Camara Municipal de Ouro Branco

PROJETO DE LEI N2 DE 2024

ALTERA A LEI 2.301, 28 DE NOVEMBRO DE 2018,
QUE DISPOE SOBRE A REESTRUTURAGAO DO PLANO
DE CARGO E CARREIRA E VENCIMENTO DO PODER
LEGISLATIVO MUNICIPAL DE OURO BRANCO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Ouro Branco, Estado de Minas Gerais, propoe
a seguinte Lei:

Art. 12 O paragrafo 62 do artigo 62 passa a vigorar com a seguinte redacao:
§62 Suprimido.

Art. 22 Os paragrafos 112 e 122 do art. 62 passam a vigorar com a seguinte redacao:

§11. O servidor efetivo nomeado para o cargo de Diretor Administrativo,
Diretor de Controle Orcamentdrio e Financeiro ou qualquer outro cargo
comissionado, quando se sujeitar ao processo de avaliacdo, serd substituido na
Comissdo de Avaliacdo de Desempenho pelo servidor efetivo ocupante do cargo de
Procurador do Legislativo.

§12. O Gerente de Comunicacdo e Eventos substituird o Procurador do
Legislativo na Comissdo de Avaliacdo Permanente de Desempenho quando o
processo de avaliacdo se destinar a avaliacdo dos servidores da Geréncia de
Comunicacgao e Eventos.

Art.32 Os paragrafos 12, 22,32 e 42 do Art. 15 passam a vigorar com a seguinte redacao:

§19. As horas excedentes ao horario normal executadas serdo computadas
como horas créditos, sendo compensadas em horas folgas, na seguinte proporgao:

| - As horas executadas para participagdo em dias Uteis em reunides
ordinarias, extraordindrias, audiéncias publicas, semindrios, palestras e eventos afins
realizados na ou pela Camara Municipal, desde que previamente autorizadas serao
compensadas a propor¢ao de uma hora trabalhada por uma hora e meia de folga.

Il — suprimido.
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§29. A compensacdo do Banco de Horas devera obrigatoriamente ocorrer a
cada seis meses, tendo como referéncia os meses de julho e dezembro, vedada a
compensacdo no ano seguinte.

§32. E vedado ao servidor faltar ao trabalho, sem prévia comunicacdo e
autorizacgdo, para posterior compensacgao das faltas no Banco de Horas.

§49, Somente serdo computadas como horas créditos com direito a
compensacdo, aquelas previamente autorizadas formalmente pelo superior
imediato, sendo vedada a realizacdo de horas fora do hordrio de expediente da
Camara Municipal.

Art. 42 O art. 54 passa a vigorar com a seguinte redacao:

Art. 54. As funcbes de confianca serdo exercidas por servidores do quadro
efetivo da Camara Municipal de Ouro Branco, em regime de trabalho idéntico ao do
cargo efetivo ocupado pelo servidor, para:

| — Coordenador do Procon e supervisor de estagio CAMARA;
Il — Coordenador de Programas Parlamentares;
Il - Coordenador de Servigos Gerais;

Paragrafo Unico. A funcdo de Coordenador do Procon e supervisor de estagio
CAMARA sera realizada sem prejuizo das fungdes exercidas no cargo efetivo ocupado
pelo servidor.

Art. 52 O art. 58 passa a vigorar com a seguinte redagao:

Art. 58. O servidor efetivo nomeado para funcdo de confianca fard jus a uma
gratificagdo mensal, enquanto perdurar a nomeacao.

| - A gratificagdo fungao para o servidor que exercer a fungao de coordenador
de servigos gerais e coordenador de programas parlamentares serd do montante de
10% (dez por cento) sobre o vencimento base do cargo efetivo que ocupa.

Il - A gratificagdo fungdo para os demais servidores que exercer a fungdo de

confianga serd do montante de 15% (quinze por cento) sobre o vencimento base do
cargo efetivo que ocupa.

Art.62 O artigo 59 passa a vigorar com a seguinte redacao:
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Art. 59 - O servidor titular de cargo efetivo, nomeado para exercer cargo em
comissao, pode optar

| - pelo vencimento do cargo em comissdo, sem as vantagens pessoais do
cargo efetivo, ou ainda;

Il - pela continuidade de percepcdao da remunera¢do do cargo efetivo
acrescido de gratificacdo de 20% (vinte por cento) incidente sobre vencimento base
do cargo efetivo;

§ 12 A percepgao de gratificacdo de funcdo so assegura direitos ao servidor
durante o periodo em que estiver no efetivo exercicio do cargo em comissao.

