LElI PROMULGADA N.° 1849/2011

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE OURO
BRANCO, ESTADO DE MINAS GERAIS, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAISE,
EM ESPECIAL O DISPOSTO NO ART. 57, COMBINADO COM O §5°DO ART.58 DA LEI
ORGANICA DO MUNICIPIO, PROMULGA A SEGUINTE LEI:

“ALTERA ANEXO III TABELA “B” DA LEI N° 1839, DE
23 DE MAIO DE 2011 E DA OUTRASPROVIDENCIAS’

A Camara Municipal de Ouro Branco, Estado de Minas Gerais,

decreta e eu, Prefeito Municipal, sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Artigo 1° - O anexo 11l Tabela “B” da Lei Municipal n® 1839
de 23 de maio de 2011, passara a ser o constante desta Lei.

Artigo 2° - Revogadas as disposi¢bes ao contrario, esta lei
entrard em vigor na data de sua publicacéo.

Ouro Branco, 21 de junho de 2011.

Alexandre de Oliveira Alves
Presidente da Camara Municipal



ANEXO 11
DISCRIMINACOESDETALHADAS DOS CARGOS

TABELA “B”

DESCRICAO DO CARGO

TITULO : Procurador Geral do L egislativo

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Nivel Superior Completo, Bacharel em Direito e
Inscricdo definitiva como advogado na OAB com no minimo 01 (um) ano.

ATRIBUICOES:

* Prestar assessoramento a Mesa da Camara em questdes que envolvam matéria de natureza juridica;
e definir a organizagdo da Procuradoria Geral do Legidativo, incluindo sua organizagdo e
estabelecendo diretrizes, politicas e estratégias para a atuacdo da procuradoria, em apoio as
atividades da Camara;

e dirigir a procuradoria, plangando, organizando, comandando, controlando e avaliando o
desenvolvimento dos trabalhos no ambito de sua competéncia;

« determinar providéncias e manter gestdes e contatos externos necessarios ao  desenvolvimento das
atividades no &mbito de sua atuacao;

* defender os direitos e interesses da Camara, em juizo ou fora dele, ou fazer-se representar para tal
fim;

e prestar assisténcia juridica aos Vereadores, bem como elaborar pareceres sobre consultas
formuladas pelas Comissbes Permanentes;

« elaborar 0s pareceres para as comissoes permanentes,

* promover arealizacéo de estudos juridicos determinados pela Mesa Diretora;

* supervisionar o Processo Legidlativo;

 desempenhar atividades correl atas, em apoio ao desenvolvimento dos trabal hos.

DESCRICAO DE CARGO

TITULO : Controlador Geral do Legidativo

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Nivel Superior Completo, com diploma registrado no
MEC.



ATRIBUICOES:

e Coordenar, orientar e controlar 0o desempenho das unidades organizacionais que |lhes sdo
atribuidas;

* participar da definicdo de politicas, diretrizes e do planejamento da Camara Municipal;

* determinar providéncias e estabelecer contatos para resolucdo de assuntos que dizem respeito a
CémaraMunicipal;

« zelar pelo cumprimento das diretrizes, normas e programas estabel ecidos pela Mesa Diretora;

« verificar as contas da Mesa da Camara emitindo relatorio e pareceres consignando irregul aridades
constatadas e sugerindo medidas visando corrigir as falhas encontradas;

« proceder a controles financeiros, cdculos e apropriacdes de custos, registrando e processando
informacOes.Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instrua tomada
de contas especial sempre que tiver conhecimento das ocorréncias de omissdo do dever de prestar
contas, ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos administrados pela
Camarae a pratica de qualquer ato ilega, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte dano ao erério.

DESCRICAO DO CARGO

TiTULO : Sub Procurador do Legidativo

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Nivel Superior Completo, Bacharel em Direito e
Inscricdo definitiva como advogado na OAB com no minimo 02 (dois) anos.

ATRIBUICOES:

* Prestar assessoramento aos 6rgaos da Camara, sob supervisdo do Procurador Geral, em questbes
gue envolvam matéria de natureza juridica;

» defender os direitos e interesses da Camara, sob a supervisdo do Procurador Geral, em juizo ou
foradele, ou fazer-se representar parata fim;

» prestar assisténcia juridica aos Vereadores, bem como elaborar pareceres sobre consultas
formuladas pelas Comissdes Permanentes;

* elaborar 0s pareceres para as comissoes permanentes,

» promover arealizacdo de estudos juridicos determinados pela Procuradoria Geral;

* desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabal hos.

DESCRICAO DE CARGO

TITULO : Diretor Administrativo

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Nivel Superior Completo em qualquer &rea, com diploma
registrado no MEC.

