Camara Municipal de Ouro Branco

~amara Munisinal de Durg biauto PROJETO DE LEI N"oéq DE 2024

PO b ALTERA OS ANEXOS IV, VIi E IX DA LEI 2.301, 28 DE
- O{b4§ Data enve @‘O(% NOVEMBRO DE 2018, QUE DISPOE SOBRE A
i JOAD oo s i REESTRUTURACAO DO PLANO DE CARGO E
N Aonio. CARREIRA E VENCIMENTO DO PODER LEGISLATIVO
e '“ ] MUNICIPAL DE OURO BRANCO E DA OUTRAS

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

Art. 12 O ANEXO IV — QUADRO DE PESSOAL DE CARGOS EM COMISSAO da Lei 2.301, de 2018, passa a
vigorar com a seguinte redacao:

'I._:l"
R

Art. 22 O ANEXO VIl — DISCRIMINACOES DETALHADAS DOS CARGOS EM COMISSAO RECRUTAMENTO

AMPLO da Lei 2.301, de 2018 passa a vigorar com os seguintes acréscimos: x{;ﬁ_&b
DESCRICAO DO CARGO *\% ‘B,
TITULO: Gerente de Contrato, Compras e Patrimdnio. H‘% ' |
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Camara ui _ uro Branco

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo
FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Curso de nivel superior em Direito ou Administracao ou Gestao
Publica.

ATRIBUICOES:
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Zelar pela boa utilizagdao dos recursos publicos e pela integracdo das acdes com os demais
orgaos da administragao da Camara, visando a otimizacdo dos recursos, a produtividade e a
maxima eficiéncia;

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

Cadastrar e controlar documentalmente todos os bens imdveis do patrimdnio publico da
Camara, sua transferéncia e baixa, disponibilizando aos drgdos competentes as alteracdes
ocorridas;

Cadastrar as cessOes de bens modveis da Cadmara, bem como os bens colocados 3 sua
disposicao;

Acompanhar as aquisicbes de bens modveis permanentes, obedecendo aos critérios de
padronizacao;

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

Coordenar os trabalhos das comissdes de acompanhamento e controle fisico do patriménio
mobiliario, constituidas em cada 6rgao da Cémara, conforme determina a legislacio em
VIgOr;

Realizar auditorias periddicas nas unidades a fim de fiscalizar o real controle do patriménio
mobiliario;

Manter atualizado o sistema de controle de bens méveis da Cdmara:

Efetuar a baixa patrimonial dos bens inserviveis:

Coordenar, supervisionar e orientar as atividades relacionadas a aquisicdo, controle e
distribuicao de material de consumo e permanente;

Apoiar a elaboracdo e fiscalizar a elaboragdo de contratos de procedimentos de compras;
Coordenar, supervisionar e apoiar a elaboracdo de editais de licitacio de materiais, bens e
servigos em conformidade com a lei 14.133/21;

Manter cadastros informatizados de fornecedores atualizados:

Analisar as propostas de fornecimento e realizar orcamentos;

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

Elaborar tramites de compra para formac&o ou reposicdo de estoque;

Controlar e fiscalizar o atendimento, pelos fornecedores, das encomendas efetuadas;
Comunicar ao 6rgdo responsavel pela encomenda os atrasos e outras irregularidades:
Receber e conferir materiais adquiridos de fornecedores, controlando a sua qualidade e
quantidade em conformidades com os processos:

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

Controlar a entrega dos materiais requisitados;

Manter atualizados os registros de entrada e saida de materiais em estoque via sistemas
informatizados; | e
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Realizar os balancetes mensais e inventdrios do material estocado e do patriménio;/ c“
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Camara Municipal de Ouro Branco

e Manter arquivos de copias de documentos em geral e arquivamento de requisicoes dos
servicos executados;
® Executar outras atividades correlatas.

DESCRICAO DO CARGO
TITULO: Gerente de Apoio Legislativo.

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo
FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Curso de nivel superior em Direito.

