Prefeitura Municipal de Arceburgo
ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI COMPLEMENTAR N2 099/2025

“DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E
FUNCIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE ARCEBURGO/MG
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”

A Camara Municipal de Arceburgo, Estado de Minas Gerais, aprovou e eu, Prefeita

Municipal, sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 - A estrutura funcional e administrativa da Camara Municipal de

Arceburgo/MG é composta das seguintes unidades:

| — Secretaria Legislativa;

Il — Secretaria Administrativa;

Il — Secretaria Juridica;

IV — Assessor Especial da Presidéncia.

Art. 22 - A Secretaria Legislativa da Camara é composta pelos seguintes cargos:
| — Secretdrio Legislativo;

Il - Diretor Legislativo;

IIl — Oficial Administrativo.

Art. 32 - A Secretaria Legislativa da Camara tem como atribui¢des a realizagdo e

assessoramento dos trabalhos inerentes as competéncias constitucionais de legislar, fiscalizar
e demais fungdes tipicas relacionadas ao Poder Legislativo.

Art. 42 - A Secretaria Administrativa da Camara é composta pelos seguintes cargos:
| — Secretario Administrativo;

Il — Diretor Administrativo;

Ill — Contador;

IV — Auxiliar de Servicos Gerais;

V - Vigia Noturno.

Art. 52 - A Secretaria Administrativa da Camara tem como atribuicées a realiza¢io

e assessoramento dos trabalhos inerentes a admmlstragao assuntos internos e demais
fungdes atipicas relacionadas ao Poder Legislativo.

Art. 62 - A Secretaria Juridica da Camara é composta pelos seguintes cargos:
| — Secretario Parlamentar e de Assuntos Juridicos;

‘Il — Assessor Juridico;

lIl — Assessor de Imprensa.
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Art. 72 - A Secretaria Juridica da Camara tem como atribuicdes o assessoramento
juridico, assessoramento em conjunto com as demais Secretarias visando o bom andamento e
legalidade de todos os atos praticados pela Camara Municipal e representagdo extrajudicial e
judicial do Poder Legislativo.

Art. 82 - O Assessor Especial da Presidéncia tem como atribui¢cGes assessorar a
Presidéncia em suas rela¢des politico-administrativas, na articulagdo junto aos demais Poderes
e instituicdes publicas e privadas, e ainda, assistir a Presidéncia na articulagdo junto aos
demais 6rgdos de assessoramento, controle e dire¢do da Camara Municipal.

Art. 92 - As unidades descritas nos incisos | a lll do Art. 12, se subordinam a Mesa
Diretora.

Paragrafo tnico - O Secretario Legislativo e o Secretario Parlamentar e de Assuntos
Juridicos, além de se subordinarem a Mesa Diretora, prestam assessoria parlamentar a todos
os demais vereadores quanto a técnica legislativa e fiscalizatéria do Poder Legislativo.

Art. 10 - As atribuicBes, requisitos, carga horaria, nUmero de vagas e forma de
provimento de cada cargo constam no ANEXO UNICO desta Lei Complementar.

CAPiTULO Il
DO PROVIMENTO

Art. 11 - O provimento dos cargos efetivos dar-se-a através de concurso publico de
provas ou de provas e titulos e a nomeacgdao dar-se-a por Portaria do Presidente da Mesa
Diretora.

Art. 12 - O provimento dos cargos em comissao, também denominados de
confianga ou de recrutamento amplo, é de livre nomeacdo e exoneragdo, através de Portaria
do Presidente da Mesa Diretora.

CAPITULO I
DO REGIME PREVIDENCIARIO E REMUNERATORIO

Art. 13 - Todos os Servidores da Camara Municipal de Arceburgo/MG serdo
vinculados ao Regime Préprio da Previdéncia Social do Municipio de Arceburgo/MG.

§ 12 - Os cargos de provimento amplo, ditos comissionados, serdo vinculados ao
Regime Geral da Previdéncia Social, administrado pelo INSS:’

§ 22 - O servidor titular de cargo efetivo amparado pelo RPPS, que se afastar do
cargo efetivo quando nomeado para o exercicio de cargo em comiss3o, continua vinculado a
esse regime previdenciario, sendo regido pelas normas do Regime Préprio da Previdéncia
Social do Municipio de Arceburgo/MG.
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Art. 14 - Serdo resguardados aos Servidores: férias remuneradas, acrescidas de 1/3
(um tergo), gratificacdo natalina, horas extras, adicional noturno e demais gratificagbes e
adicionais definidas por lei.

Art. 15 - Para a jornada compreendida no periodo noturno serd realizado o
pagamento do adicional de 20% (vinte por cento).

Art. 16 - As horas extras serdo acrescidas de 50% (cinquenta por cento) em dias
Uteis e 100% (cem por cento) em dias ndo uteis.

Paragrafo unico - Ndo serdo devidas horas extras aos ocupantes de cargos
comissionados.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 17 - Impreterivelmente até a nomeagdo do concurso publico, os cargos de
Diretor Geral, Assessor Administrativo e Legislativo, Copeira, Oficial Administrativo, Vigia
Noturno, Assessor Juridico, Contador e Assessor de Imprensa se manterdo ocupados por
nomeados e/ou contratados, mantendo-se, portanto, a atual estrutura, vedadas novas
contratagdes e nomeagdes para outros cargos.

Art. 18 - As despesas decorrentes desta lei correrdo por dotacdo orcamentaria
especifica.

Art. 19 - Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacgdo,
revogando-se as disposicdes em contrario.

Arceburgo/MG, 17 de julho de 2025.
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ANEXO UNICO

SECRETARIO LEGISLATIVO

Descricdo sintética: compreende fungdes de planejamento e chefia e assessoramento dos
servicos atinentes ao Processo Legislativo da Camara Municipal de Arceburgo/MG.
Subordinado direto da Mesa Diretora em cooperagdo aos demais vereadores.

