PREFEITURA DE

3 _ ITABIRITO

LEI N° 3092, de 11 de agosto de 2015.

“Altera e consolida a organizacio e a estrutura
da Camara Municipal de ltabirito.”

O Povo do Municipio de Itabirito, por seus representantes na Camara Municipal,
aprovou, e eu em seu nome, sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DOS PRINCIPIOS BASICOS

Art. 1° - A agdo administrativa da Camara Municipal de Itabirito sera dirigida pelo
seu Presidente e basear-se-4 nos principios constitucionais da Legalidade,
Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia, objetivando o cumprimento de
suas atribuigbes legislativas e fiscalizadoras determinadas na Constituicdo da
Republica, na Constituicdo do Estado de Minas Gerais e na Lei Organica do Municipio,
exercendo as fungbes administrativas adstritas ao Poder Legislativo Municipal e,
especialmente:

|. Enfase na autonomia do Poder Legislativo Municipal, para soberanamente
exercer suas tarefas constitucionais;

ll. Dotar a Camara Municipal de uma infra-estrutura capaz de proporcionar os
meios adequados, seguros e legais para plena execucao de suas atividades:

lll. Oferecer aos vereadores os meios materiais e assessorias de que necessitam
para o exercicio de suas fungdes legislativas e fiscalizadoras;

IV. Promover o relacionamento harménico com o Poder Executivo e Judiciario, no
ambito municipal, com eles colaborando para a solugéo dos problemas locais;

V. Administrar, manter e conservar o patriménio colocado a servico da Camara
Municipal, preencher e criar as vagas existentes e necessarias em seu quadro
de pessoal;

VI. Contabilizagao de sua receita e despesa de maneira autébnoma e separada da
contabilidade da Prefeitura;

VIl. A remessa de sua documentagio de receitas e despesas ao Tribunal de Contas
do Estado de Minas Gerais para a devida prestacao de contas na forma da lei:

vill. A ordenacdo de gastos financeiros para suprir as necessidades administrativas
da Camara;

IX. A adogao de medidas administrativas que visem a melhoria dos seus servicos;

X. A contratagéo de servigos técnicos especializados para atender as necessidades
administrativas da Camara e proporcionar os meios seguros e eficientes para o
cumprimento das suas finalidades. f

CAPITULO Il _
DA ORGANIZAGAO




PREFEITURA DE

3 | ITABIRITO

Art. 2° - Os érgaos e unidades administrativas da Camara Municipal de ltabirito,
expressao de seu Poder Legislativo, se classificam em:

I Orgéaos de atividade fim;
Il.  Orgéos de atividade meio;
lll.  Orgéos de assessoramento e de controle do legislativo.

§ 1° - Os orgaos de atividade fim tém como finalidade a execugao das acgdes do
Legislativo Municipal.

§ 2° - Os o6rgaos de atividade meio tém como finalidade a gestao administrativa do
Legislativo Municipal.

§ 3° - Os odrgaos de assessoramento e de controle do legislativo tém como
finalidade o apoio direto e imediato & Mesa Diretora.

Art. 3° - S&o drgéos de atividade fim da Camara Municipal de Itabirito:

[. Plenario;
Il.  Mesa Diretora;
lll.  Presidéncia;
IV. Vice-Presidéncia;
V. Comissées;
V1. Secretaria.

Paragrafo Unico - As competéncias dos 6rgdos de que trata este artigo sao
aquelas previstas no Regimento Interno da Camara Municipal de Itabirito.

Art. 4° - Sao 6rgéos de atividade meio da Camara Municipal de Itabirito:

I. Diretoria Administrativa;
Il. Diretoria Parlamentar.

Paragrafo Unico - Os 6rgaos de atividade meio encontram-se subordinados a
Presidéncia da Mesa Diretora da Camara Municipal de Itabirito.

Art. 5° - Sao orgaos de assessoramento e de controle do Legislativo Municipal:

7’

I. Assessoria Juridica Parlamentar;
Il.  Assessoria Juridica Administrativa;
lll. Coordenadoria de Controle Interno:
IV. Assessoria Técnico Contabil;
V. Assessoria de comunicacio.

Art. 8° - Os o6rgaos de atividade fim, atividade meio e de assessoramento e

controle se incumbirdo de assegurar a articulagao, a integragdo, a operacionalidade e
eficacia da acéo do Legislativo.
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CAPITULO 1lI
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 7° - A estrutura administrativa da Camara Municipal de Itabirito compreendera
0s Orgaos e as unidades administrativas criadas por esta Lei, correspondentes as
atividades meio e as atividades de assessoramento e controle do Legislativo e sera
implantada de acordo com as necessidades do Legislativo Municipal.

Art. 8° - Os orgéos e as unidades administrativas da Camara Municipal de Itabirito
sao os seguintes:

I. Diretoria Administrativa;
ll. Diretoria Parlamentar;
lll. Assessoria Juridica Parlamentar;
IV. Assessoria Juridica Administrativa;
V. Coordenadoria de Controle Interno;
VI. Assessoria Técnico-Contabil;
VII. Assessoria de Comunicacéo.

Art. 9° - E vedada a implantacao de orgaos e unidades administrativas sem a
concomitante criacéo por lei do respectivo cargo de diregao.

Art. 10 - O organograma da Camara Municipal de Itabirito € o constante do Anexo
| desta Lei Complementar.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS

SECAO |
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Art. 11 - Sao atribuicées da Diretoria Administrativa:
| - Planejar, orientar e coordenar a execugao das seguintes atividades:

Servigo de expediente interno e externo da Camara:

Controle contabil e financeiro;

Elaboracao de relatérios contabeis e financeiros;

Empenhar e quitar as despesas;

Acompanhamento do andamento interno e externo da documentagao
referente as questdes administrativas da Camara;

Manutengéo, conservacéo e limpeza das dependéncias da Camara;

Servigos de expediente inerentes as questdes de pessoal e de recursos
humanos;

Recolhimento de impostos, taxas e contribuicdes devidos;

Servigos de compras, almoxarifado e administracao de materiais:
Rotinas de secretaria;
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k.

Recepc¢ao e atendimento ao publico.

SECAO II
DA DIRETORIA PARLAMENTAR

Art.12 - Sao atribui¢cdes da Diretoria Parlamentar:

| - Planejar, orientar e coordenar a execucao das seguintes atividades:

a.

b.
c.

=
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Elaboragcdo de projetos de leis, resolugdes, requerimentos, mogdes,
portarias, etc.;

Organizagao da agenda dos trabalhos legislativos;

Acompanhamento do andamento interno e externo da documentagdo
referente as questdes parlamentares da Camara;

Manutengao da atualizacdo do Regimento Interno e das normas legais
intrinsecas & administracao da Camara;

Orientacao dos vereadores quanto ao processo parlamentar;
Acompanhamento das reunides;

Elaboragao da ordem do dia;

Elaboragao das pautas;

Organizagao e atualizagdo do arquivo de leis, decretos e proposigées;
Fiscalizagc&o dos servigos inerentes as reunibes legislativas;

Coordenacao do fornecimento de informagdes sobre os atos da Camara;
Coordenacao e orientagdo da tramitacdo de Projetos e daquelas que se
fizerem necessarias ao bom desempenho das atividades Legislativas;
Relagoes publicas do Legislativo; redacao das atas.

SECAO Il
DA ASSESSORIA JURIDICA PARLAMENTAR

Art. 13 - Sao atribuicdes da Assessoria Juridica Parlamentar:

V.

V.

VI.

Assessorar o Legislativo Municipal em questdes administrativas e juridicas;
Colaborar com o Diretor Parlamentar da Camara na elaboracao de projetos
de leis, resolugdes e outras normas da Camara;

Emitir parecer juridico sobre todas as matérias submetidas ao exame e
apreciagao da Camara, e sobre todos os assuntos rotineiros da Camara
sempre que solicitado pela presidéncia ou diretores;

Fornecer subsidio e prestar esclarecimentos para o perfeito funcionamento
das Comissdes permanentes e temporarias da Camara;

Assessorar o Presidente, demais membros da Mesa diretora da Camara e
aos Vereadores, quando solicitado, na solugado das questoes funcionais que
necessitam a intervencao profissional em Direito;

Exercer as atribuigdes pertinentes ao Profissional de Advocacia dispostas
na Lei Federal 8.906/94 e no cddigo de ética da profissdo, principalmente

nas areas do Direito Constitucional, Direito Administrativo e Direito
Municipal,
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VIl.
VIIL.
IX.
XL
XIl.
XIII.