§ 22 Nao perde a gratificacdo de funcdo o servidor legalmente afastado
durante o exercicio de cargo em comissao, ressalvado o caso de licenga para trato de
interesse particular e outros previstos nesta Lei.

§ 32 - As secOes que ndo tiverem coordenadores serdo coordenadas pelos
diretores ou superiores imediatos.

Art.72 O artigo 68 passa a vigorar com a seguinte redacdo:

Art. 68 — Serd de responsabilidade de cada vereador atestar o cumprimento
da jornada didria e mensal dos servidores ocupantes dos cargos de assessor
parlamentar | e assessor juridico parlamentar que estiverem lotados nos respectivos
Gabinetes, bem como, informar ao Diretor Administrativo qualquer alteragdo na
jornada de trabalho do servidor respectivo.

§ 12 E de livre escolha dos vereadores os cargos de chefe de gabinete e
assessor parlamentar |, desde respeitada as exigéncias de escolaridade.

§ 29 Cabe a cada vereador informar ao Presidente da Camara, no primeiro
dia util apds as eleicbes de mesa diretora, os nomes completos dos assessores
parlamentares | e do assessor juridico parlamentar que irdo compor o gabinete na
legislatura para que o presidente os nomeie no prazo de 24 (vinte quatro), sob pena
de perseguicdo politica e procedimento ético disciplinar.

Art.82 O ANEXO Il — TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS EM COMISSAO da Lei 2.301, de 2018,
passa a vigorar com a seguinte redagdo:

Simbolo Salario RS
SVMD.01 7.682,69
SVMD.02 6.829,09
SVMD.03 5.035,90
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SVMD.04 4.780,35
SVMD.05 3.414,56
SVMD.06 3.268,20
SVMD.07 2.560,91

A tabela de vencimento sera automaticamente alterada, sempre que houver reajuste ou revisao
geral dos servidores publicos da Camara Municipal, com os indices que forem aprovados.

Art. 92 O ANEXO IV — QUADRO DE PESSOAL DE CARGOS EM COMISSAO da Lei 2.301, de 2018, passa a
vigorar com a seguinte redacao:

DENOMINACI':\O CARGOS / CLASSES ESCOLARIDADE | N2 DE SiMBOLO DE CARGA
VAGAS VENCIMENTO HORARIA
——SENIANAL
Diretor de Controle Orcamentario e NS 01 SVMD-01 30
Financeiro
Diretor Administrativo NS 01 SVMD-01 30
Chefe de gabinete parlamentar NS 09 SVMD-05 20
Assessor da Presidéncia SG 02 SVMD-04
GergntAe Qe Contrato, Compras e NS 01 SVMD-04 30
Patrimonio
Controlador Geral do Legislativo NS 01 SVMD-03 30
Sub-Procurador do Legislativo NS 01 SVMD-02 20
Gerente de Comunicagdo e Eventos NS 01 SVMD-04 30
Assessor Especial da Presidéncia SG 02 SVMD-05 30
Ouvidor do Legislativo NS 01 SVMD-06 30
Assessor Parlamentar | SG 18 SVMD-05 30
Assessor Parlamentar Il SG 09 SVMD-07 30
Atendente da Ouvidoria SG 01 SVMD-07 30

Art. 10 O ANEXO V — QUADRO DE FUNCOES DE CONFIANCA da Lei 2.301, de 2018, passa a vigorar
com a seguinte redagdo:

QUADRO DE FUNCOES DE CONFIANCA

DENOMINACAO ESCOLARIDADE N2 DE | SIiMBOLO DE CARGA HORARIA
CARGOS/CLASSES VAGAS VENCIMENTO HORAS/SEMANAL
Coordenador do NS 01 - -
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Procon-Camara

e

Supervisor de Estagio

Servigos Gerais

Coordenador de NS 01
Programas

Parlamentares

Coordenador de PG 01

Art. 11 O ANEXO VIl — DISCRIMINACOES DETALHADAS DOS CARGOS EM COMISSAO RECRUTAMENTO
AMPLO da Lei 2.301, de 2018 passa a vigorar com os seguintes acréscimos e modificacdes:

