CAMARA MUNICIPAL DE ITAU DE MINAS
ESTADO DE MINAS GERAIS - PODER LEGISLATIVO

PROJETO DE RESOLUCAO No 01/22

Altera a Resoluciio n° 57, de 26/12/90 — Plano de Carreiras da Camara Municipal de
Itat de Minas/MG da outras providéncias, dispondo sobre a extincio e criacio de cargos que
menciona no quadro geral de servidores do Poder Legislativo Municipal e da outras
providéncias.

A Camara Municipal de Itat de Minas/MG, aprova:

Art. 1° - Fica extinto o seguinte cargo no Quadro Geral de servidores comissionados do Poder

Legislativo Municipal a saber:

Cargo — Assessoria de Comunicacio e Imprensa.
Nivel - V
Vencimento — R$ 4.592,19

Art. 2°- Fica criado o seguinte cargo no Quadro Geral de servidores comissionados do Poder

Legislativo Municipal a saber:

Cargo - Assessoria de Administracao e Transparéncia
Nivel - III

Vencimento — R$ 2.352,01

Vaga - 01

Art. 3° - Fica criado o seguinte cargono Quadro Geral de servidores comissionados do Poder

Legislativo Municipal a saber:

Cargo - Assessoria de Compras, Contratos, Licitacao e Patrimonio
Nivel — III

Vencimento — R$ 2.352,01

Vaga - 01
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Art. 4° - Fica criado o seguinte cargono Quadro Geral de servidores comissionados do Poder
Legislativo Municipal a saber:

Cargo — Assessoria de Processos Legislativos e Plenario
Nivel -V

Vencimento — R$ 4.592,19

Vaga - 01

Art. 5° - As atribui¢des e requisitos dos referidos cargos e fun¢do sdo os constantes no Anexo I, Il e
III desta Resolugao.

Art. 6°- As despesas decorrentes desta Resolucdo correrdo por conta do orcamento do Poder
Legislativo de 2022.

Art. 7° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢des em
contrario.

Céamara Municipal de Itat de Minas, 06 de Janeiro de 2022.

JULIANA MATTAR
PRESIDENTE
* [Assinado Digitalmente]

CLAUDIA CALIXTO SIMAO FONSECA
VICE-PRESIDENTE
* |Assinado Digitalmente]

GEOVAN DOS SANTOS
SECRETARIO
* [Assinado Digitalmente]
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Anexo I

Descricdo do Cargo - Assessoria de Compras, Contratos, Licitacao e Patrimonio
Recrutamento — Limitado

Atribuicoes.

1) Operacionalizar as atividades de compras visando a manutengdo do suprimento de produtos
que atendam as necessidades da Camara;

2) Definir, em comum acordo com a Coordenadoria competente, os parametros para as
negociagdes ou negociar diretamente com fornecedores as bases e condi¢cdes para o
fornecimento, visando a aquisi¢do de produtos com pregos e condigdes competitivos;

3) Administrar o cadastro de precos, participando da formulacdo dessa politica, monitorando e
utilizando o prego fixado pelas como subsidio para defini¢do de precos no futuro;

4) Supervisionar o adequado armazenamento dos produtos, visando preservar sua integridade e
seguranca e condigdes de uso;

5) Planejar e organizar a disposicdo das mercadorias estocadas, facilitando sua identificacao,
localizagdo e manuseio, por linha e por produto;

6) Examinar a qualidade dos produtos adquiridos, informando ao responsavel qualquer desvio
em relagdo as especificagdes estabelecidas;

7) Identificar necessidades de aprimorar e modernizar equipamentos e instalagdes de uso do
almoxarifado, visando melhorar seu desempenho e produtividade;

8) Realizar o cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais, bem como manter controle da
distribui¢ao nos setores da Camara;

9) Manter atualizado o registro dos bens moveis; realizar verificacdes de bens moveis dos
diversos setores quanto a mudanga de responsabilidade;

10) Comunicar e tomar providéncias cabiveis nos casos de irregularidades constatadas;

11) Realizar o inventario anual dos bens patrimoniais da Camara em parceria com a Comissao
interna responsavel;

12) Promover reunides, julgamento de propostas licitatorias, sob qualquer modalidade, inclusive
as que ocorrem a conta de dotagdes de convénios celebrados com entidades publicas ou
privadas;

13) Submeter, quando necessario, € encaminhar ao setor competente os processos devidamente
julgados, com os respectivos pareceres conclusivos, para homologa¢do da autoridade
responsavel;

14) Programar e coordenar a rotina de compras de materiais e servigos da Camara;
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15) Acompanhar o desenvolvimento de tarefas a cargo das empresas que prestam servigos a
Camara, estabelecendo padrdes de execug¢do de servigos, materiais utilizados e outras
peculiaridades previstas nos termos de referéncia dos contratos vigentes;

16) Promover a integracdo com as demais unidades administrativas da Camara Municipal,
objetivando o cumprimento de atividades setoriais;

17) Coordenar o sistema integrado de compras, licitagcdes, contratos € convénios;

18) Responsabilizar-se pela gestdo da remessa de contratos junto aos 6rgaos externos de controle;

19) Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia;

Requisitos basicos — Ensino médio completo acrescido de experiéncia comprovada na area
de atuacao.