XIV.

Participar de reunides, quando solicitado, com intuito de assessorar o
presidente ou diretor parlamentar;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho:

Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e mao de obra
empregados na execucdo de suas tarefas:

Orientar no cumprimento de decisées judiciais;

Oferecer sugestdes no aprimoramento do processo legislativo;

Propor solugbes para questdes funcionais e inerentes ao Processo
Legislativo;

Manter a Diregdo da Casa e os Vereadores informados do andamento das
agoes judiciais em que a Camara for parte;

Orientar o 6rgao de controle interno no fiel desempenho de suas atividades.

SECAO IV
DA ASSESSORIA JURIDICA ADMINISTRATIVA

Art. 14 - S&o atribuiges da Assessoria Juridica Administrativa:

V.

V.
VI.

VIl.
VIII.
IX.
XI.
XIL.
XIII.
XIV.
XV.

XVI.

Assessorar o Legislativo Municipal em questdes administrativas e juridicas;
Colaborar com o Diretor Administrativo da Camara na elaboracao de
pareceres e outras questodes juridicas correlatas;

Emitir parecer juridico sobre todas as matérias submetidas ao exame e
apreciacdo da Camara, e sobre as questbes juridicas administrativas
sempre que solicitado pela presidéncia ou diretor:

Impetrar agdes judiciais recursos e mandados sempre que solicitado pela
Presidéncia e Diretoria Administrativa;

Representar a Camara em todos os processos judiciais e administrativos;
Exercer as atribuicdes pertinentes ao Profissional de Advocacia dispostas
na Lei Federal 8.906/94 e no codigo de ética da profissao, principalmente
nas areas do Direito Constitucional, Direito Administrativo e Direito
Municipal;

Participar de reunides, quando solicitado, com intuito de assessorar o
presidente ou diretor do administrativo:

Orientar e participar dos processos licitatorios, na andlise de editais,
emitindo parecer consoante o disposto na lei de licitagoes;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e mao de obra
empregados na execugdo de suas tarefas:

Orientar no cumprimento de decisées judiciais;

Oferecer sugestdes no aprimoramento do processo legislativo;

Propor solugbes para questées funcionais e inerentes ao Processo
Legislativo;

Manter a Diregdo da Casa e os Vereadores informados do andamento das
acoes judiciais em que a Camara for parte;

Elaborar contratos administrativos da Camara para a contratacao de
servigos e outros;

Orientar o 6rgdo de controle interno no fiel desempenho de suas atividades.
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SECAOV
DA COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO

Art. 15 - Sao atribuiges da Coordenadoria de Controle Interno:

.
V.
VI.
VII.

VI

Coordenar as acdes do sistema de controle Interno do Poder Legislativo;
Desempenhar atividades e acdes necessarias ao fiel cumprimento das leis
municipais, estaduais e federais que disponham sobre o controle interno,
bem como as instrugées normativas do Tribunal de Contas do Estado de
Minas Gerais e de outros 6rgaos de controle;

Supervisionar a prestagdo de contas da Camara Municipal;

Executar as atividades de controle das unidades da Camara Municipal;

Subsidiar e orientar a administracdo geral da Camara exercida pelo
Presidente;

Subsidiar e orientar os responsaveis pela aplicacdo dos recursos da
Camara;

Confrontar os dados financeiros, orgamentarios e patrimoniais, gerando os
demonstrativos correspondentes;

Verificar a eficacia e a eficiéncia de toda a atividade de controle e produzir
relatorios destinados a subsidiar a ag3o e gestdo do presidente da Camara;

. Zelar pela correta instrugao dos processos de pagamento de despesas.

SECAO VI ’
DA ASSESSORIA TECNICO CONTABIL

Art. 16 - Sao atribuigbes da Assessoria Técnico Contabil:

ks

Il.
Il
V.
V.
VI.
VII.

VIII.
IX.

XI.
XIl.

Reportar-se ao Diretor Administrativo a atender as suas determinacées,
desde que compativel com seu cargo;

Executar os trabalhos de analise e conciliagédo de contas;

Classificar e contabilizar as despesas, receitas e movimentacao financeira;
Elaborar quadros demonstrativos, relatérios e tabelas, compilando dados
contabeis;

Participar da elaboragdo de balancetes e balancos, aplicando normas
contabeis;

Organizar demonstrativos e relatérios de comportamento das dotacoes
orgamentarias;

Acompanhar saldos orgamentarios para indicagdo de autorizacido de
realizacado de despesas;

Manter arquivo da documentacéo relacionada a contabilidade:

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica;

Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do
cargo;

P
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Auditar as prestagbes de contas relativas as verbas indenizatérias de
vereadores, devendo promover verificagdes, conferéncias, glosas e demais
providéncias pertinentes para regular processamento fiscal e contabil da
documentagéo comprobatoria apresentada, exarando relatério conclusivo.

SEGAO VI )
DA ASSESSORIA DE COMUNICAGAO

Art. 17 - Sao atribuigdes da Assessoria de Comunicacao:

V.

V1.

VII.

VIl

IX.

XI.
XIl.

Reportar-se ao Diretor e ao Coordenador Parlamentar a atender as suas
determinagoes, desde que compativel com seu cargo;

Elaborar todo o planejamento do setor de Comunicagdo da Camara
orientando e deliberando agdes e assessorando a contratacao de servicos
desta area;

Atualizar e alimentar periodicamente sites e redes sociais da Camara;

Criar todo o conteido textual para materiais impressos e digitais
relacionados a Camara;

Realizar atividades de Assessoria de Imprensa da Camara:

Elaborar relatorios mensais de “clipagens” e dos resultados de acdes da
Camara;

Propor e executar agbées que visem a melhoria da Comunicacao
institucional da Camara;

Planejar o cerimonial de atos solenes incluindo procedimentos de disciplina,
hierarquia, ordem, elegancia, respeito e bom senso;

Participar de programa de treinamento, quando convocado:

Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utlizando-se de
equipamentos e programas de informatica;

Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor:
Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do
cargo.

CAPITULO VII
DOS CARGOS

Art. 18 - Ficam criados os cargos de provimento em comissdo para o exercicio de
fungbes de chefia, diregdo, assessoramento, coordenacéo e supervisdo, necessarios a
implantagédo e funcionamento da estrutura organizacional prevista no Capitulo Il
relacionados no Anexo Il e IV, parte integrante desta Lei.

Paragrafo Unico - Fica estabelecido em 10% (dez por cento) o percentual minimo
de cargos comissionados a serem providos necessariamente por servidores efetivos
estaveis, na forma do que dispée a Constituicdo Federal, sendo os demais cargos
comissionados de recrutamento amplo.




} PREFEITURA DE

 ITABIRITO

Art. 19 - A denominagéo, requisitos de investidura, quantidade, distribuicéo,
lotagao e vencimento dos cargos de provimento em comissao da Camara Municipal de
ltabirito sdo os constantes desta Lei.

Art. 20 - O Quadro Geral de Cargos de Provimento em Comissao, contendo o
numero de vagas, nivel de vencimento, simbolo e o vencimento respectivo, sdo os
estabelecidos no Anexo Il desta Lei.

Art. 21 - O Presidente da Camara Municipal de Itabirito podera designar, por
Portaria, servidor titular de cargo de provimento efetivo, para exercer, além das funcées
de seu cargo de origem, as fungées correspondentes aos cargos de provimento em
comissao, cabendo ao servidor designado optar:

I pelo vencimento do cargo em comissao:

Il.  pela continuidade de percepcao do vencimento de seu cargo efetivo acrescido
de uma gratificagdo de 30%(trinta por cento) dos seu vencimento.

§ 1° - A gratificagao a que se refere este artigo para efeito algum sera incorporada
ao vencimento do servidor, que somente a percebera enquanto estiver no exercicio do
cargo em comissio.

§ 2° - Regressando ao seu cargo de origem, o servidor voltara a perceber o
vencimento correspondente ao mesmo.

Art. 22 - A nomeacgao para os cargos de Assessor de Gabinete e de Chefe de
Gabinete sera realizada pelo Presidente por indicag@o expressa de cada vereador, que
se responsabilizara pelos dados fornecidos, pelo preenchimento dos requisitos
atinentes ao cargo e comprimento das exigéncias legais.

