAGAS:

1 Total
1 Procuradoria
DESCRICAO
PROVIMENTO: RECRUTAMENTO: FORMA DE INGRESSO:
Em Comissdo Amplo Livre Nomeagdo / Processo
Seletivo
ESCOLARIDADE: FORMACAO: OUTROS REQUISITOS:
Ensino Superior Completo Direito Conhecimento de informatica e

Experiéncia necessdria na
respectiva area de atuacao,
decorrente de cursos e praticas
anteriores. Registro na Ordem
dos Advogados do Brasil (OAB)

OBJETIVO DA FUNCAO:

CBO:

Representam a administracdo publica na esfera judicial; prestam consultoria e assessoramento | 2412-25

juridico, a administracdo publica; exercem o controle interno da legalidade dos atos da
administracdo; zelam pelo patriménio e interesse publico, tais como, meio ambiente,
consumidor e outros; integram comissdes processantes; geram recursos humanos e materiais
da procuradoria. Destina a controlar as a¢gdes do Poder Legislativo, visando proteger e
assegurar a exatidao e fidelidade dos dados contéabeis e dos atos legislativos e administrativos
praticados, desenvolvendo a eficacia operacional, sugerindo a melhoria de processos
organizacionais e estimulando o seguimento das politicas administrativas prescritas.

ATRIBUICOES

e Representar a Camara Municipal de Sete Lagoas/MG, ativa e passivamente, em juizo ou fora dele,

cabendo-lhe, com exclusividade, receber cita¢des iniciais, notificacbes, comunicagGes e intimagdes de
audiéncias e de sentengas, ou acordados proferidos nas agdes ou processos em que a Camara Municpal seja
parte ou, de qualquer forma, interessada e naqueles em que a Procuradoria Geral do Legislativo deva
intervir.

Prestar assisténcia ao Presidente do Legislativo e a Mesa Diretora em qualquer assunto que envolva
matéria juridica.

Determinar a propositura de agGes ou medidas necessdrias para resguardar os interesses da Camara
Municipal;

Avocar, sempre que entender necessario ou que assim o exigir o interesse publico, o exame de qualquer
ato, negocio ou processo administrativo envolvendo a Camara Municipal, assumindo a defesa do Poder
Legislativo se entender conveniente e oportuno;

Representar a Procuradoria Geral do Legislativo e superintender a assessoria juridica no ambito da
Procuradoria Geral do Legislativo.
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Aprovar, total ou parcialmente, ou rejeitar as manifestagdes juridicas e os pareceres emitidos pelos
membros da Procuradoria Geral do Legislativo;

Dirimir conflitos de competéncia da Procuradoria Geral do Legislativo.

Exercer as fungGes estratégicas de planejamento, orientagdo, coordenacgao, controle e revisdo no ambito
de sua atuagdo, de modo a oferecer condi¢Ges de tramitagdo mais rapida de processos na esfera
administrativa e decisdria.

Autorizar a ndo-propositura e a desisténcia de agdo, a ndo-interposi¢cdo de recursos ou a desisténcia dos
interpostos, bem como a ndo-execucdo de julgados em favor da Camara Municipal, sempre que assim o
reclame o interesse publico ou quando tais medidas se mostrarem contraindicadas ou infrutiferas;

Emitir pareceres ou interpretar normas legais e administrativas diversas.

Assessorar comissGes permanentes ou especiais quando convocado, podendo delegar aos demais
Procuradores.