DESCRIGCAO DO CARGO

TiTULO: Procurador do Legislativo
RECRUTAMENTO : Provimento Efetivo
ATRIBUICOES

. Dirigir a procuradoria, planejando, organizando, comandando, controlando e
avaliando o desenvolvimento dos trabalhos no ambito de sua competéncia;

. definir a organizacdo da Procuradoria Geral do Legislativo, incluindo sua organizacdo
e estabelecendo diretrizes, politicas e estratégias para a atuagdo da procuradoria, em apoio
as atividades da Camara;

. Acompanhar e defender os interesses do legislativo no que diz respeito a processos,
representando-o junto a 6rgdaos do Poder Executivo e Judiciario, entidades autarquicas e
outros;

. Ajuizar agles, estudando processos e solicitando despachos do juiz responsavel
mediante justificativas da agdo;

. Acompanhar a efetivacdo de citagdes com a finalidade de confirmar o
desenvolvimento da acdo, conforme interesse da Camara Municipal;

. Participar de audiéncias realizando a defesa oral de discussdo e justificativas de
provas;

. Interpor recursos, contestar a¢des distribuidas contra a Camara, executar queixas e

acompanhar o desenrolar dos processos; Prestar assisténcia juridica a Vereadores e a
administracdo do legislativo em assuntos relacionados com o Processo Legislativo cabendo-
Ilhe, ainda, as atividades de consultoria e assessoria ao Poder Legislativo, notadamente em
assuntos administrativos, tais como: contratos; licitagdes; atos de gestdo de pessoal.

. Elaborar e estudar pareceres, analisando aspectos juridicos e administrativos,
visando a subsidiar decisGes; Redigir oficios, portarias, expedientes e outros, tendo em vista
objetivos explicitados pelos setores do Legislativo e a regularidade das acgdes
administrativas;

. Participar de equipes de trabalho, comissGes e outras formas de atividade
multidisciplinar; Conferir processos, documentos e outros para posterior assinatura da
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Mesa Diretora;

. Proceder a leitura dos Diarios Oficiais, legislacdo em geral e especifica da Camara,
resolucdes, regulamentos, livros sobre doutrina juridica e jurisprudéncia, procedendo ao
estudo e interpretacao dos textos;

. Elaborar relatério de acompanhamento de Ac¢des Judiciais para subsidiar a Mesa
Diretora;

° determinar providéncias e manter gestdes e contatos externos necessdrios ao
desenvolvimento das atividades no ambito de sua atuacdo; supervisionar o Processo
Legislativo;

. Executar tarefas correlatas ligadas aos Programas Camara Justica e Procon Camara.

DESCRIGAO DO CARGO

TiTULO: Chefe de Gabinete parlamentar

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Nivel Superior Completo.

ATRIBUICOES:

e Coordenar as atividades legislativas do gabinete do Vereador, realizando as tarefas
pertinentes e distribuindo-as aos demais cargos do Gabinete;

e Reunir legislagdo, projetos e propostas de interesse do Vereador, assessorando-o nas
questdes que se fizerem necessarias;

e Preparar matérias relativas a proposicées do Vereador;

e Informar o Vereador sobre prazos e providéncias das proposicdes em tramitacdo na
Camara;

e Supervisionar ou elaborar projetos, proposicGes, emendas e demais atos inerentes ao
processo legislativo;

e Supervisionar os demais cargos do Gabinete no atendimento aos municipes e
reivindicacdes da sociedade em geral, prestando assessoria ao vereador na organizacdo e
funcionamento do gabinete;

e Assessorar o Vereador em suas relagdes politico-administrativas com a populagdo, 6rgaos e
entidades publicas e privadas e autoridades;

e Assessorar, cumprir e fazer cumprir as normas legais, regulamentares e de controle
interno;

e Zelar pela boa utilizagdo dos recursos publicos e pela integragdo das acGes com os demais
orgdos da administracdo da Camara, visando a otimizacdo dos recursos, a produtividade e a
maxima eficiéncia;

e Assessora o vereador na fiscalizagdo do Executivo e legislativo Municipal;

DESCRICAO DO CARGO

TITULO: Sub Procurador do Legislativo
Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo
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FORMAGAO ACADEMICA EXIGIDA: Nivel Superior Completo, Bacharel em Direito e
Inscri¢cdo definitiva como advogado na OAB, subsec¢do de Ouro Branco, com no minimo 03
(trés) anos.