ATRIBUICOES
* Organizar, estruturar e conduzir atividades administrativas da Camara Municipal, promovendo o
aperfeicoamento de sistemas, métodos e processos de trabal ho;



* Levantar dados, junto a unidades organizacionais, relativos a processos e procedi mentos utilizados;
* Estudar e analisar os dados levantados;

 Racionalizar processos e procedimentos tendo em vista a melhoria de resultados e/ou diminui¢do
de custos;

* Elaborar diagramas, fluxogramas, gréficos e outras formas de representacdo de informagoes;

* Participar de processos de informatizac8o, colaborando na identificagdo de demandas junto a
usuérios e daimplantacéo de novas rotinas;

* Proceder controle dos contratos administrativos da Camara;

* Organizar a participacdo de vereadores e servidores em congressos, seminarios e cursos de
capacitacao;

* Fiscalizar o regular funcionamento dos gabinetes de vereadores,

* Registrar em mapas posi¢oes financeiras,

* Manter controles sobre gastos e suas respectivas alteracoes;

* Manter o controle da Administragdo de Pessoal;

* Controlar as publicacdes de interesse da Camara naimprensa oficia elocal;

 Dirigir veiculos da Camara Municipal, no municipio, para atendimento aos servicos internos do
Legidativo;

DESCRICAO DE CARGO

TiTULO: Diretor Legislativo

Natureza do Cargo : Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Nivel Superior Completo, com titulo de bacharel em
Direito e diploma registrado no MEC.

ATRIBUICOES

* Dirigir o servico legisiativo da Camara Municipal;

* Gerenciar 0s servigos de Assisténcia Legislativa;

* Assistir aos trabal hos das Comissbes Permanentes e Especias,

* Expedir ordens de servicos na area de sua competéncia, visando atender ordens da Presidéncia;

* Controlar os servicos de Gabinete dos V ereadores no ambito do processo legislativo;

* Propor rotinas de traba ho;

* Autorizar a publicacdo da pauta das reunides da Camara;

» Assessorar a Mesa Diretora no processo legislativo;

* Controlar prazo e o registro das atas no processo legislativo;

» Manter contato com 0Orgdos de assessoramento do Executivo Municipal e de outras esferas de
poder;

« Dirigir veiculos da Camara Municipal, no municipio, para atendimento aos servicos internos do
Legidativo;

* Executar tarefas correlatas dentro de sua area de competéncia;



DESCRICAO DO CARGO

TiTULO : DIRETOR DE CONTROLE ORCAM ENTARIO E FINANCEIRO

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Nivel Superior em qualquer &ea com diploma registrado
no MEC e formacé&o técnica em Ciéncias Contébeis.

ATRIBUICOES:

« dirigir as acOes da diretoria de controle orgamentario e financeiro;

* elaborar rotinas e relatorios para auxiliar a Mesa Diretora a elaborar a proposta orcamentaria do
Poder Legidativo de Ouro Branco;

« elaborar rotinas de trabalho para as se¢Bes vinculadas a diretoria, segundo as diretrizes da Mesa
Diretora;

« elaborar rotinas para os procedimentos de gestdo de compras para o Poder Legislativo de Ouro
Branco;

e cuidar para que a secao de contabilidade e tesouraria cumpra as normas e procedimentos legais
impostos pel os 6rgdos de fiscalizacdo;

» desempenhar atividades correl atas dentro de sua area de competéncia.

DESCRICAO DE CARGO

TITULO: Assessor Especial da Presidéncia

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Segundo Grau Completo ou equivalente, com diploma
registrado no MEC e CarteiraNacional de Habilitagdo — CNH, tipo “B” ou superior.

ATRIBUICOES

* Organizar, estruturar e conduzir atividades administrativas da Camara Municipal, sob orientacéo
da Presidéncia, promovendo o aperfeicoamento de sistema, métodos e processos de trabal ho;

* Levantar dados, junto a unidades organizacionais, relativos a processos e procedi mentos utilizados;
* Estudar e analisar os dados |levantados;

» Racionalizar processos e procedimentos tendo em vista a melhoria de resultados e/ou diminuic¢éo
de custos;

* Elaborar normas de procedimentos;

* Elaborar diagramas, fluxogramas, gréficos e outras formas de representacdo de informacoes;

* Elaborar "lay-outs’;

* Estudar, analisar, propor, redefinir e implantar formularios e outros instrumentos administrativos;
» Participar de processos de informatizagcdo, colaborando na identificagcdo de demandas junto a
usuérios, e daimplantacdo de novas rotinas;

* Dirigir veiculos da Camara Municipal, para atendimento aos servigos internos do Legislativo e
atividades da Presidéncia.



DESCRICAO DE CARGO

TITULO Assessor da Presidéncia

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Segundo Grau Completo ou equivalente, com diploma
registrado no MEC.

ATRIBUICOES

» Atendimento a Presidéncia da Casa para trabalhos a serem desenvolvidos interna e externamente
junto a outros 6rgaos,

 Atendimento ao publico, fazendo triagem para aquel es voltados aos servicos internos da Camara e
agqueles destinados ao gabinete dos vereadores,

 Executar servicos de recepcéo e secretariado da Mesa Diretora;

* Organizagdo e a manutencdo do arquivo pessoal do Presidente;

* Executar as tarefas administrativas do Gabinete da Presidéncia;

* Qutrastarefas correlatas.