Realizar estudos sobre indicadores de desempenho, a fim de avaliar os resultados da gestdo, segundo os
critérios de eficiéncia, eficacia e economicidade, no ambito da Procuradoria;

Executar atividades do Sistema de Gestdo de qualidade da Camara municipal, bem como sugerir ao
Controlador a abertura de auditoria;

Elaborar relatorios, planilhas, tabelas, graficos e quaisquer demonstrativos de indicadores de desempenho
e controle, no ambito da Procuradoria;

Zelar pelos equipamentos e bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

Manter organizados, acessiveis a prover o arquivamento dos documentos referentes ao departamento; e,
Desempenhar, por determinagdo do Presidente, outras atribuicdes compativeis com o objetivo do cargo.
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YV, SETE LAGOAS
CARGO
NOME: CODIGO: CARGA HORARIA: simBoLO VENCIMENTO
INICIAL: INICIAL:
Subprocurador CAJ_SP 40 horas semanais NA RS 8.912,30
DISTRIBUICAO DAS VAGAS:
1 Total
1 Procuradoria
DESCRICAO
PROVIMENTO: RECRUTAMENTO: FORMA DE INGRESSO:
Em Comissdo Amplo Livre Nomeagdo / Processo
Seletivo
ESCOLARIDADE: FORMACAO OUTROS REQUISITOS:
Conhecimento de informatica.
Ensino Superior Completo em Direito.
Direito, com habilitagdo na Ordem Registro na Ordem dos
dos Advogados do Brasil Advogados do Brasil (OAB).
OBJETIVO DA FUNGAO: CBO:
Assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora. Gerir os trabalhos de consulta juridica 2410-05
demandados pelo Procurador Geral.
ATRIBUICOES

Substituir o Procurador Geral do Legislativo em suas faltas ou impedimentos, auséncias temporarias,
férias, licengas ou afastamentos ocasionais;

Receber expediente emanado do Procurador Geral, distribui-los entre os demais 6rgdos competentes da
Camara, assessorando e supervisionando sua execugao.

Assistir o Procurador-Geral do Legislativo no exercicio de suas atribuiges.

Emitir parecer prévio nos processos legislativos solicitados pelo Procurador Geral do Legislativo, tendo
como principio o controle da constitucionalidade das leis;

Emitir pareceres ou interpretar normas legais e administrativas diversas, sempre que solicitado pelo
Procurador Geral do Legislativo;

Prestar servigcos de consultoria juridica, opinando e fornecendo informag&es em processos administrativos
e elaborando instrugbes e/ou outros atos administrativos;

Realizar pesquisas legislativas e jurisprudenciais de interesses da Administragdo e do Poder Legislativo;
Responder plenamente pelo expediente da Procuradoria Geral do Legislativo durante a vacancia do cargo
superior;

Adotar as providéncias necessarias ao pleno desempenho das atividades cometidas a Procuradoria Geral
do Municipio;

Acompanhar e dar parecer, desde que solicitado, em todos os processos licitatérios, incluindo editais e
contratos;

Zelar pelos equipamentos e bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

Executar outras atribuigdes inerentes ao cargo, solicitadas pelo superior hierdrquico. **

o 31.3779-6300

CAMARA MUNICIPAL DE SETE LAGOAS
ESTADO DE MINAS GERAIS
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CARGO
NOME: CODIGO: CARGA HORARIA: SiMBOLO VENCIMENTO
INICIAL: INICIAL:
Técnico de Enfermagem CAA_TE 40 horas semanais AATE_IA RS 3.776,89
DISTRIBUICAO DAS VAGAS:
1 Total
1 Geréncia de Recursos Humanos
DESCRICAO

PROVIMENTO: RECRUTAMENTO: FORMA DE INGRESSO:

Efetivo Limitado Concurso Publico

ESCOLARIDADE: FORMAGAO OUTROS REQUISITOS VAGAS

Curso Técnico de Enfermagem Especifico da drea de atuagdo Conhecimento bdsico de

informatica e outros inerentes a
drea de saude

OBJETIVO DA FUNGAO: CBO:

Executar tarefas rotineiras atinentes ao cargo de técnico de enfermagem sobretudo em 4110-05

situacdes de urgéncia e emergéncia no ambito da Camara Municipal.