ATRIBUICOES:

® Prestar assessoramento aos 6rgdos da Camara, sob supervisdo do Procurador Legislativo,
em questdes que envolvam matéria de natureza juridica;

e defender os direitos e interesses da Camara, sob a supervisdo do Procurador Legislativo,
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 Comissdes Permanentes;

e elaborar os pareceres para as comissdes permanentes;

e promover a realizacdo de estudos juridicos determinados pela Procuradoria Legislativa;

¢ desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

DESCRIGCAO DE CARGO

TITULO : Controlador Geral do Legislativo

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMAGAO ACADEMICA EXIGIDA: Nivel Superior Completo em direito, administragdo ou
gestao publica, com diploma registrado no MEC.

ATRIBUICOES:

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

e participar da defini¢cdo de politicas, diretrizes e do planejamento da Camara Municipal;

e determinar providéncias e estabelecer contatos para resolucdo de assuntos que dizem
respeito a Camara Municipal;

e zelar pelo cumprimento das diretrizes, normas e programas estabelecidos pela Mesa
Diretora;

e verificar as contas da Mesa da Camara emitindo relatério e pareceres consignando
irregularidades constatadas e sugerindo medidas visando corrigir as falhas encontradas;

e proceder a controles financeiros, cdlculos e apropriagdes de custos, registrando e
processando informagdes. Alertar formalmente a autoridade administrativa competente
para que instrua tomada de contas especial sempre que tiver conhecimento das ocorréncias
de omissao do dever de prestar contas, ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiro, bens
ou valores publicos administrados pela Camara e a pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou
antiecondmico de que resulte dano ao erdrio.

DESCRICAO DO CARGO
TITULO: DIRETOR DE CONTROLE ORGAMENTARIO E FINANCEIRO
Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo
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FORMAGAO ACADEMICA EXIGIDA: Nivel Superior em Contabilidade, Gestdo Publica ou
Gestao Financeira ou pds-graduagdo lato sensu ou stricto sensu nestas mesmas areas com
diploma registrado no MEC.”

ATRIBUICOES:

e dirigir as agGes da diretoria de controle orcamentario e financeiro;

e elaborar rotinas e relatdrios para auxiliar a Mesa Diretora a elaborar a proposta
orcamentdria do Poder Legislativo de Ouro Branco;

e elaborar rotinas de trabalho para as sec¢Oes vinculadas a diretoria, segundo as diretrizes da
Mesa Diretora;

e elaborar rotinas para os procedimentos de gestao 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 pelos érgaos de fiscalizacao;

e desempenhar atividades correlatas dentro de sua area de competéncia.

e gerenciar as rotinas da administracdo de pessoal, inclusive a folha de pessoal, assegurando
0s prazos previstos por lei e procedimentos internos, através da elaboracdo do cronograma
mensal.

DESCRIGCAO DE CARGO

TITULO: Diretor Administrativo

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Nivel Superior Completo em direito, administra¢do ou
gestdo publica, com diploma registrado no MEC.

ATRIBUICOES:

e Organizar, estruturar e conduzir atividades administrativas da Camara Municipal,
promovendo o aperfeicoamento de sistemas, métodos e processos de trabalho;

¢ Levantar dados, junto a unidades organizacionais, relativos a processos e procedimentos
utilizados;

e Estudar e analisar os dados levantados;

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

e Elaborar diagramas, fluxogramas, graficos e outras formas de representagdo de
informacgdes;

e Participar de processos de informatiza¢do, colaborando na identificacdo de demandas
junto a usuarios e da implanta¢do de novas rotinas;

¢ Proceder controle dos contratos administrativos da Camara;

¢ Organizar a participacdo de vereadores e servidores em congressos, semindrios e cursos de
capacitagao;

e Fiscalizar o regular funcionamento dos gabinetes de vereadores;

e Registrar em mapas posic¢oes financeiras;

¢ Manter controles sobre gastos e suas respectivas alteracdes;
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e Manter o controle da Administracao de Pessoal;
¢ Controlar as publicacdes de interesse da Camara na imprensa oficial e local;

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

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

¢ Atendimento ao publico, fazendo triagem para aqueles voltados aos servicos internos da
Camara e aqueles destinados ao gabinete dos vereadores;

¢ Executar servicos de recepcao e secretariado da Mesa Diretora;