Paragrafo Unico - Os servidores nomeados para os cargos a que se refere o caput
ficarao lotados no gabinete do vereador a que estiverem vinculados.

Art. 23 - Para o exercicio dos cargos de provimento em comissao, sera observado

o perfil e a qualificagao profissional correspondente aquelas exigidas pelo cargo ou
funcao.

Paragrafo Unico - O cargo em comissao de Coordenador de Controle interno é de
recrutamento restrito aos servidores efetivos estaveis.

Art. 24 - Os cargos criados nesta lei exigem dedicaczo integral de seus ocupantes.

Paragrafo Unico — Aos cargos de Assessor Juridico Parlamentar, Assessor
Juridico Administrativo, Assessor de Compras Licitagbes e Contratos e Assessor de
Controle Interno, quando ocupados por advogado, regularmente inscrito na OAB, sera
exigido o cumprimento minimo de 20h/semanais, nos termos do art. 20 da Lej Federal
n°® 8.906/94, Estatuto da Ordem dos Advogados.
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Art. 25 - Ficam assegurados aos cargos criados nesta lei o direito a férias e
respectivo adicional, gratificagado natalina, licenca-maternidade e licenga-paternidade,
salario-familia nos termos da Resolugao n°® 28/1996, e assisténcia médica nos termos
da Resolugdo n® 24/2001, observada a excecgao contida na Resolugao n° 04/2013, sem
prejuizo de outros direitos e garantias fundamentais previstos em lei e compativeis com
a natureza dos cargos de provimento em comiss3o.

CAPITULO Vi
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 26 - Fica vedada a contratagdo temporaria de servidor para exercer as
atribuicées constantes da presente lei, bem como a contratacao de prestacdo de

servigos idénticos aos desempenhados pelos servidores ocupantes dos cargos criados
nesta lei.

Art. 27 - S&o considerados transformados os cargos que, mantidas as mesmas
atribuicdes, receberem nova denominagéo nesta Lei Complementar.

Paragrafo Unico - Os cargos existentes e os cargos criados por esta lei sdo os
constantes do Anexo Il desta Lei.

Art. 28 - As despesas decorrentes da execucgéo desta Lei correrao por conta de
dotagdes orgamentarias proprias do Legislativo.

Art. 29 - O Poder Legislativo regulamentara, em Resolugéo, as competéncias, as
atribuicGes, as atividades, e a organizagdo interna da estrutura complementar das
unidades administrativas.

Art. 30 - Revogam-se as disposi¢gdes em contrario.

Art. 31 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacio.

Prefeitura Municipal de Itabirito, 11 agosto de 2015.

Alexander/Silva Salvador de Oliveira
FEITO MUNICIPAL
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ANEXO i

CLASSE DE CARGOS

QUANT.

LOTACAO

Assessor de Almoxarifado e
Patrimonio

Assessor de Compras
Licitagbes e Contratos

Assessor Juridico
Administrativo

Assessor Juridico
Parlamentar

Coordenador de Controle

Interno

IsiMBOLO _ |cODIGO
\V4 NM CPC
m NS | CPC
I NS CPC
v NS | cCPC
Y/ NM | cPC
Il NS CPC
i NS CPC
m NS T cpPCc
v NM CPC
v NS | CPC
BT NS [ CPC
Il NS CPC




ANEXO il

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM

COMISSAO
j;.N_IVEL s - VENCIMENTO
e W ‘ R$
| — " 8.088,97
i 5.917,41
I 4.551,19
v 2.895,49
5 2.503,80
Vi 1.670,15
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ANEXO IV

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO/
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Descricao e Analise de Cargos

Titulo do cargo: Assessor de Almoxarifado e Patrimonio Data: 18/05/2015

Carga horaria: 30 horas Provimento Subordinado a: Coordenador Administrativo
()1E (X)C

Nivel do cargo no organograma: IV

Sumario do cargo
Recebe, confere e armazena produtos e materiais em almoxarifados. Realiza 0s lancamentos da movimentacio de entradas e
saidas de estoques. Controla e identifica o patriménio, zela por sua conservacdo, armazenamento, distribuicdo e utilizacdo.

Relacoes
Estd imediatamente subordinado ao Coordenador Administrativo, mas reporta-se também ao setor de contabilidade.

Requisitos e competéncias necessarias
Escolaridade: Ensino médio completo.
Conhecimentos basicos de informatica e aplicativos de formatacio de textos, elaboragdo de planilhas e apresentagdes.

AtribuicOes e ou responsabilidades

I - Reportar-se ao Coordenador Administrativo e atender as suas determinacdes, desde que compativeis com o cargo;
Il - Atendimento aos setores da Cimara no fornecimento de materiais;

Il - Receber, conferir e armazenar os materiais adquiridos;

IV - Organizar o estoque da Camara controlando a entrada e saida de mercadorias e materiais permanentes;

V - Controlar e fiscalizar a requisicdo de materiais;

VI - Planejar e executar a organizacdo do almoxarifado;

VIl - Promover acondicionamento adequado para conservacio dos materiais;

VI - Acompanhar movimentagdo de materiais prioritarios utilizados na Camara;

IX - Aplicar o método de controle de estoque, sendo primeiro produto que entrar, serd o primeiro a sair;

X - Acompanhar prazo de vencimento de validade dos materiais;

XI - Solicitar compras para reposi¢io de estoque;

XII - Estabelecer modo de identificacdo de materiais;

XIIl - Controlar saldos de contratos de fornecimentos;

XIV - Aplicar normas legais e de seguranca para armazenamento;

XV - Exercer as atividades de controle, organizacdo e atualizacdo patrimonial;

XVI - Controlar o langamento e a baixa de todo o patriménio da Cimara;

XVII - Controlar a entrada, saida e baixa de matérias permanentes;

XVIII - Controlar estoque de materiais inserviveis;

XXI— Alimentar o sistema gerencial de controle de estoque e patriménio da Camara;

XX — Realizar inventario patrimonial anual da Camara, reportando-o ao Contador para averiguacdo das informacdes
respondendo solidariamente por estas;

XXI - Receber, conferir e dar encaminhamento as notas fiscais e demais documentos relativos 3 movimentacdo de
materiais;XXIl- Zelar pela racionalidade e economicidade de matérias e m3o de obra empregado na execucio de suas tarefas;
XXHI- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

XXIV — Executar outras tarefas correlatas.

Ambiente e/ou_local de atuacio
Setor de almoxarifado da Cdmara Municipal de Itabirito.
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Descricdo e Analise de Cargos
Titulo do cargo: Assessor de Compras, Data: 18/05/2015
Licitagbes e Contratos
Carga horaria: 30 horas Provimento Subordinado a: Coordenador Administrativo
(JE (X)C

Nivel do cargo no organograma: Ili

Sumdrio do cargo

Recebe requisicdes de compras, executa e orienta processos de cotagbes de precos, de
contratacdes diretas. Efetua a organizagido de documentacdes e a finalizagdo de contratacdes
diretas. Realiza trabalhos inerentes aos processos licitatérios em suas diversas modalidades,
acompanha todas as fases do processo de licitacdo, publica editais, divulga resultados,
procede ao acompanhamento das comissdes de licitagdo, de apoio e o pregoeiro; analisa
recursos, elabora contratos e acompanha a sua execucio.

Relacdes
Esta subordinado ao Coordenador Administrativo e relaciona-se com o Assessor Juridico
Administrativo, controle interno e contabilidade.

Requisitos e competéncias necessdrias

Escolaridade: Curso superior completo com formacdo nas areas de direito, administracdo,
ciéncias contdbeis, economia ou outras areas correlatas. Conhecimentos bdsicos de
informatica, tais como: aplicativos de edigdo de textos, elaboracdo de planilhas e graficos,
apresentacoes virtuais; Conhecimento de internet e suas ferramentas.