Atribuicdes tipicas:

- dirigir e chefiar os cargos que compdem a Secretaria Legislativa;

- dirigir os trabalhos legislativos da Cadmara Municipal garantindo observancia as diretrizes
emanadas da Presidéncia, normas, regulamentos e legislagdes pertinentes;

- promover a implementacdo de rotinas de trabalho de modo a garantir a eficiéncia da gestao
legislativa da Camara Municipal;

- promover os meios adequados ao suprimento das necessidades de trabalho, de modo a
assegurar o desempenho da unidade;

- cumprir e fazer cumprir, no ambito do 6rgdo que dirige, as normas e regulamentos vigentes;

- zelar, em sua area de atuagdo, pela implantagdo, implementagdo e funcionamento das
normas de controle interno previamente estabelecidas;

- distribuir servicos ao pessoal sob sua chefia, examinando o andamento dos trabalhos e
providenciando sua pronta conclusdo;

- proceder a avaliacdo de desempenho do pessoal que lhe é diretamente subordinado,
respeitadas as normativas aplicaveis;

- promover a sistematizacdo das formas de execugdo dos servigos de sua competéncia;

- supervisionar a instru¢do de expedientes e proposicdes;

- informar e instruir processos de sua area de atuacdo, encaminhando aqueles que dependem
de solucdo de autoridade superior;

- proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba a autoridade superior e
decisorios em processos de sua competéncia, inclusive corroborando, complementando ou
inovando o posicionamento dos subordinados;

- despachar com a autoridade superior os assuntos de sua competéncia;

- supervisionar pareceres técnicos emitidos por seus subordinados;

- supervisionar as publicagdes na imprensa oficial pertinentes ao Processo Legislativo;

- supervisionar a elaboracdo de proposicoes;

- gerenciar as equipes de trabalho subordinadas, garantindo .0 cumprimento e
desenvolvimento das pessoas, bem como definindo papéis e atribuicdes;

- assessorar o Presidente e a Mesa Diretora em assuntos relacuonados ao processo legislativo
da Camara;

- proporcionar a implantacdo de novas tecnologias para melhoria da prestacdo dos servigos no
ambito de sua area de atuacio;

- definir e/ou aprovar a escala anual de férias dos servidores sob sua responsabilidade,
submetendo-a a drea de Gestdo de Pessoas;

- proferir palestras e treinamentos relacionados a sua area de atuagao quando solicitado;
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- exercer a fiscalizacdo de contratos relacionados a sua drea de atuacgdo;

- supervisionar a elaboracdo de atos oficiais relativos a sua area de atuagdo: oficios, projetos
de lei, emendas, projetos de resolugdo e decreto legislativo, mogdes, indicagdes,
requerimentos, recursos, representagdes, atas e registros taquigraficos e outras atividades
correlatas;

- fazer o controle do processo legislativo no que diz respeito a tramitagdo de matérias, com o
registro de suas etapas, finalizagdo das providéncias como anotagdes de prazos e escrituragdo
devida em livros ou sistema informatizado;

- determinar a juntada de documentos nos processos relativos a sua drea de atuagao;

- prestar informac3o quanto a situagdo de matéria em tramite no Legislativo sob ordem
expressa da Mesa Diretora;

- prestar assisténcia aos trabalhos da Mesa Diretora durante as sessdes plendrias e em seus
despachos internos relativos a sua area de atuagdo;

- orientar o servico de registro das sessdes plendrias, com a lavratura das respectivas atas e
termos de posse dos Vereadores, Suplentes, Prefeito e Vice-Prefeito;

- supervisionar a distribui¢do interna de expedientes aos endereg¢ados;

- encaminhar, mediante carga, aos respectivos interessados, Mesa Diretora, Vereadores ou
demais setores da Camara Municipal, os documentos sob sua guarda;

- supervisionar a elaboragdo e expedigcdo das pautas de reunides e ordem do dia;

- fazer cumprir publicacdo de matéria e atos pertinentes a sua drea de atuacao;

- realizar o controle do Protocolo Geral do Legislativo, prioritariamente de maneira
informatizada;

- responsabilizar-se pela guarda e arquivo de documentos relativos ao processo legislativo,
fisicos ou digitalizados;

- garantir, com auxilio de seus subordinados o pleno funcionamento das areas sob sua
responsabilidade;

- gerir o uso do Plenario e da Sala de ReuniBes para eventos internos ou externos, promovidos
pela Mesa Diretora, Comissdes ou Vereadores, ou ainda por terceiros, priorizando, no caso do
Plenario, as atividades legislativas ordinarias ou extraordinarias;

- garantir a informatizacdo e gestao eletronica da documentagdo atinente ao processo
legislativo da Camara Municipal de Arceburgo/MG;

- promover a interlocugdo entre os Poderes Legislativo e Executivo no que se refere ao
processo legislativo;

- emitir certidBes, declaragGes e documentos relativos a sua area de atuacdo.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo.
Recrutamento: Amplo/Comissionado.

Vagas: 01

Carga horaria: 35 horas semanais.

Remuneracdo: RS 6.602,00
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DIRETOR LEGISLATIVO

Descricdo sintética: compreende fungdes de execugao dos servigos burocraticos atinentes ao
Processo Legislativo da Camara Municipal de Arceburgo/MG. Subordinado do Secretario
Legislativo e da Mesa Diretora.

Atribuigdes tipicas:

- agendar reuniGes da Mesa Diretora e Comissdes;

- registrar as matérias em tramite na Camara Municipal e outras necessdrias atinentes a
Secretaria Legislativa;

- redigir proposicdes e atos em geral;

- publicar os atos correspondentes ao processo legislativo e de funcgdo tipica do Poder
Legislativo;

- executar os servigos burocraticos relativos a sua area de atuagao;

- separar e classificar documentos e correspondéncias;

- realizar o arquivamento de documentos de forma ordeira que possa ser facilmente
localizado;

- elaborar e digitar atas, documentos e outros textos;

- coletar assinaturas;

- estar presente durante todas as reunides de interesse do Poder Legislativo;

- proceder a leitura de atas quando solicitado pela Mesa Diretora;

- registrar eventos internos e externos em geral;

- realizar o servigo de protocolo e entrega de documentos;

- elaborar a Ordem do Dia sob a dire¢do do Presidente da Mesa;

- auxiliar os trabalhos do Plenario durante as reunides;

- viabilizar o acesso as informagdes das proposicdes dos Vereadores;

- zelar pela observancia das normas de processo legislativo;

- controlar e registrar os langamentos das tramitacGes dos projetos, requerimentos e demais
instrumentos legislativos;

- organizar e manter arquivo das proposi¢cdes em tramitagdo para posterior anexacdo dos
documentos cabiveis;

- controlar os prazos dos projetos encaminhados quanto a publicacdo de Leis, Decretos

Iy

Legislativos, Resolucdes e Propostas de Emenda a Lei Organica e de projetos vetados pelo
Executivo;