ATRIBUIGCOES

e Prestar na sede do Legislativo Municipal servicos de primeiros socorros aos servidores da Camara
Municipal e demais cidaddos em situa¢des de urgéncia e emergéncia de mal subito das pessoas que
integram o ambiente;

e Realizar prognéstico rapido a partir de padrées de quadro clinico de cidadaos que, eventualmente, forem
nas dependéncias internas da Camara Municipal, acometidos por mal estar, mal subito ou algum acidente
até a chegada de socorro especializado;

e  Realizar procedimento de desinfecgdo e esterilizagdo de equipamentos, quando necessarios, com base em
medidas de biosseguranca;

e Implementar agGes sociais, inovacdo na area do lazer e orientagdes de saide em beneficio do bem estar
dos funcionarios da Camara Municipal de Sete Lagoas;

e  Qutras atividades correlatas ao cargo.

CAMARA MUNICIPAL DE SETE LAGOAS
ESTADO DE MINAS GERAIS

o R. Domingos L'Ouverture, 355, Sdo Geraldo

v atendimento@camarasete.mg.gov.br www.camarasete.mg.gov.br
0 31.3779-6300 @ @ 99 @ 99 Sete Lagoas/MG - CEP: 35700-177
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ANEXO XI — TABELAS DE PROGRESSAO E PROMOCAO DOS CARGOS EFETIVOS