¢ Organizacdo e a manutencado do arquivo pessoal do Presidente;

e Executar as tarefas administrativas do Gabinete da Presidéncia;

e Organizar, estruturar e conduzir atividades administrativas da Camara Municipal, sob
orientacao da Presidéncia, promovendo o aperfeicoamento de sistema, métodos e processos
de trabalho;

¢ Levantar dados, junto a unidades organizacionais, relativos a processos e procedimentos
utilizados;

¢ Estudar e analisar os dados levantados;

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

e Elaborar normas de procedimentos;

e Elaborar diagramas, fluxogramas, graficos e outras formas de representacdo de
informacodes;

e Elaborar "lay-outs";

e Estudar, analisar, propor, redefinir e implantar formuladrios e outros instrumentos
administrativos;

e Participar de processos de informatizacdao, colaborando na identificagdo de demandas
junto a usuarios, e da implantagdo de novas rotinas;

¢ Qutras tarefas correlatas.

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

ATRIBUICOES
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¢ Levantar dados, junto a unidades organizacionais, relativos a processos e procedimentos
utilizados;

e Estudar e analisar os dados levantados;

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

e Sugerir a elaboragdo de normas de procedimentos;

e Estudar, analisar, propor, redefinir e implantar formuldrios e outros instrumentos
administrativos;

e Participar de processos de informatiza¢do, colaborando na identificacdo de demandas
junto a usuarios, e da implantacdo de novas rotinas;

e Dirigir veiculo da Camara Municipal para atendimento aos servigos externos do Legislativo
e atividades da Presidéncia.

e Atender as necessidades de locomocdo da presidéncia e dos vereadores, estes apds
anuéncia da mesa diretora, dentro dos preceitos legais e correlativos a sua Carteira Nacional
de Habilitagao.

e Obedecer e observar as regras de seguranca no transito e leis pertinentes vigentes no
pais, demonstrando boa educac¢do no trato com as pessoas.

e Zelar pela limpeza e bom funcionamento do veiculo sob sua responsabilidade, inclusive
guanto a manutencdo e revisao.

e Responder pelos danos ou avarias causadas por culpa ou dolo, ao veiculo de que é
responsavel.

e Atender a outras atribuicbes correlatas designadas por seu superior imediato, com
obediéncia as normas de seguranca e higiene do trabalho.

DESCRICAO DE CARGO

TITULO: Gerente de Comunicagdo e Eventos

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Curso de nivel superior nas areas relativas a
Comunicagdo Social, Rela¢bes Publicas, Jornalismo, Publicidade, Propaganda e Marketing
com diploma registrado no MEC.

ATRIBUICOES

¢ Coordenar a Diretoria de Comunicagdo e criar um plano de comunicagdo para a Camara
Municipal (estabelecer a importancia deste instrumento tanto no relacionamento com a
imprensa como os demais publicos internos e externos);

e criar canais de comunicagdo internos e externos que divulguem os valores da Camara e
suas atividades;

e planejar, supervisionar, orientar, executar e avaliar as atividades relacionadas com
assessoria de imprensa e comunicagao da Camara Municipal de Ouro Branco;

e projetar a imagem da Camara Municipal de Ouro Branco perante os veiculos de
comunicacdo, redigindo textos jornalisticos e encaminhando para divulga¢do pela imprensa
dos atos e fatos relevantes relacionados com a Presidéncia, com a Mesa, com as Comissoes
Permanentes e Outras, e com os Vereadores;
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e elaborar roteiros de videos e textos para televisao e radio;

¢ responsabilizar-se pelo atendimento a representantes da imprensa;

¢ coordenar eventos relativos a atividades da imprensa e eventos realizados pelo Legislativo;
® acompanhar as Sessées da Camara Municipal de Ouro Branco e acompanhar a Presidéncia,
Membros da Mesa e Vereadores em eventos, quando necessario;

e manter atualizado o “Site” da Camara Municipal de Ouro Branco com a divulgac¢do de todas
as atividades, inclusive com pasta individual das atividades de cada Vereador;

¢ responsabilizar-se pelo envio de correspondéncia com respostas as reivindicagGes feitas
por municipes;

¢ elaboracdo de sintese de matérias politicas e realizagbes de interesse e relevancia do
municipio de Ouro Branco e de outros municipios que possam ser de interesse local;

e executar tarefas correlatas dentro de sua drea de competéncia.