Atribuicoes e ou responsabilidades

I - Reportar-se ao Coordenador Administrativo e atender as suas determinagdes, desde que
compativeis com o cargo;

Il - Proceder e acompanhar as compras de materiais, bens e contratacao de servicos, de
acordo com a necessidade dos setores da Camara e dentro da previs3o orgamentaria;

lIl - Proceder e orientar a coleta de precos quando necessario;

IV - Arquivar copia das notas fiscais e demais documentos relativos a aquisicdo de materiais;
V - Elaborar e acompanhar a execugdo de contratos de compras de bens, servicos e obras;

VI = Acompanhar, analisar e realizar as demandas para a abertura de processos licitatorios,
dispensas e inexigibilidade de licitagdo;

VIl - Realizar a autuacdo e formulagdo dos documentos do processo licitatério, dispensas e
inexigibilidades;

VIil - Acompanhar e orientar a equipe de apoio e comissio de licitagdo no curso dos
processos; f
IX — Verificar e orientar a comiss3o de licitacdes, bem como o pregoeiro e equipe de apoio no
que concerne as publicagdes de processos licitatérios e contratos;

X - Orientar sobre a correta instrugdo dos processos licitatorios, dispensa e inexigibilidade de
licitacdo;

XI - Orientar e sugerir ao Coordenador Administrativo medidas de melhorias quanto a forma
de contratagdo de servicos e aquisicio de materiais, necessarios ao bom andamento dos




setores da Camara;

Xl - Acompanhar o langamento de processos e contratos no sistema do Tribunal de Contas;
Xill - Elaborar e submeter minutas de editais de licitagdo e de termos de contrato e seus
aditivos ao Coordenador Administrativo;

XIV - Alimentar o Sicom - Sistema do Tribunal de Contas de Minas Gerais e também o site da
Camara sobre todas as informac&es referentes aos processos licitatorios;

XV - Propor ao Coordenador Administrativo a aplicacdo de penalidades aos fornecedores
inadimplentes;

XVI - Solicitar a contabilidade a liquidacio de despesas oriundas de contratos de bens,
servigos e obras;

XVIl - Subsidiar relatérios e demais instrumentos que integrem a prestacdo de contas da
Cémara;

XVII - Preparar o arquivamento dos processos licitatorios, identificando-os, sejam eles
dispensas de licitac3o, inexigibilidade, convite, tomada de preco, concorréncia e pregio;

XIX - Manter atualizado o registro geral dos fornecedores bem como toda documentacio
cadastral referente aos mesmos, favorecendo assim a rotina de consultas de preco;

XX - Gbservar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

XXI - Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e m3o de obra empregados na
execucgao de suas tarefas;

XXII - Executar outras tarefas correlatas.

Ambiente e/ou local de atuacio
Setor de compras, licitacdo e contratos da Camara Municipal de Itabirito.
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Descricao e Analise de Cargos
Titulo do cargo: Assessor de Comunicacido Data: 18/05/2015
Carga horaria: 30 horas Provimento Subordinado a: Coordenador Parlamentar

()E (X)cC

Nivel do cargo no organograma: IV

Sumdrio do cargo

Realiza o planejamento e gerenciamento da comunicagdo institucional da Camara, propondo e executando agdes
de interface com o publico externo. Realiza e orienta a alimentacao e atualizagdo do site, redes sociais e outras
midias criando matérias com o intuito de divulgar acoes e mobilizar pessoas para a maior participagdo social.
Executa atividades dentro dos padrdes e normas existentes de forma responsavel e ética;

Relacoes
Estd subordinado ao Coordenador Parlamentar mas relaciona- se com todos os setores da Camara.

Requisitos e competéncias necessarias
Escolaridade: Ensino superior - imprescindivel formacdo em jornalismo, marketing, publicidade e propaganda,
relagdes publicas e ou comunicacio social.

Conhecimentos bdsicos de informatica e aplicativos de formatacdo de textos, elaboracdo de planilhas e
apresentacoes.

Atribuicdes e ou responsabilidades

| — Reportar-se ao Coordenador Parlamentar e atender as suas determinacdes, desde gue compativeis com o
cargo;

Il - Responsavel por todo planejamento do setor de comunicagdo da Camara, orientando, deliberando acoes e
assessorando a contratagdo de servicos nesta area;

Il - Atualizar e alimentar periodicamente os sites e as redes sociais da Camara;

IV — Criar todo o contetdo textual para materiais impressos e digitais;

V - Realizar as atividades de assessoria de imprensa da Cdmara;

VI - Elaborar relatérios mensais de clipagens e dos resultados das acdes da Camara;

VIl - Propor e executar agSes que visam a melhoria da comunicacio institucional da Camara;

VIII - Elaborar e apoiar a produgdo de materiais de comunicacdo da Cimara como materiais impressos, videos,
entre outros.

IX — Planejar o cerimonial de atos solenes. Incluindo procedimentos de disciplina, hierarquia, ordem, elegéancia,
respeito e bom senso;

X - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

XI - Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e m3o de obra empregados na execu¢do de suas
tarefas;

Xl - Executar outras tarefas correlatadas.

Ambiente e/ou local de atuacio
Setor de comunicacdo da Camara Municipal de Itabirito.
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Descricao e Andlise de Cargos

Titulo do cargo: Assessor de Gabinete Data: 18/05/2015

Carga horaria: 30 horas Provimento Subordinado a: Vereador e ao Chefe de Gabinete
()E (X)C

Nivel do cargo no organograma: VI

Sumario do cargo

Reporta-se ao Vereador e Chefe de Gabinete ao qual estiver vinculado, atendendo suas determinagdes desde
que compativeis com o cargo.

Relacées
Esta diretamente subordinado ao Vereador e Chefe de Gabinete e relaciona-se com a diretoria parlamentar e
secretaria legislativa.

Requisitos e competéncias necessarias

Escolaridade: Ensino fundamental completo. Conhecimentos basicos de informatica e aplicativos de formatagdo
de textos, elaboragdo de planilhas e apresentacdes.

Atribuicées e ou responsabilidades

I - Reportar-se ao Vereador e Chefe de Gabinete ao qual estiver vinculado, atendendo suas determinac¢des, desde
que compativeis com o cargo;

Il - Preparar correspondéncias e qualquer matéria destinada ao publico interno e externo de interesse do
Vereador;

Il - Realizar os servicos de digitagdo do gabinete, oficios, cartdes, entre outros documentos;

IV - Controlar os prazos dos pedidos de informacées expedidos pelo gabinete mediante apresentacao de
relatério;

V - Manter atualizado o sistema de informatiza¢io do gabinete;

VI - Zelar pela guarda dos bens patrimoniais do gabinete;

VIl - Manter a ordem e a manuteng¢do de materiais de expediente e consumo do gabinete;

VIII - Preparar o despacho do expediente do Vereador;

IX - Executar outras atividades determinadas pelo Chefe de Gabinete;

X - Organizar a agenda de programas oficiais e atividades do Vereador tomando todas as providéncias para a sua
observancia;

XI - Atendimento as pessoas encaminhadas ao gabinete;

XII - Recebimento, emissdo e arquivamento de correspondéncias;

XIII - Organizar ficharios e arquivos do gabinete, mantendo-os atualizados;

XIV - Zelar pela racionalidade e economicidade de matérias e m3o de obra empregado na execucdo de suas
tarefas;

XV- Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

XVI — Executar outras tarefas correlatas.

Ambiente e/ou local de atuacio
Gabinete parlamentar.




Descricdo e Andlise de Cargos

Titulo do cargo: Assessor Juridico Administrativo Data: 18/05/2015

Carga horaria: 20 horas Provimento Subordinado a: Diretor Administrativo
()E (X)cC

Nivel do cargo no organograma: lii

Sumario do cargo
Assessora o Presidente, diretores e coordenadores. Emite pareceres, representa a Cdmara e move ag¢bes quando
necessario. Participa de processos licitatérios orientando, acompanhando, emitindo pareceres e analisando recursos.

Relacoes

Estd imediatamente subordinado ao Diretor Administrativo e relaciona- se com todos os setores administrativos da
Camara.

Requisitos e competéncias necessarias

Escolaridade: Curso superior. Indispensavel formacdo como bacharel em direito aprovado e com registro na OAB -
Ordem dos Advogados do Brasil.