- promover a convocagao das sessdes e reunides;

- realizar pesquisas acerca da existéncia de matérias correlatas, quando da elaboragdo de
proposicdes por parte dos vereadores;

- realizar o servico de atendimento aos vereadores €&/ou respectivas assessorias para
esclarecimentos quanto a elabora¢do de proposituras e orientar, sempre que solicitado, sobre
as proposi¢des a serem protocoladas, analisando a redagéo e a técnica legislativa;’

- coordenar a entrada de proposi¢des dos vereadores para os devidos encaminhamentos 3
Mesa Diretora;

e

-
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- responder pelo recebimento das proposigdes destinadas as Comissdes, para exame e parecer
nos prazos regimentais;

- manter-se permanentemente informado a respeito das atividades desenvolvidas pelas
Comissoes;

- controlar a agenda de reuniGes das Comissdes, responsabilizando-se pelos agendamentos
necessarios para cumprimento das obrigacdes regimentais;

- participar das reuniGes de Comissdes, solicitando os apoios técnicos necessarios para o
cumprimento dos trabalhos;

- dirigir os servicos de secretariado das reuniGes das Comissdes relativos a redagao, digitagao e
revisdo de atos e demais documentos elaborados;

- realizar consultas a legislacdo patria, notadamente a municipal, aos cidaddos em geral, sob
demanda;

- prestar auxilio aos cidaddos na elaboragdo de requerimentos ao Poder Publico em geral, em
especial aos 6rgdos da propria Camara ou Prefeitura Municipal;

- participar ativamente do Controle Interno emitindo os documentos necessarios;

- atender as demandas relacionadas ao atendimento da Lei de Acesso a Informagao incluindo o
E-SIC.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo.
Recrutamento: Efetivo.

Vagas: 01

Carga horaria: 35 horas semanais.

Remuneracdo: RS 4.042,00

e
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OFICIAL ADMINISTRATIVO

Descri¢do sintética: compreende fungBes de execugdo dos servicos de transmissdo das
reunides, zelar pelo equipamento de som e imagem, realizar servigos externos e contribuir
com a publicagdo de atos e informagBes de interesse publico da Camara Municipal de
Arceburgo/MG. Subordinado do Secretario Legislativo e da Mesa Diretora.

AtribuicGes tipicas:

- executar a montagem e operagdo de equipamentos de som audiovisuais, projecdo de
dispositivos, transferéncias e filmagens e transmissdes ao vivo das sessdes da Cadmara;

- documentar, através de gravacdes em video, em meio magnético ou digital, todas as secbes
ordindrias, extraordinarias e solenes, armazenando-as e catalogando-as;

- auxiliar a execuc¢do, manutencao e atualizagdo de sitios eletronicos e redes sociais oficiais;

- assessorar os servigcos técnicos de programagao visual,

- fornecer as gravacgdes por meio eletronico, quando solicitado pelo Presidente ou Vereador;

- elaborar as de gravacdes de dudios da Camara;

- contribuir com a recepgéo e distribuicdo de correspondéncias, jornais, revistas em geral que
n3o exijam aposicdo de assinatura, carimbo, chancela ou comprovagdo de recebimento;

- efetuar ligagdes telefonicas;

- atender as ligacGes, encaminha-las ou anotar recados;

- solicitar reparos ou manutenc¢do nos aparelhos de filmagens, computadores, telefones e
demais;

- verificar periodicamente o estado de conservacdao dos demais bens e solicitar consertos
qguando for o caso;

- expedir e controlar documentos e correspondéncias a destinatdrios externos;

- executar servicos externos de baixa e média complexidades, tais como, levar e buscar
correspondéncias e servicos bancdrios que n3ao dependam de assinatura do responsavel,
dentre outros;

- cumprir os servicos de correspondéncia oficial, intimagdes, notificagGes, citagdes, protocolos,
avisos, dentre outros;

- executar servigos burocraticos relativos a sua area, classificando e separando documentos;

- contribuir com a elabora¢ao de documentos;

- atender ao publico externo de forma cordial e prestar as informacdes necessarias;

- prestar orientagdo quanto a procedimentos para obteng¢do de informagdes junto a outras
reparti¢es publicas, especialmente as municipais;

- assessorar no que couber o Plenario;

- prestar os servicos de ouvidoria, receber manifestagdes, como reclamacgées, denuncias,
elogios, criticas e sugestdes e encaminhd-las ao setor correspondente para tomada de
providéncias;

- exercer atividades correlatas.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo.
Recrutamento: Efetivo.

Vagas: 01

Carga horaria: 35 horas semanais.

Remuneracgdo: RS 2.500,00
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SECRETARIO ADMINISTRATIVO

Descricdo sintética: compreende fungdes de planejamento, chefia e assessoramento das areas
administrativa, financeira, de tecnologia da informagdo, de transportes e de servigos da
Camara Municipal de Arceburgo/MG. Subordinado direto da Mesa Diretora.

Atribui¢Ges tipicas:

- dirigir e chefiar os cargos que compdem a Secretaria Administrativa;

- planejar, organizar, orientar, dirigir e supervisionar a execugdo de todas as tarefas correlatas
ao 6rgao;

- garantir a observancia as diretrizes emanadas da Presidéncia, suas normas e regulamentos;

- articular e fazer cumprir as diretrizes politicas da Presidéncia, estabelecendo prioridades nas
atividades de gestdo administrativa e financeira a serem implementadas;
- promover a implementagdo de rotinas administrativas e financeiras de modo a garantir a
eficiéncia da gestdo da Camara Municipal;

- promover os meios adequados ao suprimento das necessidades, de modo a assegurar o
melhor desempenho de seus subordinados;

- responsabilizar-se e prestar contas junto a Presidéncia ou aos seus érgdos de assessoramento
e controle, diante dos resultados esperados e alcangados;

- cumprir e fazer cumprir, no ambito do érgdo que dirige, as normas e regulamentos vigentes;
- zelar, em sua darea de atuacdo, pela implantagdao, implementa¢do e funcionamento das
normas de controle interno previamente estabelecidas;

- distribuir servicos ao pessoal sob sua direcdo, examinando o andamento dos trabalhos e
providenciando sua pronta conclusao;

- promover a sistematizacdao das formas de execugao de servigos atinentes a sua drea;
- informar e instruir processos de sua area de atuagdao, encaminhando aqueles que dependem
de solugdo de autoridade superior;

- proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba a autoridade superior e
decisérios em processos de sua competéncia, inclusive corroborando, complementando ou
inovando o posicionamento dos subordinados;

- firmar certiddes, declaragdes e atestados relativos a situagdo funcional dos servidores da
Camara Municipal, pessoalmente ou delegando a coordenadoria correspondente;

- proceder a avaliagdo de desempenho do pessoal que lhe é diretamente subordinado,
respeitadas as normativas aplicaveis;

- despachar com a autoridade superior o0s assuntos de - sua competéncia;
- gerenciar as equipes de trabalho subordinadas, garantindo o cumprimento e
desenvolvimento das pessoas, bem como definindo papéis e atribuicdes;

- assessorar o Presidente e orientar a Mesa, as ComissBes e demais 6rgdos em assuntos
relacionados a drea administrativa, orcamentdria ou financeira da Camara;
- assessorar e supervisionar as atividades da Comissdo Permanente de Contratacdo ou Agente
de Contratagdo, respeitada a devida autonomia;

- supervisionar as compras e contratacoes;
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- proporcionar a implantagdo de novas tecnologias para melhoria da prestagdo dos servigos no
ambito de sua area de atuagao;

- aprovar a escala de férias dos servidores da sua area, em consonancia com as demais
diretorias;

- desenvolver estudos e apresentar propostas para criagdo de cargos e fungdes, de acordo com
os perfis profissionais e a necessidade da Camara;

- proferir palestras e treinamentos relacionados a sua drea de atuagdo por meio da Escola do
Legislativo;

- responsabilizar-se bela elaboracdo de Termos de Referéncia para compras e contratagdes no
ambito de sua area de atuacao;

- elaborar dados orcamentdrios relativos a sua drea, a tempo de se prever na Proposta
Orcamentaria anual da Camara;

- exercer a fiscalizagdo de contratos relacionados a sua area de atuagao;

- supervisionar a administracdo de recursos humanos da Camara Municipal, de acordo com a
politica de gestdo de pessoas estipulada pela Presidéncia;

- realizar as a¢Ges de planejamento orcamentario referente as despesas com pessoal;

- gerar e analisar dados necessarios para fundamentar pedidos de recursos financeiros e
créditos suplementares para pagamentos;

- chefiar processos referentes a concessdo de gratificacGes, vantagens, descontos legais e
obrigatdrios, bem como seus pagamentos;

- planejar a¢des de recrutamento e sele¢do de pessoal, diretamente ou através de contratacgao
externa;

- acompanhar, avaliar e redimensionar o quadro de servidores, resultante da movimentacgdo
de pessoal e vagas, decorrentes de vacancia;

- supervisionar as atividades de compras e contratacdes em geral, de acordo com a politica de
gestdo e planejamento orcamentario preestabelecidos;

- supervisionar a administragao e o controle patrimonial da Camara, bem como as atividades
da comissao responsavel;

- garantir a gestdo da informatica e tecnologia da informacdo para o desenvolvimento ou
aquisicdo de programas, instalagdo e manutencdo de redes e equipamentos;
- solicitar eventual contratagdio de servigos especializados de informatica, quando necessario;
- dirigir os servicos gerais de manutengdo, conservagdo predial e organiza¢do de ambientes,
almoxarifado, telefonia, transportes, seguranca e manutencio de equipamentos;
- supervisionar a execugao contabil da Camara Municipal;

- supervisionar a apresentacdo de balancetes de despesas e o Balanco Anual nas datas
determinadas pela legisla¢ao; :

- responsabilizar-se pela coordenagdo do processo de elaboragdo da Proposta Orgamentaria
Anual da Camara, ouvindo os demais setores;

- exercer a supervisdo do envio de informagdes e relatérios ‘solicitados por 6rgdos que exercam
a fiscalizagdo, interna ou externa, da Camara Municipal, relativos s areas de sua competéncia;
- responsabilizar-se pela guarda e arquivo dos processos de pagamento, fisicos ou
digitalizados;

- controlar a execugdo orgamentadria e financeira da Camara Municipal;

- supervisionar a realizagdo de pagamentos, com observancia as formalidades devidas;
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- confeccionar, em observancia as diretrizes estabelecidas pela Presidéncia e seus 6rgdos de
assessoramento e controle, a Proposta Orcamentaria da Camara Municipal;
- garantir, com auxilio de suas coordenadorias, o pleno funcionamento das dreas de Recursos
Humanos, Gest3o de Suprimentos, Compras e Licitagdes, Informatica, Contabilidade, Controle
Orcamentario, Tesouraria, Seguranga, Transporte e Servigos Gerais, de acordo com as normas
legais e regulamentares, bem como das diretrizes politicas emanadas da Presidéncia;

- gerir e atender demandas das demais diretorias e assessorias para a cessdo de servidores
dentro ou fora do hordrio de expediente regular para apoio em eventos, reunides, outras
atividades legislativas ou de educagdo para a cidadania;

- coordenar a liquidagdo de despesas relacionadas a sua d4rea de competéncia;
- chefiar, coordenar e supervisionar o trabalho dos servidores sob sua responsabilidade;

- emitir certiddes e documentos congéneres relativos a sua area de competéncia.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo.
Recrutamento: Amplo/Comissionado.

Vagas: 01

Carga horaria: 35 horas semanais.

Remuneracgdo: RS 6.602,00

e =

2
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DIRETOR ADMINISTRATIVO

Descri¢do sintética: compreende a execugdo das fungbes administrativa, gestdo de pessoal,
compras, contratos e almoxarifado da Camara Municipal de Arceburgo/MG. Subordinado do
Secretario Administrativo e da Mesa Diretora.