DESCRIGCAO DO CARGO

TITULO: Assessor Parlamentar |

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMAGAO ACADEMICA EXIGIDA: Segundo Grau, com diploma registrado no MEC.

ATRIBUICOES:

e Assessorar o Vereador e o assessor juridico parlamentar na execucdo de atividades e
legislativas;

¢ Reunir legislagdo, projetos e propostas de interesse do Vereador, supervisionado pelo
assessor juridico parlamentar;

e Preparar matérias relativas a pronunciamentos, indicacdo, moc¢do e requerimentos do
Vereador;

e Auxiliar na execugdo de atividades administrativas do gabinete;

e Efetuar o atendimento de municipes e autoridades;

e Redigir, a pedido do Vereador, pronunciamentos a serem feitos em plenario;

e Cumprir as determinac¢Ges que vierem a surgir no gabinete do Vereador;

» Representar o Vereador no atendimento a comunidade, quando solicitado;

e Cumprir as normas legais, regulamentares e de controle interno;

e Desempenhar outras atividades de assessoramento internas e externas da atividade
parlamentar;

e Executar tarefas correlatas dentro de sua area de competéncia.

DESCRICAO DE CARGO

TITULO: Assessor Parlamentar II

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMAGCAO ACADEMICA EXIGIDA: Segundo Grau, com diploma registrado no MEC.

ATRIBUICOES

e Assessoramento a Diretoria de Controle Orgamentario e Financeiro nas suas atribuicdes;

Praca Sagrados CoragGes, 200 — Ouro Branco — Minas Gerais — CEP 36420-000 — Fone (31)3741-1225

www.ourobranco.cam.mg.gov.br



Camara Municipal de Ouro Branco

* Assessoramento a Diretoria Administrativa nas suas atribuicoes;

e Assessoramento a Procuradoria Juridica nas suas atribuicdes;

¢ Assessoramento a Controladoria Geral do Legislativo nas suas atribuicdes;

¢ Assessoramento a Diretoria de Comunicagao do Legislativo nas suas atribuicdes;

* Assessoramento a Diretoria do Legislativo nas suas atribuicdes;

e Servicos de digitacdo e pesquisas na Internet;

e Servigos de auxilio aos vereadores e 6rgdo da Casa nos servigcos externos, servicos de
correios, bancos e correlatos;

e Realizar servigos de protocolo, apoio, recepcdo e secretaria;

e Executar tarefas correlatas.

DESCRIGCAO DO CARGO

TiTULO: Ouvidor do Legislativo

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMAGCAO ACADEMICA EXIGIDA: Nivel Superior Completo em direito, administragdo ou
gestao publica, com diploma registrado no MEC.

ATRIBUICOES:

Exercer suas funcdes com independéncia e autonomia, visando garantir o direito de
manifestacdo dos cidadaos;

Remeter para a Mesa Diretora a proposicdo de medidas para sanar as viola¢des de direito, as
ilegalidades e os abusos de poder constatados na Cadmara Municipal;

Sugerir, quando cabivel, a adocdo de providéncias ou apuracdao de atos considerados
irregulares ou ilegais;

Arquivar, de forma fundamentada, reclamacgao recebida que, por qualquer motivo, nao deva
ser respondida;

Manter sigilo sobre os dados dos usuarios dos servicos da Ouvidoria;

Participar de cursos, estudos e pesquisas objetivando o aprimoramento da prestagdo de
servigos da Ouvidoria;

Solicitar a Presidéncia da Camara o encaminhamento de procedimentos as autoridades
competentes;

Solicitar informagGes quanto ao andamento de procedimentos iniciados por acdo da
Ouvidoria;

Elaborar relatério de gestdo anual das atividades da Ouvidoria para encaminhamento a Mesa
Diretora, disponibilizando-os para conhecimento dos cidaddos;

Incentivar e propiciar aos servidores da Ouvidoria oportunidades de capacitacao e
aperfeicoamento de suas atividades;

Propor a Mesa Diretora a elaboracgdo de palestras, semindrios e eventos técnicos com temas
relacionados as atividades da Ouvidoria;

Organizar e manter atualizado arquivo da documentacdo relativa as denuncias, reclamagdes
e sugestdes recebidas;
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e Demais atos relativos ao fiel cumprimento da Resolucdo que criou a Ouvidoria da Camara
Municipal, bem como das alteracdes quer vierem acontecer no presente diploma legal;
e Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

DESCRICAO DO CARGO

TITULO: Atendente da Ouvidoria

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMAGCAO ACADEMICA EXIGIDA: Nivel Médio Completo e conhecimentos de Informatica
(Word e Excel). (Redagdo dada pela Lei n2 2.398/2020).