DESCRICAO DE CARGO

TITULO: Assessor de Comunicacéo e Eventos

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Curso de nivel superior nas areas relativas & Comunicagio
Social, Relagdes Publicas, Jornalismo, Publicidade, Propaganda e Marketing com diploma
registrado no MEC.

ATRIBUICOES

e criar um plano de comunicacdo para a Camara Municipa (estabelecer a importancia deste
instrumento tanto no relacionamento com aimprensa como 0s demais publicos internos e externos);
e criar canais de comunicacdo internos e externos gque divulguem os valores da Cémara e suas
atividades;

* plangjar, supervisionar, orientar, executar e avaliar as atividades relacionadas com assessoria de
imprensa e comunicagdo da Camara Municipal de Ouro Branco;

* projetar a imagem da Camara Municipal de Ouro Branco perante os veiculos de comunicacéo,
redigindo textos jornaisticos e encaminhando para divulgacdo pela imprensa dos atos e fatos
relevantes relacionados com a Presidéncia, com a Mesa, com as Comissdes Permanentes e Outras, e
com os V ereadores;

« elaborar roteiros de videos e textos para televisdo e radio;

* responsabilizar-se pel o atendimento a representantes daimprensa;

* coordenar eventos relativos a atividades da imprensa e eventos realizados pelo Legislativo;

» acompanhar as Sessdes da Camara Municipal de Ouro Branco e acompanhar a Presidéncia,
Membros da Mesa e Vereadores em eventos, quando necessario;

» manter atualizado o “Site” da Camara Municipa de Ouro Branco com a divulgagdo de todas as
atividades, inclusive com pastaindividual das atividades de cada V ereador;

* responsabilizar-se pelo envio de correspondéncia com respostas as reivindicagdes feitas por
municipes,



« elaboracdo de sintese de matérias politicas e realizagdes de interesse e relevancia do municipio de
Ouro Branco e de outros municipios que possam ser de interesse local;
* executar tarefas correlatas dentro de sua area de competéncia;

DESCRICAO DE CARGO

TITULO: Chefe de Secéo

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Segundo Grau completo ou equivalente com diploma
registrado no MEC.

ATRIBUICOES

» Chefiar a segdo a qual encontra-se lotado, responsabilizando pelas agbes administrativas do setor,
segundo as orientagcdes da Diretoria a que se estiver vinculado;

* Fazer controle do ponto dos servidores do setor;

* Elaborar relatérios e rotinas de trabalho atinentes as setor chefiado;

* Propor rotinas de traba ho para otimizar as agdes do setor;

* Outras tarefas correlatas.

DESCRICAO DO CARGO

TITULO: Assessor Institucional *

Natureza do Cargo : Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Segundo Grau completo ou equivalente com diploma
registrado no MEC.

ATRIBUICOES:
* Assessorar todos 0s 6rgdo e setores da Camara de acordo com a necessidade funcional na execucéo
de servicos técnicos com a promocgado de atos necessarios a regul arizagdo das contas publicas,

* Redigir oficios, projetos, normas e pareceres,

* Auxiliar as chefias imediatas,

e Auxiliar a chefia imediata em suas atividades desempenhadas de modo a propiciar o bom
andamento dos servicos do legislativo;

* Executar outras atividades correl atas.

* Serd instinto apds o provimento dos novos cargos efetivos mediante o Concurso Publico, nos
termos do Anexo VI da presente Lel.



DESCRICAO DO CARGO

TiTULO: Assessor de Transporte*

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Segundo Grau completo ou equivalente com diploma
registrado no MEC e CarteiraNacional de Habilitagdo — CNH, tipo “B” ou superior.

ATRIBUICOES:

* Gerir os veiculos da Camara, cuidando de sua manutencéo e correta utilizagéo;
 Conduzir os veiculos da Camara;

* Cuidar dos agendamentos de utilizagdo dos veicul os segundo a orientacdo da Mesg;
« Elaborar orcamentos para manutencéo dos veicul os;

* Redlizar o controle de abastecimento dos veicul os;

 Executar outras atividades correlatas.

* Serd instinto apds o provimento dos novos cargos efetivos mediante o Concurso Publico, nos
termos do Anexo VI da presente Lel.

DESCRICAO DO CARGO

TITULO : Assessor Parlamentar

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Primeiro Grau completo com diploma registrado no MEC.
ATRIBUICOES

» Auxiliar aDiretoria do Legislativo nas suas atribui goes;

* Atendimento ao publico em assuntos dos vereadores transmitindo-lhes as solicitacoes,

* Servicos de digitacdo e pesquisa na Internet;

* Servicos de auxilio aos vereadores e 6rgao da Casa nos servicos externos, servicos de correios,
bancos e correl atos;

* Realizar servicos de protocolo;

* Executar tarefas correlatas.