Atribuicdes e ou responsabilidades

| — Reportar-se ao Diretor Administrativo e atender as suas determinagdes, desde que compativeis com o cargo;

Il — Assessorar o legislativo municipal em questdes administrativas e juridicas;

Il - Emitir pareceres juridicos sobre questdes referentes as rotinas administrativas da Cimara sempre que solicitado
pelo Presidente ou Diretor Administrativo;

IV - Impetrar a¢des judiciais, recursos e mandados sempre que necessario e solicitado pela Presidéncia ou diretoria
administrativa;

V - Representar a Camara em todas as a¢des e processos judiciais e administrativos sempre que necessario;

VI - Orientar no cumprimento de decisdes judiciais;

VIl — Assessorar, opinar e recomendar ao Presidente e ao Diretor Administrativo para a tomada de decis3o sobre
questoes funcionais que necessitam de intervencao do profissional de direito;

VIII - Propor sugestdes de aprimoramento das questdes administrativas recorrendo para isto das melhores praticas
juridicas aplicaveis;

IX - Manter o Presidente e Diretores informados sobre o andamento das agoes judiciais em que a Camara for parte
quer seja como autora e ou Como réu;

X — Participar de eventos e reunides, quando solicitado pelo Presidente e Diretores;

XI—Acompanhar a elaboragdo dos contratos administrativos da Camara para a contratagdo de servicos e outros;
XII - Orientar, acompanhar e participar dos processos licitatérios, na analise de editais, analise de recursos, emiss3o
de parecer consoante com o disposto na lei de licitagOes;

XIll - Observar e cumprir as normas de higiene e segurancga do trabalho;

XIV - Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e m3o de obra empregados na execugdo de suas tarefas;
XV - Executar outras tarefas correlatas.

Ambiente e/ou local de atuacio
Em todos os setores administrativos da Cimara Municipal.
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Descricao e Andlise de Cargos

Titulo do cargo: Assessor Juridico Parlamentar Data: 18/05/2015

Carga horaria: 20 horas Provimento Subordinado a: Diretor Parlamentar
(JE (Xx)cC

Nivel do cargo no organograma: IlI

Sumario do cargo
Responsavel por assessorar o legislativo municipal em questdes parlamentares e juridicas.

Relacoes
Estd subordinado ao Diretor Parlamentar e relaciona-se vereadores, secretaria legislativa e mesa
diretora.

Requisitos e competéncias necessarias

Escolaridade: Curso superior.

Indispensavel formagdo como bacharel em direito aprovado e com registro na OAB - Ordem dos
Advogados do Brasil.

Atribuicoes e ou responsabilidades

| — Reportar-se ao Diretor Parlamentar e atender as suas determinagdes, desde que compativeis com o
cargo;

Il - Assessorar o legislativo municipal em questdes parlamentares e juridicas;

Il - Colaborar com o Diretor Parlamentar da CAmara na elaboragdo de projetos de leis, resolucées e
outras normas da Camara;

IV - Emitir parecer juridico sobre todas as matérias submetidas ao exame e apreciagao da Camara, e
sobre todos os assuntos rotineiros da Camara sempre que solicitado pela presidéncia ou diretores, no
que concerne as questdes parlamentares;

V - Fornecer subsidio e prestar esclarecimentos para o perfeito funcionamento das ComissSes
permanentes e tempordrias da Camara;

VI - Assessorar a mesa diretora da Camara e aos Vereadores, quando solicitado, na soluc3o das
questdes funcionais que necessitam a intervencdo profissional em direito;

VII - Exercer atribuigGes pertinentes ao profissional de advocacia dispostas na Lei Federal 8.906/94 e no
codigo de ética da profissdo, principalmente nas dreas do direito constitucional, administrativo, civil e
trabalhista;

VIII - Participar de reunides, quando solicitado, com intuito de assessorar o presidente e diretores da
Cémara;

IX - Elaborar noticias do legislativo as quest&es juridicas para imprensa;

X - Observar e cumprir as normas de higiene e segurancga do trabalho;

Xl - Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e m3o de obra empregados na execugdo de
suas tarefas;

XIl - Executar outras tarefas correlatas.
Ambiente e/ou local de atuacio
Setor juridico da Camara Municipal de Itabirito.
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Descricao e Andlise de Cargos

Titulo do cargo: Assessor Técnico Contabil Data: 18/05/2015

Carga horaria: 30 horas Provimento Subordinado a: Coordenador Administrativo
()E (X)C

Nivel do cargo no organograma: ll|

Sumario do cargo

Realiza atividades inerentes a contabilidade. Identifica documentos e informacOes e atende a fiscalizacdo.
Executa a contabilidade geral, operacionaliza a contabilidade orcamentaria, financeira e patrimonial.

Relacdes
Esta subordinado diretamente ao Coordenador Administrativo e relaciona-se com setor de recursos humanos,
compras, licitagdes e contratos, almoxarifado e patriménio.

Requisitos e competéncias necessarias
Escolaridade: Ensino médio profissionalizante em técnico em contabilidade ou ensino superior em ciéncias

contabeis. Conhecimentos bésicos de informatica e aplicativos de formatacdo de textos, elaboracdo de planilhas
e apresentacoes.

Atribuicoes e ou responsabilidades

I - Reportar-se ao Coordenador Administrativo atendendo as suas determinacdes, desde que compativeis com o
cargo;

Il - Executar a escrituragdo através dos lancamentos dos atos e fatos contabeis;

HI - Executar a escrituracdo dos atos e fatos contabeis or¢gamentario, financeiros, patrimoniais, de compensacao
de todas as receitas, despesas, empenhos, convénios e registros de baixa de incorporagdo de bens patrimoniais;
IV - Elaborar e manter atualizados relatérios contabeis;

V - Elaborar relatérios contdbeis em consondncia com as areas de patrimonio e almoxarifado, compras, licitagbes
e contratos e recursos humanos demonstrado de forma clara e objetiva, os resultados entre as receitas previstas
e as arrecadadas e o montante das despesas fixadas com as realizadas;

VI - Promover a prestacdo, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos, localizando e retificando
possiveis erros, para assegurar a correcdo das operacdes contabeis;

VIl - Realizar empenhos, liquidar e fazer pagamentos; efetuar conferéncia de verbas indenizatorias;

VIl - Participar da implantagdo e execugdo das normas e rotinas de controle interno, visando atendimento da
legislagdo e dos Grgdos de controles;

IX - Elaborar as demonstragdes contdbeis e assessorar o controle de patriménio respondendo solidariamente
com o Assessor de Almoxarifado e Patrimonio;

X - Realizar pericias;

Xl - Elaborar quadros demonstrativos, relatdrios, tabelas, copilando dados contabeis;

XIl — Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Xlll = Zelar pela racionalidade e economicidade de matérias e m3o de obra empregado na execuc¢do de suas
tarefas;

XIV — Executar outras tarefas correlatas.

Ambiente e/ou local de atuacio
Setor contabil da Camara Municipal de Itabirito.




Descricdo e Andlise de Cargos

Titulo do cargo: Chefe de Gabinete Data: 18/05/2015

Carga horaria: 30 horas Provimento Subordinado a: Vereador
()E (X)C

Nivel do cargo no organograma: V

Sumario do cargo

Reporta-se ao Vereador do gabinete ao qual estiver vinculado, atendendo suas determinagdes, desde que compatlvels
com o cargo e coordena os trabalhos do Assessor de Gabinete na execug3o de suas atividades. ‘

Relacoes
Esta diretamente subordinado ao Vereador e relaciona-se com a diretoria parlamentar e secretaria do legislativa.

Requisitos e competéncias necessarias
Escolaridade: Ensino médio completo.
Conhecimentos basicos de informética e aplicativos de formatacdo de textos, elaboracdo de planilhas e apresentacdes.