Carga Horaria - 220 horas mensais
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Anexo 11

Descricdo do Cargo - Assessoria de Processos Legislativos e Plenario
Recrutamento - Limitado

Atribuicoes

L

IL.

I11.
IV.

VL
VIL

VIIL

IX.

XL

XII.

XIIIL.

XIV.
XV.

Promover o protocolo, a autuacdo e a tramitagdo dos documentos administrativos e matérias
legislativas, bem como proceder a remessa aos setores competentes através do sistema
eletronico, observando-se os prazos regimentais

Alimentar, organizar e manter o sistema eletronico com todos os processos e atos da Camara
Municipal de Itati de Minas;

Participar das sessoes plenarias;

Auxiliar no funcionamento das reunides das comissdes permanentes, temporarias, especiais,
parlamentares de inquérito e processante;

Realizar operagdes basicas de microcomputador e atividades correlatas, monitorar e
alimentar os sistemas operacionais do processo legislativo e o processo de digitalizagdo de
documentacao legislativa;

Participar das decisdes sobre a utiliza¢ao e escolha de sistemas e de programas;

Realizar os trabalhos de treinamento ou orientagdo quanto a utiliza¢do dos sistemas internos
de processo legislativo, sempre que solicitado;

Realizar o langamento nos painéis eletronicos do Plenério de matérias e votos dos processos
legislativos nas sessdes da Camara Municipal registrando-se o resultados das votagoes;
Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas
por superior;

Controlar material e equipamentos necessarios ao desenvolvimento do setor;

Manter sob seu controle o gerenciamento técnico do fluxo de informagdes que circulem
dentro e para fora da Camara organizando e controlando as atividades relacionadas com
protocolo, tramitagdo e arquivamento de documentos;

administrar a expedi¢do da documentacao e correspondencia oficial da Camara através do
sistema eletronico mantendo um banco de dados, atualizado periodicamente, da
documentagao oficial;

proceder o registro do comparecimento efetivo dos Vereadores as Sessdes, através dos
mecanismos eletronicos de frequencia e auséncia em plenario, sob orientag@o e controle direto
da Presidéncia;

proceder o registro das votacdes em Plendrio;

realizar outras atividades correlatas.

Requisitos basicos - Curso em nivel Superior na area de atuacao.
Carga Horaria - 220 horas mensais
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Anexo 111

Cargo - Assessoria de Administragcdo e Transparéncia
Recrutamento — Amplo

Atribuicoes:

1) Organizar e controlar a publica¢do dos atos oficiais;

2) Realizar a conferéncia da publicacdo dos atos normativos da Camara Municipal de Itat de
Minas nos 6rgdos oficiais;

3) Prestar informag¢des aos Vereadores e comunidade sobre matérias em tramitagdo ou
tramitadas;

4) Supervisionar as atividades de elaboragdo das atas das sessdes plenarias, solenes, itinerantes e
das comissdes legislativas, bem como efetuar a elaboracdo das correspondéncias oficiais da
Céamara Municipal;

5) Determinar as atividades de reproducdo e publicagdo dos documentos sob sua
responsabilidade;

6) Fazer observar as normas de guarda e consulta de documentos sob sua responsabilidade;

7) Promover medidas visando a publicidade, atualizacdo, catalogacdo e consolidacdo da
legislagao municipal;

8) Participar das sessdes plenarias quando solicitado;

9) Auxiliar a politica de comunicagao social da Camara Municipal de acordo com as diretrizes
definidas pela Mesa Diretora;

10) Zelar pela transparéncia na transmissao das informagdes de carater publico.

11) Auxiliar nas atividades da Casa Legislativa (Sessdes Ordinarias, Extraordinarias, Especiais e
Solenes, Audiéncias Publicas e demais iniciativas das Comissdes Parlamentares), apoiando a
divulga¢do por meio dos veiculos de comunicagdo disponiveis;

12) Auxiliar nas relagdes externas com os 6rgdos de comunica¢do, ajudando na preparando
releases, apurando informacdes e agendando entrevistas da Presidéncia;

13) Documentar o que os veiculos de comunicacao noticiam sobre a Camara Municipal;

14) Manter atualizada as informagdes no site da Camara e promover a relagdo entre a Camara € o
cidadao por meio de redes sociais na internet;

15) Auxiliar na producdo de material jornalistico para a TV/Camara, a Web/TV, o site oficial e
para as paginas da Camara criadas em rede sociais;

16) Planejar e coordenar, em comum acordo com as Coordenadorias, os eventos e solenidades da
Camara;

17) Coordenar a contratacdo de veiculos de comunicagdo para a prestacdo de servigos que
divulguem os trabalhos realizados pela Camara;
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18) Articular eventos objetivando inserir a Camara no debate politico sobre temas de relevante
interesse publico;

19) Providenciar a cobertura jornalistica das atividades e atos de carater publico da Camara;
preservando sua imagem e autoridade;

20) Auxiliar no planejamento das demais atividades relacionadas a comunicacao social,

21) Promover a atualizacao do site da Camara Municipal;

22) Auxiliar a coordenagdo das atividades do Parlamento Jovem e da Escola do Legislativo;

23)Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas
por superior.

Requisitos basicos — Curso Técnico na area de atuagao.
Carga Horaria - 220 horas mensais
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