ATRIBUICOES:

» Gerenciar o servico legislativo da Camara Municipal;

e Gerenciar os servicos de Apoio Legislativo;

e Assistir aos trabalhos das ComissOes Permanentes e Especiais;

o Expedir ordens de servicos na area de sua competéncia, visando atender ordens da Presidéncia;
e Controlar os servicos de Gabinete dos Vereadores no ambito do processo legislativo;

e Propor rotinas de trabalho;

e Autorizar a publicacao da pauta das reunioes da Camara;

e Assessorar a Mesa Diretora no processo legislativo;

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

* Manter contato com 6rgaos de assessoramento do Executivo Municipal e de outras esferas de
poder;

e Executar tarefas correlatas dentro de sua drea de competéncia

DESCRICAO DO CARGO

TITULO: Gerente do Centro de Atendimento ao Cidad3o - CAC.
Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Curso de nivel superior em Direito.
e Organizar, estruturar e conduzir atividades administrativas do Centro de Atendimento ao Cidad3o -
CAC, promovendo o aperfeicoamento de sistemas, métodos e processos de trabalho;

* Levantar dados, junto a unidades organizacionais, relativos a processos e procedimentos utilizados
no Centro de Atendimento ao Cidadao - CAC;

e Estudar e analisar os dados levantados;

* Racionalizar processos e procedimentos tendo em vista a melhoria de resultados e/ou diminuic3o
de custos;

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

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

* Gerenciar os contratos administrativos do Centro de Atendimento ao Cidadio - CAC:;

* Fiscalizar o regular funcionamento do Centro de Atendimento ao Cidad3o - CAC;

* Manter controles sobre gastos e suas respectivas alteracdes do Centro de Atendimento ao Cidad3o
- CAC;

* Manter o controle da Administracao de Pessoal do Centro de Atendimento ao Cidad3o - CAC:;

* Gerenciar o funcionamento do Centro de Atendimento ao Cidad3o — CAC e todas suas reparticoes e
setores, como o Procon Camara, Procuradoria da Mulher, confec¢do de identidade e demais drg3os
que o integram; |
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Camara Municipal de Ouro Branco

Art. 32 A descricdo do cargo de Diretor de Comunica¢des e Eventos constante no ANEXO VII -
DISCRIMINACOES DETALHADAS DOS CARGOS EM COMISSAO RECRUTAMENTO AMPLO da Lei 2.301,

de 2018 passa a vigorar com o0s seguinte redacao:

DESCRICAO DE CARGO

TITULO: Gerente de Comunicacgdo e Eventos

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Curso de nivel superior nas areas relativas a Comunicag¢ao
Social, Relacdes Publicas, Jornalismo, Publicidade, Propaganda e Marketing com diploma

registrado no MEC.

ATRIBUICOES
e Coordenar a Diretoria de Comunicacdo e criar um plano de comunicac¢do para a Camara Municipal

(estabelecer a importancia deste instrumento tanto no relacionamento com a imprensa como 0S
demais publicos internos e externos);

e criar canais de comunicacao 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 comunicacac da Camara Municipal de Ouro Branco;

e projetar a imagem da Camara Municipal de Ouro Branco perante os veiculos de comunicacgao,
redigindo textos jornalisticos e encaminhando para divulgacao pela imprensa dos atos e fatos
relevantes relacionados com a Presidéncia, com a Mesa, com as Comissoes Permanentes e Outras, e
com os Vereadores;

e elaborar roteiros de videos e textos para televisao e radio;

e responsabilizar-se pelo atendimento a representantes da imprensa; |

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

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

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

e responsabilizar-se pelo envio de correspondéncia com respostas as reivindicacoes feitas por
municipes;

e elaboracado de sintese de matérias politicas e realizacdes de interesse e relevancia do municipio de
Ouro Branco e de outros municipios que possam ser de interesse local;

o executar tarefas correlatas dentro de sua area de competéncia;

Art. 42 O ANEXO IX — ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE OURO BRANCO da Lei 2.301, de
2018 passa a vigorar da seguinte forma:
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Leandro Marcelo de m.:-

Secretario o

Camara Munic

Sala das Sessbes, em 06 de junho de 2024.

Ouro Branco

IS e

Art. 42 Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicac3o.

Vereador
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Vereador
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Camara Municipal de Ouro Branco

JUSTIFICATIVA

O presente projeto tem como justificativa a adequacao do quadro de servidores da

A

Camara Municipal de Ouro Branco a crescente demanda de servicos, 0s quais exigem
confianca e conhecimento técnicos aprimorados para sua correta execugao.

Como exemplo, tém-se a lei federal 14.133/2021, Lei de Licitacdes e Contratos
Administrativos, que elevou a um novo patamar a obrigacao de planejamento e controle da
Administracao Publica em suas contratacdes de servicos e/ou aquisicdes de bens.

lgualmente, a criacao do Centro de Atendimento ao Cidadao, uma conquista para
todos os ourobranquenses, exige, para seu correto funcionamento, uma administragao
focada em suas necessidades impares, que decorrem dos inumeros servicos a serem
prestados aos cidadaos e a seu descolamento fisico da sede administrativa da CMOB.

Para, além disso, outras mudancas se demonstraram necessarias para uma melhor

adequacao do PCCV a realidade fatica da nossa regiao.
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