Atribuiges tipicas:

- administrar, registrar e zelar por todo o patriménio da Camara Municipal;

- proceder com a organizagdo e guarda de materiais do almoxarifado;

- promover os registros e analises contabil, financeira, orcamentaria e execugdo dos relatorios
de gestao;

- executar as rotinas administrativas de modo a garantir a eficiéncia da gestdo da Camara
Municipal;

- realizar os processos de elaboragdo e assinatura de contratos, convénios, acordos e ajustes
da Camara Municipal, em articulagdo e sob orientagdo do dérgdo juridico;

- manter atualizados os controles sobre prazos e execugdo de todos os contratos e convénios
da Camara;

- propor instrumentos para facilitar o gerenciamento dos contratos e convénios,
implementando-os em conjunto com as demais areas;

- acompanhar a execugdo dos contratos e convénios quanto as responsabilidades da Camara,
as exigéncias e ao processo de fiscalizagdo;

- organizar e manter atualizado arquivo dos contratos e convénios firmados pela Camara;

- encaminhar as dreas interessadas copias dos contratos e convénios firmados pela Camara;

- realizar, sob a supervisdo dos superiores, a tomada de medidas reguladoras em caso de
descumprimento do contrato pelos fornecedores, inclusive quanto a aplicagdo de penalidades;
- atestar o recebimento dos materiais e servicos para posterior liberagao dos pagamentos;
- controlar os documentos a serem apresentados pelas empresas antes da liberagao dos
pagamentos;

- elaborar minutas de contratos, convénios e demais ajustes a serem firmados pela Camara;
- coordenar as agdes de registro e movimentacdo de pessoal;

- promover o registro de informagdes de servidores nos sistemas de controle e operagdes de
processamento da folha de pagamento;

- propor e elaborar atos e examinar processos e procedimentos relativos a aplicacdo e
cumprimento da legislacdo de pessoal vigente, em articulagdo com o érgdo juridico;

- planejar, modernizar e gerenciar acdes de registro, controle e movimentag¢ao de pessoal;

- organizar, controlar, conservar e manter atualizados os registros, arquivos de documentos e
dados cadastrais de servidores ativos e inativos;

- elaborar atos administrativos relativos a situagao funcional dos servidores;

- prestar informacgd&es sobre a situagdo funcional dos servidores;

- gerenciar, controlar e acompanhar a movimentagdo funcional de pessoal;
- fornecer informagdes destinadas a instrucdo de processos legais;

- propor, elaborar e implementar atos normativos e procedimentos relativos a aplicacdo e
cumprimento uniformes da legislacdo vigente;
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- efetuar estudos sobre legislacdo e jurisprudéncia de pessoal;

- orientar os 6rgdos internos e os servidores sobre a legislagcao de pessoal em vigor;

- zelar pelo cumprimento e observancia de normas referentes aos direitos e deveres dos
servidores;

- executar e acompanhar as operagbes de processamento da folha de pagamento, em
conjunto com o Secretdrio Administrativo;

- controlar as ocorréncias referentes a frequéncia de pessoal a fim de alimentar o sistema de
pagamento e orientar os servidores em assuntos de sua competéncia;

- acompanhar o proéesso de recrutamento, selecdo e admissdo por meio de concurso publico,
de acordo com a legislagao vigente;

- executar e avaliar acdes que promovam o desenvolvimento e o aprimoramento do servidor;
- acompanhar o andamento das avaliagdes de desempenho, acompanhamento funcional e
desenvolvimento de carreira;

- executar a gestdo das atividades de aquisicdes de materiais de consumo e permanente e
contratagdes para prestacao de servigos;

- proceder com os processos licitatérios de compras e contratacdes;

- promover a organizagdo e a manutengdo do Cadastro de Fornecedores;

- propor a penalizagdo dos fornecedores cujo procedimento justifique essa medida;

- acompanhar a execugdo dos contratos e entrega de bens;

- propor a forma de licitagdo, considerando o montante previsto da compra, bem como
levantar e acompanhar os limites financeiros para cada licitacao considerando o disposto na
legislagdo em vigor;

- estabelecer critérios quanto a forma de requisitar compras e servigos, visando orientar as
requisitantes;

- articular-se junto a Contadoria para a reserva e empenho de orgamento nos processos
licitatorios;

- realizar compras com dispensa de licitagao, amparado pela Lei de LicitacGes;

- realizar os servicos de recebimento, conferéncia, armazenamento, inventario, distribuicdo e
controle dos materiais utilizados na Camara;

- manter atualizada a escrituragdo referente ao movimento de entrada e saida dos materiais e
do estoque existente;

- definir o estoque minimo e a baixa de material inservivel, informando a Presidéncia;
- promover a guarda e a conservacao do estoque de material de consumo, estabelecendo
normas e controles de classificacdo e registro;

- garantir que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo especificacdes contratuais;
- gerenciar o controle de estoque;

- controlar escala de férias de servidores sob sua responsabilidade;

- responsabilizar-se pela implementagdo de normas de controles internos em suas areas de
competéncia; 7

- realizar os registros de empenho das despesas da Camara;

- acompanhar a execugdo orgamentdria;

- manter a Presidéncia informada da posicdo das dotagdes para cada programa, projeto e
unidade orgamentaria, mediante solicita¢do; ‘

- preparar os balancetes mensais da execugdo orgamentdria e financeira;
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- controlar o recebimento dos duodécimos devidos a Camara;

- efetuar o pagamento das despesas, de acordo com as disponibilidades de numerario;

- promover a guarda e conservagdo dos numerarios e valores da Camara;

- requisitar talGes de cheques aos bancos;

- incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua competéncia;
- determinar a preparacdo dos cheques para os pagamentos autorizados;

- providenciar todos os recolhimentos obrigatorios devidos, conforme legislagdo vigente;

- assinar os balancos, balancetes e outros documentos de apuracdo contabil-financeira e
orcamentaria;

- fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos adicionais;

- promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tomando as providéncias
cabiveis se verificadas irregularidades;

- manter o controle da movimentagao bancaria;

- realizar as publica¢cdes de natureza contabil e orgamentéria, em meio fisico e virtual, nos
termos da legislacdo aplicavel;

- controlar escala de férias de servidores sob sua responsabilidade;
- responsabilizar-se pela implementagdo de normas de controles internos em sua area de
competéncia;

- realizar pagamentos em conjunto ou sob delegag¢do do Presidente da Camara;

- proceder com a gestdo de pessoal;

- executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo.
Recrutamento: Efetivo.

Vagas: 01

Carga horaria: 35 horas semanais.

Remuneracdo: RS 4.042,00
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CONTADOR

Descricdo sintética: compreende a execugdo dos servigos inerentes a contabilidade,
planejando sua execugdo, de acordo com as exigéncias legais e administrativas, na elaboragao
das prioridades orcamentarias e do controle patrimonial Cdmara Municipal de Arceburgo/MG,
em conjunto, no que couber, ao Secretdrio e ao Diretor Administrativo. Subordinado do
Secretario Administrativo e da Mesa Diretora.