AtribuicGes e cu responsabilidades

I - Reportar-se ao Vereador do gabinete ao qual estiver vinculado, atendendo suas determinagdes, desde que compativeis
com o cargo e ao Diretor Parlamentar;

Il - Realizar o planejamento e determinar a execucdo das atividades administrativas, gerenciais, politicas, sociais, de
relagbes publicas e cerimonial de gabinete;

Il - Gerenciar a administragdo e organizacdo do gabinete;

IV - Gerenciar a prestagdo de contas da verba indenizatdria ou de outra atividade do Vereador que demande a prestacdo
de contas de uso de verba publica;

V - Disciplinar e fiscalizar as atividades que envolvam o atendimento ao publico no gabinete, bem como as que dependam
da manifestacdo de 6rgdos e/ou unidades gerenciais do legislativo;

VI - Dar assisténcia direta ao Vereador;

VIl - Receber e despachar com o Vereador titular do gabinete todas as correspondéncias, fazendo cumprir as
determinag¢des do mesmo;

VIIl - Cuidar da comunicag¢do social do Vereador;

IX - Representar oficialmente, o Vereador sempre que para isso for credenciado;

X - Cumprir e fazer cumprir todas as determinacdes do Vereador;

Xl - Prestar assessoramento ao Vereador em matérias pertinentes ao relacionamento com entidades da sociedade civil e
com os 6rgdos do Poder Executivo, demais 6rgios publicos e prestadores de Servigos;

Xil - Verificar e acompanhar a tramitagio de processos e assuntos de interesse do Vereador junto as reparti¢cdes publicas e
6rgdos da Cadmara;

Xl - Elaborar e redigir expedientes, indica¢des, requerimentos, projetos de lei, entre outros documentos;

XIV - Realizar atendimentos no gabinete do Vereador; p
XV - Encaminhar proposi¢cdes do Vereador, de acordo com as normas regimentais; /
XVI - Realizar pesquisas e estudos para a execucdo de projetos e proposi¢cGes em geral;

XVII - Acompanhar o Vereador em todas as suas atividades parlamentares;

XVIII - Prestar assessoria e aconselhamento no preparo de processos, documentacdo e expedientes em geral;

XIX - Elaborar pronunciamentos oficiais do Vereador;
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XX - Assessora-lo sobre os procedimentos regimentais que lhe sdo pertinentes, mantendo-o atualizado sobre alteragdes na
legislagdo municipal;

XXI - Coordenar os eventos do Gabinete;

XXII - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

XXl - Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e m3o de obra empregados na execucdo de suas tarefas;
XXIV - Executar outras tarefas correlatas.

Ambiente e/ou local de atuacdo

Gabinete parlamentar.

fﬁ
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Descricao e Analise de Cargos
Titulo do cargo: Chefe de Tl Data: 18/05/2015
Carga horaria: 30 horas Provimento Subordinado a: Coordenador Administrativo

(JE (X)cC

Nivel do cargo no organograma: IV

Sumario do cargo

Responsavel por implementar e manter solugbes tecnoldgicas relacionadas a infraestrutura de redes, sistemas
acesso e seguranga de dados para atendimento as necessidades da Camara.

Relacdes
Esta subordinado a coordenagdo administrativa. Responsavel pelo técnico de informatica em suas atribuicdes
relaciona-se com todas as areas e setores da CAmara Municipal.

Requisitos e competéncias necessarias

Escolaridade: Ensino superior - Imprescindivel formagdo em drea de tecnologia da informacdo, redes o
telecomunicagdes, ou area correlata.

Atribuicbes e ou responsabilidades

l. Reportar-se ao Coordenador Administrativo e atender as suas determinagdes, desde que compativeis com seu
cargo;

Il - Contribuir na andlise e definigdo de normas e padrdes tecnolégicos (hardware e software) necessarios ao
desempenho das atividades da Camara;

Il - Realizar a gestdo dos chamados recebidos, acompanhando e controlando seu andamento;

IV - Assegurar a disponibilidade dos recursos de informética, montando e configurando computadores e periféricos
instalando nos locais indicados;

V - Atender aos usudrio em demandas de infraestrutura de redes, visando solucionar problemas e irregularidades;
VI - Realizar as rotinas de backup de dados coorporativos da Camara, observando os procedimentos de seguranca
monitorando todas as etapas até a gravagdo, providenciando seu arquivamento;

VIl - Orientar os servidores com relagdo as melhores praticas de utilizagio de recursos tecnoldgicos, realizando
treinamentos, quando necessario;

VIII - Liberar, de acordo com as normas ou orienta¢des da coordenacio administrativa, o acesso de usuarios aos/;
recursos de rede e sistemas;

IX - Instalar os softwares adquiridos ou contratados pela Camara, efetuando a atualizacdo de suas versdes, visando
propiciar sua melhor utilizag3o;

X - Acompanhar e gerenciar o funcionamento de equipamentos de impressio e reprodugio instalados nas diversas
areas da Camara;

Xl - Atualizar os recursos responsaveis pela seguranga da rede, objetivando garantir a disponibilidade e integridade
dos dados;

XII - Realizar cabeamento de rede e o redimensionamentos de hardwares, quando necessario ou solicitado pelo
responsavel pela area;

X1l - Administrar o funcionamento da rede de dados, garantindo a disponibilidade de comunicag¢ao, mantendo o
nivel adequado de seguranca;

XIV - Monitorar o acesso das unidades externas aos sistemas e dados nos servidores da Camara buscando

nas Gﬁralsv
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identificar e sanar problemas e interrupcdes no trafego das informacdes, e orientando quanto aos procedimentos
de envio correto de dados;XV - Efetuar manutencio preventiva e corretiva dos hardwares instalados, utilizando-se
de ferramentas adequadas conforme especificagdes e manuais técnicos dos fabricantes, visando restaurar suas
condigdes de funcionamento;

XVI - Solicitar pecas e materiais necessdrios a execuc¢do de reparos e manutencio de hardwares, visando suprir a
demanda de servigos;

XVII — Auxiliar no controle de estoque de pegas de reposigdo e suprimentos de impress3o, garantindo
disponibilidade dos mesmos conforme demanda;

XVIII - Monitorar os links de dados em relagdo ao fluxo de acesso através de ferramenta especifica;

XIX- Monitorar e elaborar relatérios de acesso a Internet dos usudrios através de logs de ferramenta especifica;
XX- Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos, sistemas e informacoes
geradas pela sua drea de atuacio;

XXI - Executar as atividades conforme as orientacdes e prioridades dos servicos determinados pelo superior
imediato, obedecendo as normas e procedimentos da CaAmara com qualidade e seguranca;

XXII - Acondicionar os residuos gerados nas atividades em recipientes e locais apropriados, preservando os aspectc
de salide ocupacional e meio ambiente;

XXII - Realizar a implantagdo, configuragdo e manutengdo de sistemas de comunicacdo multimidia que afetam a
capacidade de transmissdo, emiss3o e recepc¢io de informacdes;

XXIV - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

XXV - Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e m3o de obra empregados na execucdo de suas
tarefas;

XXVI - Executar outras tarefas correlatas.
Ambiente e/ou local de atuacio
Sala de informéatica da Camara Municipal de Iltabirito, atuando em todos os setores.
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Descricao e Andlise de Cargos

Titulo do cargo: Coordenador Administrativo Data: 18/05/2015

Carga horaria: 30 horas Provimento Subordinado a: Diretor Administrativo
()E (X)C

Nivel do cargo no organograma: Ii

Sumario do cargo

Auxilia o Diretor Administrativo orientando e coordenando todos os setores da Cimara e acompanhando as
rotinas administrativas.

Relacoes
Esta diretamente subordinado ao Diretor Administrativo e responde por todos os setores administrativos da
Camara Municipal.

Requisitos e competéncias necessarias

Escolaridade: Ensino superior completo. Conhecimentos basicos de informéatica e aplicativos de formatacdo
de textos, elaboragdo de planilhas e apresentagoes.

Atribuicoes e ou responsabilidades

I - Coordenar as a¢Ges da diretoria administrativa;

Il — Reportar-se ao Diretor Administrativo atendendo as suas ordens desde que compativeis com o cargo;

Il - Supervisionar, organizar, comandar, coordenar e controlar as atividades realizadas pelos servidores e
setores ligados a diretoria administrativa;

IV — Acompanhar toda a rotina administrativa da Camara, zelando pelo fiel cumprimento das rotinas pelos
responsaveis por cada setor;

V — Coordenar o funcionamento das unidades administrativas da Camara, e informar ao Diretor Administrativo
as irregularidades a serem sanadas, sugerindo melhorias necessarias que visem a harmonia das unidades;

VI - Acompanhar todo o funcionamento dos setores, prestando suporte a todas as dificuldades da equipe;
VIl - Verificar o cumprimento de prazos e a qualidade necesséria a execugado de tarefas, checar cumprimento
de hordrios, distribuir tarefas, determinar corregoes;

VIII - Escalonar o pessoal necessario para acompanhar as reuniées e eventos da Camara;

IX—Supervisionar, organizar, comandar e coordenador os servicos de ouvidoria no &mbito da CAmara
Municipal;

X —Quando necessario assumir as atribuicdes conferidas ao Coordenador Parlamentar;

XI - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

XIl - Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e m3o de obra empregados na execucdo de suas
tarefas;

Xl - Executar outras tarefas correlatas.