Codigo Cargo Nivel/Grau A B C D E Nivel de Escolaridade
I RS$ 1.953,00 RS$ 2.011,59 RS 2.071,94 RS 2.134,10 R$2.198,12 Ensino médio
1] R$2.264,06 | R$2.331,98 | R$2.401,94 | R$2.474,00 | RS$2.548,22 Ensino superior
CAA AS Assistente 1] RS 2.624,67 RS 2.703,41 RS 2.784,51 RS 2.868,05 RS 2.954,09 Pds-graduagdo
= Administrativo v RS 3.042,71 RS 3.133,99 RS 3.228,01 RS 3.324,85 RS 3.424,60 Mestrado
V R$ 3.527,34 RS 3.633,16 RS 3.742,15 RS 3.854,41 R$ 3.970,05 Doutorado
VI RS 4.089,15 RS 4.211,82 RS 4.338,18 RS 4.468,32 RS 4.602,37 Pés-doutorado
Codigo Cargo Nivel/Grau A B C D E Nivel de Escolaridade
I RS 3.776,89 RS 3.890,20 RS 4.006,90 RS 4.127,11 RS 4.250,92 Ensino superior
Analista 1] RS 4.378,45 RS 4.509,80 RS 4.645,10 RS 4.784,45 RS 4.927,98 Pdés-graduacgdo
CAA AN i trativo m R$5.075,82 | R$5.228,10 | R$5.384,94 | R$5.546,49 | R$5.712,89 Mestrado
v RS 5.884,27 RS 6.060,80 RS 6.242,62 RS 6.429,90 RS 6.622,80 Doutorado
\" RS 6.821,48 RS 7.026,13 RS 7.236,91 RS 7.454,02 RS 7.677,64 P6s-doutorado
Codigo Cargo Nivel/Grau A B C D E Nivel de Escolaridade
1 R$4.671,42 | R$4.811,56 | R$4.95591 | R$5.104,59 | R$5.257,72 Ensino superior
1} RS 5.415,46 R$5.577,92 RS 5.745,26 R$5.917,62 RS 6.095,14 Pés-graduacdo
CAL_AN [ Analista Legislativo 1] RS 6.278,00 RS 6.466,34 RS 6.660,33 RS 6.860,14 RS 7.065,94 Mestrado
v RS 7.277,92 RS 7.496,26 R$ 7.721,15 R$ 7.952,78 RS 8.191,36 Doutorado
\" RS 8.437,10 RS 8.690,22 RS 8.950,92 RS$9.219,45 RS 9.496,04 Pés-doutorado
Cédigo Cargo Nivel/Grau A B C D E Nivel de Escolaridade
I RS 2.435,10 RS 2.508,15 RS 2.583,40 RS 2.660,90 RS 2.740,73 Ensino médio
1] R$2.822,95 | R$2.907,64 | R$2.994,87 | R$3.084,71 | R$3.177,25 Ensino superior
. .. 1] RS 3.272,57 RS 3.370,75 RS 3.471,87 RS 3.576,03 RS 3.683,31 Pds-graduagdo
CATAS | Assistente Técnico v R$3.793,81 | R$3.907,62 | R$4.02485 | R$4.14559 | RS4.269,96 Mestrado
\" RS 4.398,06 RS 4.530,00 RS 4.665,90 RS 4.805,88 RS 4.950,06 Doutorado
Vi RS 5.098,56 RS$ 5.251,52 RS 5.409,06 R$5.571,33 RS 5.738,47 Pés-doutorado
Codigo Cargo Nivel/Grau A B C D E Nivel de Escolaridade
1 RS 5.565,95 R$5.732,93 RS 5.904,92 RS 6.082,06 RS 6.264,53 Ensino superior
. . I R$6.452,46 | R$6.646,04 | R$6.84542 | R$7.050,78 | R$7.262,30 P6s-graduacio
Analista de Tecnologia
CAT_AN da Informagio 11} RS 7.480,17 RS 7.704,58 RS 7.935,71 RS 8.173,79 RS 8.419,00 Mestrado
v RS 8.671,57 RS 8.931,72 R$9.199,67 RS 9.475,66 R$9.759,93 Doutorado
V RS$10.052,72 | R$10.354,31 | R$10.664,94 | R$10.984,88 | RS 11.314,43 Pés-doutorado
Codigo Cargo Nivel/Grau A B C D E Nivel de Escolaridade
1 R$4.671,42 | R$4.811,56 | R$4.95591 | R$5.104,59 [ R$5.257,72 Ensino superior
1l R$5.415,46 | R$5.577,92 | R$5.745,26 | R$5.917,62 | RS6.095,14 Pés-graduagdo
CAC_CS | Comunicador Social 1] RS 6.278,00 RS 6.466,34 RS 6.660,33 RS 6.860,14 RS 7.065,94 Mestrado
v R$ 7.277,92 RS 7.496,26 R$ 7.721,15 RS 7.952,78 R$ 8.191,36 Doutorado
\") RS 8.437,10 RS 8.690,22 RS 8.950,92 R$9.219,45 RS 9.496,04 Pés-doutorado
Codigo Cargo Nivel/Grau A B C D E Nivel de Escolaridade
1 RS 1.953,00 RS 2.011,59 RS 2.071,94 RS 2.134,10 R$2.198,12 Ensino médio
Il R$2.264,06 | R$2.331,98 | R$2.401,94 | R$2.474,00 | RS$2.548,22 Ensino superior
CAC_IL | Intérprete de Libras 1 RS 2.624,67 RS 2.703,41 RS 2.784,51 RS 2.868,05 RS 2.954,09 Pés-graduacdo
- v RS 3.042,71 RS 3.133,99 RS 3.228,01 RS 3.324,85 RS 3.424,60 Mestrado
\" RS 3.527,34 RS$ 3.633,16 RS 3.742,15 RS 3.854,41 RS 3.970,05 Doutorado
Vi RS 4.089,15 RS 4.211,82 RS 4.338,18 RS 4.468,32 RS 4.602,37 Pés-doutorado
Cédigo Cargo Nivel/Grau A B C D E Nivel de Escolaridade
1 RS 4.671,42 RS 4.811,56 RS 4.955,91 RS 5.104,59 RS$5.257,72 Ensino superior
Il R$5.415,46 | R$5.577,92 | R$5.74526 | R$5.917,62 [ R$6.095,14 P6s-graduacio
CAC_JO Jornalista 1 RS 6.278,00 RS 6.466,34 RS 6.660,33 RS 6.860,14 RS 7.065,94 Mestrado
v RS 7.277,92 RS 7.496,26 RS 7.721,15 RS 7.952,78 RS 8.191,36 Doutorado
\" RS 8.437,10 RS 8.690,22 RS 8.950,92 R$ 9.219,45 RS 9.496,04 Pds-doutorado
Codigo Cargo Nivel/Grau A B C D E Nivel de Escolaridade
I RS 6.858,04 RS 7.063,78 R$ 7.275,69 RS 7.493,97 RS 7.718,78 Ensino superior
1} RS 7.950,35 RS 8.188,86 RS 8.434,52 RS 8.687,56 RS 8.948,19 P6s-graduagdo
CCT_CT Controlador 1 R$9.216,63 R$ 9.493,13 R$9.777,93 R$ 10.071,26 | RS 10.373,40 Mestrado
v R$10.684,60 | R$11.005,14 | R$11.335,30 | R$11.675,35 | R$12.025,61 Doutorado
\" RS 12.386,38 | R$12.757,97 | R$13.140,71 | R$ 13.534,94 | RS 13.940,98 Pés-doutorado
Cédigo Cargo Nivel/Grau A B C D E Nivel de Escolaridade
| RS 6.448,05 RS 6.641,49 RS 6.840,74 RS 7.045,96 RS 7.257,34 Ensino superior
I R$7.475,06 | R$7.699,31 | R$7.930,29 | R$8.168,20 | R$8.413,24 P6s-graduacio
CAJ_PR Procurador 1] RS 8.665,64 RS 8.925,61 R$9.193,38 RS$9.469,18 R$9.753,25 Mestrado
v RS$ 10.045,85 | RS 10.347,23 | RS 10.657,64 | RS 10.977,37 | RS 11.306,69 Doutorado
\" R$ 11.645,90 | R$11.995,27 | R$12.355,13 | RS 12.725,78 | RS 13.107,56 Pds-doutorado
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Cadigo Cargo Nivel/Grau A B Cc D E Nivel de Escolaridade
1 R$3.776.89 R$3.890,20 | R$4.006,90 | R$4.127,11 R$4.250,92 Ensino Superior
CAA TE Técnico de 1l R$4.378,45 R$4.509,80 | R$4.645,10 | R$4.784,45 R$4.927,98 Pés-Graduacdo
B Enfermagem 11} R$5.075,82 R$5.228,10 R$5.384,94 | R$5.546,49 R$5.712,89 Mestrado
v R$5.884,27 R$6.060,80 R$6,242,62 | R$6.429,90 R$6.622,80 Doutorado
\" R$6.821,48 R$7.026,13 R$7.236,91 | R$7.454,02 R$7.677,64 Pés-doutorado