ATRIBUICOES:

e Assessorar o Ouvidor da Camara visando o fiel cumprimento da Resolugdo que criou a
Ouvidoria da Camara Municipal, bem como das alteracbes quer vierem acontecer no
presente diploma legal;

e |- Atendimento direto a populacdo quando da apresentacdo das manifestacGes.

DESCRICAO DO CARGO

TITULO: Gerente de Contrato, Compras e Patrimédnio.

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Nivel Superior Completo em direito, administra¢do ou
gestdo publica, com diploma registrado no MEC.

ATRIBUICOES:

e Zelar pela boa utilizagao dos recursos publicos e pela integra¢ao das agdes com os demais
orgaos da administra¢do da Camara, visando a otimizagao dos recursos, a produtividade e a
maxima eficiéncia;

¢ Planejar e coordenar o sistema de gerenciamento dos bens imdveis do patriménio publico
da Camara;

e Cadastrar e controlar documentalmente todos os bens iméveis do patrimoénio publico da
Camara, sua transferéncia e baixa, disponibilizando aos érgdaos competentes as alteragdes
ocorridas;

e Cadastrar as cessoes de bens méveis da Camara, bem como os bens colocados a sua
disposicao;

e Acompanhar as aquisicdes de bens mdveis permanentes, obedecendo aos critérios de
padronizacao;

e Efetuar o cadastramento, por meio de etiqueta patrimonial, de todos os bens
permanentes adquiridos pela Camara;

e Coordenar os trabalhos das comissGes de acompanhamento e controle fisico do
patrimonio mobilidrio, constituidas em cada érgdo da Camara, conforme determina a
legislacao em vigor;
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e Realizar auditorias periddicas nas unidades a fim de fiscalizar o real controle do
patrimonio mobilidrio;

e Manter atualizado o sistema de controle de bens moéveis da Camara;

e Efetuar a baixa patrimonial dos bens inserviveis;

e Coordenar, supervisionar e orientar as atividades relacionadas a aquisi¢cao, controle e
distribuicdo de material de consumo e permanente;

e Apoiar a elaboracdo e fiscalizar a elaborag¢do de contratos de procedimentos de compras;
e Coordenar, supervisionar e apoiar a elaboracdo de editais de licitacdo de materiais, bens e
servicos em conformidade com a lei 14.133/21;

e Manter cadastros informatizados de fornecedores atualizados;

¢ Analisar as propostas de fornecimento e realizar orcamentos;

e Analisar a composicdao dos estoques para o fim de verificar sua correspondéncia com as
necessidades efetivas e fixar niveis de estoque;

e Elaborar tramites de compra para formacao ou reposicao de estoque;

e Controlar e fiscalizar o atendimento, pelos fornecedores, das encomendas efetuadas;

e Comunicar ao 6rgao responsavel pela encomenda os atrasos e outras irregularidades;
Receber e conferir materiais adquiridos de fornecedores, controlando a sua qualidade e
guantidade em conformidades com os processos;

e Criar metodologias para zelar pela guarda e conservacdo dos materiais em estoque e pelo
patrimbnio permanente da casa;

e Controlar a entrega dos materiais requisitados;

e Manter atualizados os registros de entrada e saida de materiais em estoque via sistemas
informatizados;

¢ Realizar os balancetes mensais e inventdrios do material estocado e do patriménio;

e Manter arquivos de cépias de documentos em geral e arquivamento de requisigdes dos
servigos executados;

e Executar outras atividades correlatas.

Art. 122 O ANEXO VIl da Lei 2.301, de 2018 passa a vigorar com o0s seguintes acréscimos e
modificag¢oes:

Natureza do Cargo: Coordenador do Procon e supervisor de Estagio - CAMARA
FORMAGCAO EXIGIDA: Nivel Superior Completo, Bacharel em Direito.