AtribuicGes tipicas:

- organizar os trabalhos inerentes a contabilidade;

- planejar o sistema de registros e operacdes contdbeis atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais;

- inspecionar regularmente a escrituragao contabil;

- controlar e participar do trabalho de analise e conciliagdo de contas;

- proceder ou orientar a classificacdo e avaliagdo de despesas;

- elaborar relatérios sobre a situagao patrimonial, econémica e financeira;

- acompanhar a formalizagdo de contratos no aspecto contabil;

- analisar, acompanhar e fiscalizar a implantagdo e a execugdo de sistemas financeiros e
contabeis;

- informar e orientar sobre pagamento a fornecedores e as unidades administrativas;

- contabilizar todas as operagdes financeiras com controle de saldos bancarios;

- efetuar empenhos e pagamentos diversos e garantir o recolhimento dos tributos federais e
municipais;

- executar as obrigagfes acessoérias de acordo com a legislagao tributaria;

- realizar mensalmente a conformidade contabil;

- controlar as verbas orgamentdrias e extra or¢amentdrias, dentro dos seus respectivos
programas, subprogramas, projetos e atividades;

- acompanhar o encerramento anual das contas contdbeis fazendo os ajustes necessarios;

- orientar os coordenadores quanto ao enquadramento orcamentdrio da despesa;

- auxiliar coordenadores em projetos nas atividades de presta¢do de contas;

- auxiliar no controle orgamentario, financeiro e da vigéncia de contratos;

- fazer o registro dos restos a pagar para encerramento do exercicio;

- participar dos fluxos de arquivo dos documentos gerados nos processos de pagamento;

- auxiliar no que couber, inclusive supervisionando e assinando documentos inerentes a sua
atividade conforme a legislagdo;

- participar, dentro de suas atribui¢es, nos procedimentos licitatdrios;

- participar, dentro de suas atribui¢des, nos procedimentos de execucdo de contratos,
empenhos e pagamentos, bem como nas devidas prestagdes de contas ao 6rgdos
fiscalizadores, inclusive alimentando os sistemas referidos.

Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo comrregistro na entidade de classe.
Recrutamento: Efetivo.

Vagas: 01
Carga horaria: 35 horas semanais.
Remuneracgdo: RS 4.042,00
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AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Descricdo sintética: compreende a execugdo dos servigos de limpeza na Camara Municipal de
Arceburgo/MG. Subordinado do Secretario Administrativo e da Mesa Diretora.

Atribuicdes tipicas:

- cuidar da abertura e fechamento das dependéncias da Camara;

- realizar servigos necessarios ao funcionamento e controle da cozinha;

- preparar e servir café e lanches;

- executar atividades de limpeza, higiene e conservagdo nas dependéncias internas e externas
da Camara Municipal;

- manter organizados e conservados os materiais utilizados na execugdo dos servicos;

- manter a organizagdo da cozinha limpando recipientes e vasilhames;

- manter organizados os moéveis e utensilios;

- solicitar materiais de limpeza;

- cuidar para que o lixo seja devidamente recolhido, embalado e descartado em local préprio;
- dar apoio aos vereadores e demais servidores durante a realizagdo dos reunides legislativas,
servindo café e agua quando solicitado.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Incompleto.
Recrutamento: Efetivo.

Vagas: 01

Carga horaria: 35 horas semanais.

Remuneracdo: RS 2.000,00
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VIGIA NOTURNO

Descricdo sintética: é responsavel por garantir a seguranca do patriménio da Camara
Municipal durante a noite, fiscalizando a entrada e saida de pessoas, e se for o caso, solicitar
apoio policial. Subordinado do Secretdrio Administrativo e da Mesa Diretora.

Atribuigdes tipicas:

- executar servicos de vigilancia do edificio da Camara Municipal, interna e externa e
em toda a area a ela pertencente;

- vigilancia sobre os portdes e portas de acesso a Camara Municipal;

- fazer inspec¢des de rotinas;

- zelar pela integridade da sede da Camara Municipal e pelos bens pertencentes ao
Poder Legislativo e de outrem sob a posse do Poder Legislativo;

- tomar providéncias legais e cabiveis, quando necessarias, para evitar roubos,
incéndios e danificacdes no edificio da Camara Municipal, no jardim, e em todos os
materiais e bens sob sua responsabilidade;

- verificar as autorizacbes para o ingresso no recinto da Camara Municipal, nos
horarios do seu trabalho e vedar a entrada de pessoas ndo autorizadas;

- quando no horario de trabalho prestar informagbes, verbal por telefone ou
nao;

- apagar ou acender as luzes nos hordrios determinados;

- responder as chamadas telef6nicas se necessario for e anotar recados;

- levar ao conhecimento da autoridade competente quaisquer possiveis irregularidades
verificadas;

- zelar pela conservagdo do patrimonio pertencente a Camara Municipal;

- cumprir normas e regulamentos da Camara Municipal;

- executar tarefas correlatas no ambito de suas atribuigdes e as atividades atribuidas
pelo Presidente da Camara;

- desempenhar outras tarefas congéneres.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Incompleto.
Recrutamento: Efetivo.

Vagas: 02

Jornada de Trabalho: 12hx36h.

Remuneracdo: RS 1.518,00 + Adicional Noturno.
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AREES\U«GG

SECRETARIO PARLAMENTAR E DE ASSUNTOS JURIDICOS

Descricdo sintética: compreende fungdes de planejamento, chefia e consultoria das atividades
de cunho juridico e legislativo da Cadmara Municipal de Arceburgo/MG e assessoramento
parlamentar dos todos os vereadores em exercicio. Subordinado direto da Mesa Diretora em
cooperagdo aos demais vereadores.