CAMARA MUNICIPAL DE SETE LAGOAS
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Anexo Xll — GratificagGes pelo Exercicio de Funcédo Gratificada

FUNCAO GRATIFICADA

NOME: CODIGO: VALOR da GRATIFICACAO

OUVIDOR FGOU 20% do vencimento base

DISTRIBUICAO DA FUNGAO:

1 Total
1 Ouvidoria
FORMACAO REQUISITOS DESEJAVEIS
. Académica de nivel e Experiéncia profissional na esfera publica municipal,
superior em qualquer drea de estadual, federal ou privada.
conhecimento e Conhecimento da area de atuacao;

e Disposicdo para atendimento ao publico;

e Experiéncia na prevencao e solucdo de conflitos;

e Habilidade de relacionamento interpessoal para dirigir
e orientar a equipe de trabalho e dialogar com gestores
de outras areas;

e Conduta ética;

e Distanciamento das questdes politico-partidarias;

e Competéncia para liderar pessoas e mobilizar recursos;

e Conhecimento dos objetivos e procedimentos do 6rgdo
em que atug;

e Habilidade de comunicacao;

e Compromisso com a participagdo cidada e com os
direitos humanos;

e Disposicdo para contribuir com a eficiéncia e a melhoria
da gestdo publica e de seus resultados

OBJETIVO DA FUNGAO:

Assegurar a participacgdo, protecdo e defesa dos direitos do usuario dos servigos publicos prestados direta
ou indiretamente pela administragdo publica, nos termos da Lei 13.460/2017, além do acesso a
informac&o nos termos da lei n2 12.527/2011.