ATRIBUIGOES :

¢ Elaborar plano de atividades que serdo desenvolvidas pelo estagiario;

e Controlar a frequéncia dos estagiarios;

¢ QOrientar e supervisionar o desenvolvimento das atividades do estagiario;

e Conferir informagdes do termo de compromisso contrato e plano de atividades;
¢ Elaborar e enviar o Relatdrio de Atividades de Estagio do Supervisor;

e Dar vistas ao Relatério de Atividades de Estagio do Estagiario;

e Assinar todos os relatorios e documentos relativos ao estagio sob sua supervisao;
e Preencher e assinar o Termo de Realizacdo de Estagio;
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e Supervisionar e acompanhar as atividades relacionadas aos estagidrios supervisionados
dentro e fora do PROCON Camara.

e Coordenar a secdo a qual encontra-se lotado, responsabilizando pelas acgGes
administrativas do setor, segundo as orientacdes da Diretoria a que se estiver vinculado;
 Fazer controle do ponto dos servidores do setor;

¢ Elaborar relatdrios e rotinas de trabalho atinentes as setor chefiado;

* Propor rotinas de trabalho para otimizar as a¢Ges do setor;

¢ Qutras tarefas correlatas.

Natureza do Cargo: Coordenador de Programas Parlamentares

FORMACGCAO EXIGIDA: Nivel Superior Completo.

e Coordenar as atividades dos programas Parlamentares

¢ Responsabilizar-se pelas a¢des administrativas dos Programas, segundo as orientacoes da
Diretoria a que se estiver vinculado;

e Elaborar relatdrios e rotinas de trabalho atinentes a funcao;

* Propor rotinas de trabalho para otimizar as a¢cdes dos programas parlamentares.

¢ Qutras tarefas correlatas.

Natureza do Cargo: Coordenador de Servigos Gerais

FORMAGAO EXIGIDA: Primeiro Grau Completo.

Coordenar a secao a qual encontra-se lotado, responsabilizando pelas a¢ées administrativas
do setor, segundo as orientacdes da Diretoria a que se estiver vinculado;

e Fazer controle do ponto dos servidores do setor

¢ Elaborar relatdrios e rotinas de trabalho atinentes as setor chefiado;

¢ Propor rotinas de trabalho para otimizar as acGes do setor;

e Qutras tarefas correlatas.

Art. 132 O ANEXO IX — ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE OURO BRANCO da Lei 2.301,
de 2018 passa a vigorar da seguinte forma:

—
Procuradoria

Gera

—

Controladoria
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Diretoria de Controle
Diretoria Administrativa Orgamentario e
Financeiro
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DIRETORIA DE
CONTROLE ORCAMENTARIO
E FINANCEIRO

GABINETE DE
VEREADOR

DIRETOR DE
CONTROLE ORCAMENTARIO
£ FINANCERO (1)

VEREADOR (A)
(1)

CONTABILIDADE
E PESSOAL

PLANEJAMENTO

TESOURARIA E COMPRAS

CHEFE DE
GABINETE
PARLAMENTAR (1)

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO
DO LEGISLATIVO (1)

TECNICO EM
CONTABILIDADE (1)

TECNICO EM
CONTABILIDADE (1)

ASSESSOR
PARLAMENTAR |
(2)

PROCURADORIA DA
CAMARA

PROCURADOR DO
LEGISLATIVO (1)

SUBPROCURADOR
(1)

PROCON-CAMARA OUVIDOR (1)

ATENDENTE DA
OUVIDORIA (1)
Coordenador do
Procon e Supervisor
de Estagio(1)
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ASSESSORIA DA
PRESIDENCIA

Assessor Especial
da Presidéncia (2)

Diretor
Administrativo

T
e

ica:

Con
Eventos

. erais 0do 2
Assistente Gerente de
Coordenador Matorista do I— LEEIEE) Recepclonista (1) Administrativo do Comunicagio e A
Legislativo (1) Informética (1) e Patrimanio
Legislativo (1) Eventos (1)

Analista de

Planejamento do

Legislativo (1) L
huxiliar Legislativo | Agente Legislativo I Assessor . Eventos e
7] (1) Parlamentar Il (9) 6 Jornalismo Assistente
Administrativo do
Legislativo
Assistente do T Coordenador de
Legislativa (1) Comunicagio Programas
Parlamentares (1)

Art. 152 Esta Lei entrard em vigor em 01 de janeiro de 2025.

Ouro Branco, em 05 de dezembro de 2024.
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Neymar Meireles
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