Atribuigdes tipicas:

- dirigir e chefiar os cargos que compdem a Secretaria Juridica;

- prestar assessoramento técnico e politico aos vereadores, em atividades internas e externas;
- coordenar as atividades dos Gabinetes dos Vereadores;

- organizar encontros e reunides, assessorando os vereadores;

- planejar, organizar, orientar, dirigir e supervisionar a execugdo de todas as tarefas correlatas
ao o6rgao;

- assessorar os trabalhos legislativos da Camara Municipal garantindo observancia as, normas,
regulamentos e legislagGes pertinentes em cooperagao com a Secretaria Legislativa;

- proferir despachos interlocutdrios em processos cuja decisdo caiba a autoridade superior e
decisorios em processos de sua competéncia, inclusive corroborando, complementando ou
inovando o posicionamento dos subordinados;

- despachar com a autoridade superior os assuntos de sua competéncia;

- supervisionar pareceres técnicos emitidos por seus subordinados;

- supervisionar as publicagcdes na imprensa oficial pertinentes;

- supervisionar a elaboracdo de proposi¢es de autoria dos vereadores;

- gerenciar as equipes de trabalho subordinadas, garantindo o cumprimento e
desenvolvimento das pessoas, bem como definindo papéis e atribuigdes;

- assessorar os vereadores em assuntos relacionados ao processo legislativo da Camara;

- supervisionar a instrucdo de expedientes e proposicdes em cooperacdo a Secretaria
Legislativa;

- supervisionar a assisténcia técnica aos vereadores na realizagdo de pesquisas sobre legislacdo
acerca de temas de interesse de vereadores;

- informar e instruir processos de sua area de atuacgdo, encaminhando aqueles que dependem
de solugdo de autoridade superior;

- definir e/ou aprovar a escala anual de férias dos servidores sob sua responsabilidade,
submetendo-a a drea de Gestdo de Pessoas;

- proferir palestras e treinamentos relacionados a sua area de atuac¢do quando solicitado;

- exercer a fiscalizacdo de contratos relacionados a sua area de atuagao;

- supervisionar a elabora¢do de atos oficiais relativos a sua drea de atuagdo: oficios, projetos
de lei, emendas, projetos de resolugdo e decreto legislativo, mogdes, indicacdes,
requerimentos, recursos, representagdes, atas e registros taquigraficos e outras atividades
correlatas;

- supervisionar sindicancia, inquérito e processos administrativos, disciplinar;

- supervisionar a elaboragdo de minuta de contrato, convénio e outros atos administrativos;

- desenvolver estudos juridicos das matérias em exame nas Comissdes e no Plendrio, com o
objetivo de subsidiar os relatores responsaveis pelos pareceres;
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- prestar assisténcia aos vereadores durante as sessdes plendrias e em seus despachos internos
relativos a sua area de atuagao;

- proceder a avaliagdo de desempenho do pessoal que lhe é diretamente subordinado,
respeitadas as normativas aplicaveis;

- dar assisténcia técnica de maior complexidade as comissGes permanentes, tempordrias e
especiais, supervisionando a elaboracdo de pareceres e manifestagdes, bem como controlando
prazos;

- prestar apoio técnico ao Assessor Juridico e demais cargos qguando solicitado;

- supervisionar os prazos e faze-los cumprir em assisténcia ao Assessor Juridico;

- representar a Camara Municipal de Arceburgo de forma judicial ou extrajudicial quando
necessario em cooperac¢ao ao Assessor Juridico;

- orientar, acompanhar e fiscalizar as atividades da gestdo orgamentaria, financeira, contabil,
patrimonial e administrativa da Camara Municipal;

- acompanhar a operacionalidade dos servigos internos, quanto a legalidade, economicidade e
eficiéncia; :

- assistir as Comissdes no exame das questdes relativas a gestdo financeira, contabil e
administrativa, sob exame do Legislativo;

- acompanhar e oferecer condigdes de trabalho em eventuais inspecdes in loco pelos técnicos
do Egrégio Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;

- assistir a Procuradoria-Geral do Legislativo em matéria financeira, contabil, orcamentaria e de
gestdo;

- dirigir os trabalhos de auditorias internas nas unidades da Camara Municipal;

- acompanhar os servicos de Controle Interno;

- emitir certidGes e demais documentos de sua area de atuagao ou em conjunto com as demais
conforme o caso;

Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo em Direito e registro na OAB.
Recrutamento: Amplo/Comissionado.

Vagas: 01

Carga horaria: 35 horas semanais.

Remuneracdo: RS 6.602,00
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ASSESSOR JURIDICO

Descricdo sintética: compreende fungbes assessoramento juridico Camara Municipal de
Arceburgo/MG. Subordinado do Secretario Parlamentar e de Assuntos Juridicos e da Mesa
Diretora.

Atribuicdes tipicas:

- defender judicial e extrajudicialmente, os direitos e interesses da Camara Municipal quando
necessario;

- execucdo de processos administrativos disciplinares e sindicancias e dar-lhes orientacao
juridica conveniente;

- proporcionar assessoramento juridico aos érgaos da Camara Municipal em conjunto com o
Secretario Parlamentar e de Assuntos Juridicos;

- manter atualizada a coletanea de leis municipais, bem como a orientar sobre legislagao
estadual e federal;

- dar assessoramento ao Presidente da Camara no estudo, interpretacdo e solugao das
questdes juridicas, administrativas e legislativas em cooperacao as demais areas;

- auxiliar na elaboracdo de anteprojetos de lei, decretos legislativos, resolucdes, portarias e
demais atos normativos de competéncia do Poder Legislativo;

- examinar e aprovar as minutas de editais, contratos, acordos, convénios e outros
instrumentos juridicos firmados pelo Poder Legislativo;

- coletar e organizar as publicagdes judiciais, jurisprudéncias, doutrinarias, bem como a
legislacdo federal, estadual e municipal;

- emitir pareceres sobre questdes da area legislativa e administrativa;

- manifestar-se sobre o cumprimento de ordens e sentencas judiciais;

- prestar informagbes e esclarecimentos sobre legislagdo e normas no &ambito da
Administracdao Publica

- executar tarefas afins.

Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo em Direito e registro na OAB.
Recrutamento: Efetivo.

Vagas: 01

Carga horaria: 20 horas semanais.

Remuneracdo: RS 4.042,00
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ASSESSOR DE IMPRENSA

Descricdo sintética: compreende fungGes de execugdo dos servigos de divulgagdo de atos e
informacdes de interesse publico da Camara Municipal de Arceburgo/MG, confeccionando as
matérias e publicacbes de forma clara de modo a facilitar a compreensdo pelos cidaddos e
coordenacdo das ac¢des decorrentes da politica de comunicagdo institucional do Poder
Legislativo. Subordinado do Secretdrio Parlamentar e de Assuntos Juridicos e da Mesa
Diretora.