ATRIBUICOES

| - Promover a participacdo do usuario na administracdo publica, em cooperacdo com outras entidades de
defesa do usuario;

Il - Acompanhar a prestac¢do dos servicos, visando a garantir a sua efetividade;

Il - propor aperfeicoamentos na prestacdo dos servigos;
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IV - Auxiliar na prevencgao e corregdo dos atos e procedimentos incompativeis com os principios
estabelecidos nesta Lei;

V - Propor a adogdo de medidas para a defesa dos direitos do usuario, em observancia as determinagdes
desta Lei;

VI - Receber, analisar e encaminhar as autoridades competentes as manifesta¢des, acompanhando o
tratamento e a efetiva conclusdo das manifesta¢cGes de usudrio perante orgdo ou entidade a que se vincula; e

VII - promover a adogao de mediagdo e conciliagdo entre o usuario e o érgao ou a entidade publica, sem
prejuizo de outros 6rgdos competentes.

VIII - elaborar, anualmente, relatdrio de gestdo, que devera consolidar as manifestagGes encaminhadas por
usudrios de servigos publicos e, com base nelas, apontar falhas e sugerir melhorias na prestagdo de servigos

publicos.

FUNCAO GRATIFICADA
NOME: cODIGO: VENCIMENTO INICIAL:
PROCURADOR DE LICITACOES FGPL 20% do vencimento base

DISTRIBUICAO DA FUNGAO:

1 Total
1 Procuradoria
DESCRICAO
FORMACAO REQUISITOS
e Ensino Superior e Admissdo em cargo de provimento efetivo ou em
Completo comissao da Procuradoria do Legislativo

OBJETIVO DA FUNGAO:

Prestar assisténcia juridica nos processos de licitacdo e contratacdo da administragdo publica.

ATRIBUICOES

e  Prestar assessoria e consultoria juridica aos 6rgdos, departamentos e setores envolvidos na realizagdo de
processos de licitacdo e contratagdo da Camara Municipal.

e Emissdo de pareceres que se fizerem necessarios em todas as etapas dos processos de licitagcdo e
contratacgdo publica.
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Anexo Xl - Gratificagdes pelo exercicio como membro de comissdes de comissdes
permanentes ou especiais

ESCOLARIDADE

ESPECIE | VALOR (R$) DESTINACAO MINIMA

Membros efetivos da Comissdo Permanente de
GCPL R$1000,00/més | Licitacdo ou suplentes em substituicdo aos | Ensino Superior
membros efetivos.

Membros efetivos da Comissdo de Controle
GCCl R$500,00/més | Interno ou suplentes em substituicdo aos | Ensino Superior
membros efetivos.

CAMARA MUNICIPAL DE SETE LAGOAS
ESTADO DE MINAS GERAIS

o R. Domingos L'Ouverture, 355, Sao Geraldo

- tendi t te.mg. b www.camarasete.mg.gov.br
o $1.3779-6300 @a endimento@camarasete.mg.gov.br @ 99 Sete Lagoas/MG - CEP: 35700-177




Camara
Municipal de
SETE LAGOAS

y

s,

ANEXO XIV - Gratificacdo por Encargo de curso ou Concurso (GECC)

Atividade Remuneracao por hora trabalhada

Graduacdo | Especializacao | Mestrado | Doutorado

Elaboracao de projeto de R$50,00 55,00 65,00 75,00
curso

Instrutor em curso de R$45,00 50,00 58,00 68,00
treinamento

Conferencista ou palestrante R$45,00 50,00 58,00 68,00

em evento de capacitacao

Tutoria em curso na R$40,00 44,00 52,00 60,00
modalidade a distancia

Elaboracao, edicao e apoio na R$40,00 44,00 52,00 60,00
producao de material didatico
e/ou demais recursos
pedagogicos de cursos

Aplicacdo de prova do R$28,00
concurso publico
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