Ambiente e/ou local de atuacio
Atua em todos os setores administrativos da Camara Municipal de Itabirito.
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Descricao e Andlise de Cargos

Titulo do cargo: Coordenador Parlamentar Data: 18/05/2015

Carga horaria: 30 horas Provimento Subordinado a: Diretor Parlamentar
()E (X)cC

Nivel do cargo no organograma: Ii

Sumdrio do cargo
Assessora parlamentares e comissdes, faz acompanhamento de reunies e diligéncias, cuida de toda documentacdo

do legislativo e seus tramites, auxilia a mesa diretora, supervisiona a secretaria do legislativo, coordena os trabalhos
da escola do legislativo e atende as solicitacdes da diretoria parlamentar.

Relacoes
Estd imediamente subordinado ao Diretor parlamentar. Responde pela secretaria do legislativo, escola do legislativo
e relaciona-se com todos e setores ligados a diretoria parlamentar.

Requisitos e competéncias necessarias
Escolaridade: Curso superior completo em qualquer drea do conhecimento.

Boa redagdo, conhecimentos basicos de informatica e aplicativos de formatagdo de textos, elaboracdo de planilhas e
apresentacoes.

Atribuicoes e ou responsabilidades

I - Coordenar as atividades determinadas pela diretoria parlamentar;

Il — Reportar-se ao Diretor Parlamentar atendendo as suas ordens desde que compativeis com o cargo;

Il - Supervisionar as atividades desenvolvidas pela secretaria legislativa;

IV — Acompanhar os projetos, indicagdes e proposicdes;

V — Coordenar e acompanhar as reuniges;

VI - Coordenar e conferir a elaborag3o das atas das reunides;

VII - Assessorar as comissdes permanentes, especiais e temporarias, incluindo ouvir e redigir depoimentos de
testemunhas e acompanhar as diligéncias efetivadas pelas comissées;

VIl - Confeccionar pareceres, requerimentos, oficios;

IX - Assessorar Audiéncias Publicas, incluindo providéncias para a realizagdo destas;

X - Auxiliar a mesa diretora da Cdmara em reunides ordinarias e extraordinarias;

X1 - Assistir a Assessoria Juridica quanto a assuntos de interesse da drea legislativa;

Xl - Realizar consultas, pesquisas e estudos para aprimoramento dos métodos de elaboragdo de projetos,
objetivando o aperfeicoamento das técnicas legislativas;

XIIl - Supervisionar o trabalho da Secretaria do legislativo;

XIV - Controlar os prazos do legislativo, auxiliar na elaboragdo da pauta das sessdes; -
XV - Coordenar os trabalhos da escola do legislativo; /

XVI—Quando necessdrio assumir as atribuicdes conferidas ao Coordenador Parlamentar;
XVII - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

XVIIl - Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e m3o de obra empregados na execugdo de suas
tarefas;

XIX - Executar outras tarefas correlatas.

Ambiente e/ou_local de atuacio
Atua no parlamento e estd lotado na sala do anexo da Camara Municipal.
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Descricao e Analise de Cargos

Titulo do cargo: Diretor Parlamentar Data: 18/05/2015

Carga horaria: 30 horas Provimento Subordinado a: Presidéncia
()E (X)C

Nivel do cargo no organograma: |

Sumario do cargo v
Assessora e orienta os parlamentares e comissdes especiais e permanentes da Cimara, direciona as matérias e

pautas das reunides, fiscaliza o trabalho dos secretarios legislativos, orienta a tramitagao de projetos de lei e
visa aprimorar o processo legislativo.

Relacoes
Estd subordinado a presidéncia e responde por todos os setores parlamentares da Camara. Relaciona-se com
tcdos os setores administrativos.

Requisitos e competéncias necessarias

Escolaridade: Ensino superior completo.

Conhecimentos basicos de informatica e aplicativos de formatagio de textos, elaboracio de planilhas e
apresentacoes.

Atribuicdes e ou responsabilidades

I — Direcionar as tarefas e orientagGes oriundas da presidéncia da Camara;

Il - Manter-se bem informado sobre o regimento interno;

Ill — Orientar os Vereadores quanto ao processo parlamentar;

VI — Acompanhar as reunides ordinarias, extraordindrias e de comissdes, sempre que necessario;

V — Direcionar, juntamente com o Coordenador Parlamentar, as matérias da ordem do dia;

VI — Acompanhar a elaboragdo da pauta das reunides;

VIl - Fiscalizar a normalidade do servico preparado para as reunides ordindrias, extraordinarias e de comissées;
VIl - Orientar a tramitacdo de projeto de lei e de resolugdo, bem como prestar todas as orientacées necessarias
para o bom desempenho das atividades legislativas dos Vereadores;

IX— Cumprir as fungées de relagdes publicas do legislativo;

X — Orientar a coordenacdo parlamentar no exercicio de suas atribuicdes;

XI - Assessorar as comissdes especiais e permanentes da CAmara Municipal;

XII - Assessorar os Vereadores e assessorias parlamentares na redacio de projetos de leis e proposicoes;

X1l - Acompanhar os prazos de tramitacdo dos projetos e proposicoes;

XIV - Realizar estudos e pesquisas, de forma técnico-juridica, por solicitacdo dos Vereadores, das bancadas,
comissGes ou da mesa diretora, mantendo arquivo atualizado sobre os assuntos analisados;

XV - Desenvolver estudos, organizar e manter coletdnea de legislaco, jurisprudéncia, pareceres e outros ) ;

documentos legais de interesse do Poder Legislativo

XVI—Quando necessario assumir as atribuicdes conferidas a diretoria administrativa;
XVIlI — Buscar meios e formas de aprimoramento do processo legislativo;

XVill — Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

XIX —Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e m3o de obra empregado na execucao de suas
tarefas;

XX — Executar outras tarefas correlatas.
Ambiente e/ou local de atuacdoSala da diretoria parlamentar da Camara Municipal de Itabirito.
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Descricdo de Cargos

Titulo do cargo: Diretor Administrativo Data: 18/05/2015

Carga horaria: 30 horas Provimento Subordinado a: Presidéncia
()E (X)C

Nivel do cargo no organograma: |

Sumadrio do cargo

Traca a estratégia, planeja, organiza, controla e assessora a area administrativa e operacional da Camara. Elabora
e apresenta relatdrios gerenciais. Avalia e aperfeicoa continuamente os setores administrativos, gerencia os bens,
as metas, os custos e os resultados da CAmara.

Relacdes
Esta diretamente subordinado a presidéncia, responde por todos os setores administrativos e relaciona-se com
todos os setores da Camara.

Requisitos e competéncias necessarias
Escolaridade: Curso superior completo.

Conhecimentos basicos de informética e aplicativos de formatagdo de textos, elaboracdo de planilhas e
apresentacées.

AtribuicGes e ou responsabilidades

I - Direcionar as tarefas e orientag¢des oriundas da presidéncia da Camara;

Il — Cumprir as atribuices deliberadas pela Presidéncia desde que compativeis com o cargo;

Il - Assinar contas e movimentagdes bancérias em conjunto com Presidente;

IV — Cuidar dos bens méveis e iméveis colocados a servico da Camara Municipal e que constituem seu patrimdnio;
V — Cumprir a fungdo de relagdes publicas da Camara;

VI - Fiscalizar o funcionamento das unidades administrativas da Camara, propor medidas que visem a melhoria
dos servicos e harmonizar as atividades, incentivando o bom relacionamento interno e externo, assim como,
comunicando ao Presidente as irregularidades;

Vil = Manter o Presidente informando sobre a necessidade de aquisicao de materiais e contratacdo de servicos
indispensdveis ao funcionamento dos departamentos;

VIl - Analisar informacdes financeiras e contabeis da Camara;

IX — Analisar, autorizar e liquidar empenhos;

X - Efetuar ajustes no fluxo de caixa;

XI - Requerer junto a presidéncia recursos necessarios a implementagdo de cursos essenciais ao desenvolvimento
do funcionalismo;

XIl - Orientar a coordenagdo administrativa no exercicio de suas atribuicdes; -
XIll = Supervisionar e fiscalizar o trabalho dos setores ligados a diretoria administrativa; /!
XIV - Acompanhar as avaliagGes e desempenho para progressdo e estagio probatério;
XV - Quando necessario assumir as atribuicdes conferidas a diretoria parlamentar;
XVI - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

XVII - Zelar pela racionalidade e economicidade de matérias e m3o de obra empregado na execuc¢do de suas
tarefas;

XVIII — Executar outras tarefas correlatas.