Atribuigdes tipicas:

- realizar a coordenacdo e execugdo da politica de comunicagdo social da Camara de Arceburgo
de acordo com as diretrizes definidas pela Presidéncia;

- realizar a busca de informagdes sobre Poder Legislativo;

- realizar as atividades relacionadas a imagem externa da Camara e relagdes com outros érgaos
e instituicdes; :

- coordenar os servicos de eventos e cerimonial da Camara;

- supervisionar reportagens externas e internas;

- realizar a edicdo e distribuicdo de publicacdes institucionais destinadas ao publico interno e
externo;

- realizar projetos, produtos e atividades jornalisticas voltadas para os publicos interno e
externo;

- promover a imagem da Camara Municipal e seus érgaos frente aos diversos segmentos da
sociedade;

- cuidar da organizagdo e logistica dos eventos da Camara Municipal;

- promover e coordenar atividades inerentes ao desenvolvimento e ampliagao das rela¢des
internas e institucionais da Camara Municipal;

- providenciar a cobertura jornalistica de atividades e de atos de carater publico da Camara;

- divulgar os trabalhos da Camara Municipal para o publico em geral, conforme orientacgio e
determinagdo do Presidente;

- acompanhar as sessGes da Camara Municipal, prestando atendimento aos veiculos de
comunicagdo presentes;

- elaborar boletins informativos da Camara e seu envio aos meios de comunicacdo;

- inteirar-se de todas as noticias sobre a Camara e leva-las ao conhecimento da Mesa Diretora;

- elaborar materiais informativos destinados ao site e paginas da Camara Municipal;

- elaborar materiais informativos destinados a outros meios de comunicagdo, quando
necessario;

- organizar encontros e reunides, assessorando a Presidéncia, quando solicitado;

- contribuir com a organizagdo de cerimoniais publicos que envolvam a Cdmara Municipal;

- manter contato com os 6rgdos de imprensa para divulgacdo de projetos apresentados e
aprovados pelos vereadores;

- elaborar mensagens informativas e/ou institucionais da Camara Municipal;

- assessorar o Presidente em suas relagdes com os meios de comunicagio;

- manter a Presidéncia informada de todas as publica¢des institucionais da Cimara antes de
efetiva-las;
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- estudar e implantar recursos eletronicos de comunicagdo visando aprimorar o
relacionamento entre os 6rgdos do Legislativo e deste com o publico;

- manter atualizado o site e as paginas oficiais da Cdmara na internet;

- informar servidores sobre assuntos administrativos e de interesse geral;

- organizar e manter atualizado o cadastro de entidades e autoridades;

- acompanhar o Presidente e demais vereadores em atos publicos e viagens de interesse do
Poder Legislativo, quando solicitado;

- zelar pela qualidade das gravagGes, das operagdes e das transmissdes;

- acompanhar as agéés de visita institucional na Camara;

- coordenar as atividades de divulgacdo institucional para as midias externas de forma reativa
e proativa;

- manter contato permanentemente com os Vereadores e 6rgdos da Camara, no sentido de
obter informacgdes sobre as suas agGes para divulgacao junto a populagado;

- observar e avaliar a imagem institucional nas midias externas;

- planejar, coordenar e executar as atividades informativas de Radio e TV, prdprias ou
contratadas;

- atuar no fortalecimento e consolidacdo da imagem da instituicdo diante da populagao;

- desenvolver o marketing institucional e relacionamento com a midia;

- executar outras atribuigdes afins.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo.
Recrutamento: Efetivo.

Vagas: 01

Carga horaria: 35 horas semanais.

Remuneracdo: RS 4.042,00
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ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA

Descricdo sintética: compreende o cargo que se destina a chefiar o Gabinete da Presidéncia e
prestar assessoramento técnico e politico a Presidéncia em sua missdo institucional.

AtribuicGes tipicas:

- prestar assessoramento técnico e politico ao Presidente, em atividades internas e externas;
-articular e fazer cumprir as diretrizes politicas da Presidéncia, estabelecendo prioridades nas
atividades de gestdo legislativa a serem implementadas

- coordenar as atividades do Gabinete da Presidéncia;

- responder, internamente, pelo Presidente, em sua auséncia;

- repassar as diretorias e demais chefias das unidades da Camara as diretrizes da Presidéncia,
cobrando-lhes os resultados pretendidos;

- assessorar o Presidente junto @ Comunicagdo Institucional da Camara, repassando a esta area
as demandas do Gabinete;

- estabelecer a interlocucdo da Presidéncia com entidades e 6rgaos externos;

- planejar, organizar, orientar, dirigir e supervisionar a execugdo de todas as tarefas correlatas
ao orgao;

- prestar assessoramento direto ao Presidente na analise de questdes regimentais;

- coordenar as atividades de protocolo e arquivamento de documentos do Gabinete;

- assessorar o Presidente nas demandas em tramite no Legislativo;

- orientar e supervisionar os servicos de recepgdo de pessoas ao Gabinete da Presidéncia;

- gerenciar a agenda da Presidéncia;

- contatar os Vereadores, Autoridades e entidades determinadas pela Presidéncia;

- organizar encontros e reunides, assessorando a Presidéncia;

- coordenar, supervisionar e distribuir os servicos ao pessoal de Gabinete;

- supervisionar a organizagdo dos ambientes do Gabinete da Presidéncia;

- revisar os servigos da redacdo e digitagdo de expedientes de Gabinete;

- controlar a expedicdo de documentos do Gabinete da Presidéncia;

- assessorar o Presidente em suas relagdes internas, supervisionando o0s servigos
administrativos e de pessoal, em sua auséncia, promovendo a ele situagdes a resolver;

- coordenar os servicos de comunicacao relativos ao Gabinete da Presidéncia;

- elaborar oficios e outros documentos de interesse da Presidéncia;

- supervisionar os servigos de Cerimonial do Legislativo, de acordo com as orientacGes da
Presidéncia;

- controlar o material e os bens alocados no Gabinete;

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

- responsabilizar-se pela assessoria de planejamento do..Gabinete da Presidéncia no que se
refere aos objetivos da gestdo administrativa e da miss&o institucional do Poder Legislativo;

- coordenar o atendimento as pessoas e a triagem das suas demandas; :

- executar as atividades de protocolo e arquivamento de documentos do Gabinete;

- atender. as ligagBes telefonicas internas e externas, anotando e transmitindo recados e
informacGes de acordo com as orientagdes recebidas do  Presidente;
- executar outras atribuicdes afins.
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Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo.
Recrutamento: Amplo/Comissionado.

Vagas: 01

Carga horaria: 20 horas semanais.

Remuneracdo: RS 4.042,00
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