Ambiente e/ou local de atuacio
Sala da diretoria administrativa da Camara Municipal de Itabirito.
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Descricao e Andlise de Cargos

Titulo do cargo: Assessor de Controle Interno Data: 18/05/2015

Carga horaria: 30 horas Provimento Subordinado a: Presidéncia
20 horas (Caso tenha registro na OAB) ()JE (X)cC

Nivel do cargo no organograma: Ili

Sumario do cargo

Executa agbes de controle, orienta, acompanha e fiscaliza a gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial,
analisam relatdrios fiscais e contabeis, acompanha a comissdo de licitagdes e todo processo de compras, analisam
a folha de pagamento, fiscalizam os responsaveis pela aplicacdo dos recursos. Emitem pareceres técnicos.

Relacoes
Reporta- se a Presidéncia, mas, relaciona- se com todos os setores da Administracdo.

Requisitos e competéncias necessarias

Escolaridade: Ensino Superior Completo - Imprescindivel formacdo em Direito, Administracdo, Ciéncias Contabeis
e ou areas correlatas.

Conhecimentos basicos de informéatica e aplicativos de formatacdo de textos, elabora¢do de planilhas e
apresentacgdes.

Atribuicoes e ou responsabilidades

I - Implantagdo e execuc¢do do controle interno da Camara Municipal, segundo o previsto nos artigos 75 e 76 da lei
4.320, Art.74 da Constituicdo Federal, Lei de Responsabilidade Fiscal e Legislagao estadual e municipal
pertinentes, e instrugdes normativas do tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;

Il - Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial da Camara
Municipal, com vista a racional utilizagdo dos bens publicos da Casa;

Il - Cobrar e analisar os relatdrios da gestdo fiscal e balancetes e qualquer outro documento, objetivando sua
avaliacao;

IV - Elaborar, apreciar e submeter ao Presidente, estudos e propostas de diretrizes, programas e a¢des que
objetivem a racionalizagdo da execu¢do da despesa e o aperfeicoamento da gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial no ambito da Cdmara Municipal;

V - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficécia e eficiéncia da gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial nos setores administrativos da Cimara Municipal;

VI - Exercer o controle das operacdes de crédito e garantias, bem como dos direitos e haveres da Camara
Municipal;

VIl - Acompanhar a comissdo permanente de licitagdo, o controle do custo operacional, execug3o fisica e
financeira dos projetos e atividades, bem como da aplicacdo, sob qualquer forma, de recursos publicos; 7
VIII - Emitir pareceres técnicos na fase final de todos os processos licitatérios, contratos administrativos e de
trabalho, e em outros processos de sua competéncia;

IX - Verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicacdo, utilizacdo e guarda de bens ou valores publicos
e todo aquele que, por acdo ou omissdo, der causa 3 perda, subtragdo, extravio ou estrago de valores, bens
materiais de propriedade ou sob a responsabilidade da Camara Municipal;

X - Emitir relatério por ocasido do encerramento do exercicio sobre as contas e balango geral da CAmara
Municipal;

XI - Criar, controlar e dar parecer nas Leis orgamentarias da Cdmara Municipal;

X1l - Acompanhar, em relagdo a parte orcamentaria do Municipio, 0 andamento dos trabalhos legislativos;
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XII - Executar os trabalhos de auditoria contébil, administrativa e operacional junto aos demais departamentos e
setores da Cdmara Municipal;

XIV - Auditar a folha de pagamento mensal, as obrigac¢Bes patrimoniais, bem como os empenhos efetivados;

XV - Auditar as prestagdes de contas da verba indenizatéria utilizada pelos Vereadores;

XVI - Zelar pelo pleno cumprimento da Lei da Transparéncia pelos setores da Camara Municipal;

XVII - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

XVIII - Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e m3o de obra empregados na execugdo de suas
tarefas;

XIX - Executar outras tarefas correlatas.

Ambiente e/ou local de atuacio
Anexo da Camara Municipal
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Descricdo e Analise de Cargos
Titulo do cargo: Coordenador de Controle interno Data: 18/05/2015
Carga horaria: 30 horas Provimento Subordinado a: Presidente

()E (X)C

Nivel do cargo no organograma: Ii

Sumario do cargo
Executa acBes de controle interno e orienta, acompanha e fiscaliza a gestdo orcamentaria, financeira,

patrimonial e administrativa da Camara. Analisa relatérios fiscais e contabeis, processos licitatérios, de
compras e a folha de pagamento. Emite pareceres técnicos.

Relacgoes
Reporta-se a presidéncia mas relaciona-se com todos os setores administrativos.

Requisitos e competéncias necessarias

Escolaridade: Ensino superior completo - Imprescindivel formacdo em direito, administracdo, ciéncias
contabeis ou dreas correlatas. Conhecimentos basicos de informatica e aplicativos de formatacdo de textos,
elaboracdo de planilhas e apresentacdes.

Atribuicbes e ou responsabilidades

I- Coordenar as a¢des da assessoria de controle interno;

Il - Desempenhar atividades e a¢des necessarias ao fiel cumprimento das leis municipais, estaduais e federais
que disponham sobre o controle interno, bem como as instrugdes normativas do Tribunal de Contas do
Estado de Minas Gerais e outros 6rgdos que compdem o sistema da Administracdo Publica;

Il - Orientar, acompanbhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial da CAmara
Municipal, com vista a racional utiliza¢gdo dos bens publicos da Casa;

IV - Cobrar e analisar os relatérios de gestdo fiscal e balancetes e qualquer outro documento, objetivando sua
avaliacdo e posterior publicac¢io;

V - Elaborar, apreciar e submeter ao Presidente, estudos e propostas de diretrizes, programas e a¢des que
objetivem a racionalizagdo da execucido e aperfeicoamento da gestdo orcamentiria, financeira, patrimonial e
administrativa no ambito da Camara Municipal;

VI- Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia da gestdo orcamentdria,
financeira e patrimonial nos setores administrativos da Cimara Municipal;

VIl - Acompanhar a comissdo permanente de licitagdo, o controle do custo operacional, execucao fisica e
financeira dos projetos e atividades, bem como da aplicagdo, sob qualquer forma, de recursos publicos;

VIII - Emitir pareceres técnicos na fase final de todos os processos licitatdrios, contratos administrativos e de
trabalho, e em outros processos de sua competéncia;

IX - Verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicagdo, utilizacdo e guarda de bens ou valores
publicos e todo aquele que, por ag¢do ou omissdo, der causa a perda, subtracio, extravio ou estrago de
valores, bens materiais de propriedade ou sob a responsabilidade da Camara Municipal;

X - Emitir relatdrio por ocasido do encerramento do exercicio sobre as contas e balango geral da Camara
Municipal;

XI - Criar, controlar e dar parecer nas Leis orcamentarias da Camara Municipal;

XII - Executar os trabalhos de auditoria e controle contabil, administrativa e operacional junto aos demais
departamentos e setores da Camara Municipal;

XHI - Auditar a folha de pagamento mensal, as obrigagGes patrimoniais, bem como os empenhos efetivados;
XIV - Auditar as prestagdes de contas da Verba Indenizatéria utilizada pelos Vereadores;
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XV - Supervisionar a prestacdo de contas da Camara municipal;

XVI - Subsidiar e orientar a administracdo geral da Camara exercida pelo Presidente;

XVII - Subsidiar e orientar os responsaveis pela aplicacdo dos recursos da Camara;

XVIII - Confrontar os dados financeiros, orgcamentarios e patrimoniais, gerando os demonstrativos
correspondentes;

XIX - Verificar a eficdcia e a eficiéncia de toda a atividade de controle e produzir relatdrios destinados a
subsidiar a a¢do e gestdo do Presidente da Camara;

XX - Zelar pela correta instrugdo dos processos de pagamento de despesas;

XXI - Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

XXIl - Zelar pela racionalidade e economicidade de materiais e mdo de obra empregados na execucdo de suas
tarefas;

XXII - Executar outras tarefas correlatas.

Ambiente e/ou local de atuac3o
Anexo da Camara Municipal.
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