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ESTADO DE MINAS GERAIS
MUNICIPIO DE CONGONHAS

LEI N°3.061, DE 28 DE JANEIRO DE 2011.
Cria nova estrutura administrativa para a Camara Municipal de Congonhas, altera a Lei Municipal n® 3.007/2010 e da outras providéncias.

A Cémara Municipal de Congonhas, Estado de Minas Gerais, decreta e eu, Prefeito sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art. 1° Ap6s o provimento dos cargos efetivos de Procurador Administrativo, Analista de Sistemas, Técnico em Informatica, Recepcionista e
Servente Copeiro, criados pela Lei Municipal n° 3.007/2010, ficam automaticamente extintos os cargos em Comissdo de Procurador Geral, Gerente de
Tecnologia & Informética, Assistente de Tecnologia & Informética, e 04 (quatro) cargos em comissdo de Assessor de Gabinete da Mesa Diretora.

Paréagrafo Unico. O anexo Il, quadro “b” da Lei Municipal n® 3.007/2010, passara a ser o0 constante do Anexo | e Il desta Lei, sendo 0 Anexo |
até o provimento dos cargos descritos no caput deste artigo e o Anexo Il a partir de entdo.

Art. 2° Ficam transformados 06 (seis) cargos em comissdo de Assessor de Gabinete da Mesa Diretora para o cargo em comissdo de Assessor
Técnico, simbolo de vencimento SVMD 05, carga horaria semanal de 30 (trinta) horas, com requisitos de investidura e atribui¢des previstos no Anexo Il
desta Lei.

Paragrafo Gnico. O anexo 111 tabela “b” da Lei Municipal n° 3.007/2010, passara a ser o constante do Anexo Il desta Lei.

Art. 3° Fica criado o cargo em comisséo de Diretor do CAC — Centro de Atendimento ao Cidaddo, com uma vaga, simbolo de vencimento
SVMD 01, carga horéaria semanal de 30 (trinta) horas, com requisitos de investidura e atribuicdes previstos no Anexo |1 desta Lei.

Art. 4° Fica criado o cargo em comissdo de Assessor de Imprensa, com uma vaga, simbolo de vencimento SVMD 02, carga horaria semanal de
30 (trinta) horas, com requisitos de investidura e atribui¢des previstos no Anexo Il desta Lei.

Art. 5° O organograma com a nova Estrutura Administrativa da Camara, constando a lotagdo dos cargos, passara a ser o constante do Anexo 1V
desta Lei, até o provimento dos cargos previstos no artigo 1° desta Lei, e o constante no Anexo V a partir de entdo.

Art. 6° Para atender as despesas decorrentes desta lei, serdo utilizados os créditos orgamentarios previsto em orcamento para as despesas de
pessoal civil da Camara Municipal no orgamento em execugao.

Art. 7° Revogadas as disposicdes em contrario, esta Lei entrar4 em vigor na data de sua publicacdo, dando nova estrutura a Lei Municipal n°
3.007/2010.

Congonhas, 28 de janeiro de 2011.
ANDERSON COSTA CABIDO
Prefeito de Congonhas
LEI N°3.061, DE 28 DE JANEIRO DE 2011.
ANEXO |
QUADRO DE PESSOAL “B”

CARGOS EM COMISSAO DA MESA DIRETORA
ATE PROVIMENTO DOS CARGOS EFETIVOS

DENOMINAGAO ESCOLA N° DE VAGAS SIMBOLO DE CARGA HORARIA

CARGOS/CLASSES RIDADE VENCIMENTO HORAS/SEMANA
Procurador Geral do Legislativo NS 01 SVMD-01 20*
Diretor do CAC NS 01 SVMD-01 30
Controlador Geral do Legislativo NS 01 SVMD-01 30
Diretor Geral do Legislativo NS 01 SVMD-01 30
Assessor Especial da Presidéncia SG 01 SVMD-02 30
Assessor de Imprensa NS 01 SVMD-02 30
Gerente Administrativo SG 01 SVMD-02 30
E‘;miw . sG 01 SVMD-02 30
Gerente de Tecnologia & Informética NS 01 SVMD-02 30
Gerente de Contabilidade & Orgamento PUblico SG 01 SVMD-02 30
Gerente de Patrimonio Publico SG 01 SVMD-02 30
Chefe de Departamento Pessoal SG 01 SVMD-03 30
Assistente de Tecnologia & Informética SG 01 SVMD-05 30
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Assessor Técnico SG 06 SVMD-05 30
Assessor de Gabinete da Mesa Diretora SE 06 SVMD-06 30
NS = Nivel Superior SVMD = Simbolo de Vencimento Mesa Diretora
SG = Segundo Grau SE = Sem Exigéncia

* Expediente de trabalho a ser determinado pela presidéncia da mesa levando-se em consideracéo as atividades externas (representacéo judicial,
entre outras)
LEI N°3.061, DE 28 DE JANEIRO DE 2011.
ANEXO 11
QUADRO DE PESSOAL “B”

CARGOS EM COMISSAO DA MESA DIRETORA
APOS O PROVIMENTO DOS CARGOS EFETIVOS

DENOMINAGAO ESCOLA N° DE VAGAS SIMBOLO DE CARGA HORARIA
CARGOS/CLASSES RIDADE VENCIMENTO HORAS/SEMANA
Diretor do CAC NS 01 SVMD-01 30
Controlador Geral do Legislativo NS 01 SVMD-01 30
Diretor Geral do Legislativo NS 01 SVMD-01 30
Assessor Especial da Presidéncia SG 01 SVMD-02 30
Assessor de Imprensa NS 01 SVMD-02 30
Gerente Administrativo SG 01 SVMD-02 30
L;el;f;t‘:/ . sG 01 SVMD-02 30
Gerente de Contabilidade & Orgamento PUblico SG 01 SVMD-02 30
Gerente de Patrimonio Publico SG 01 SVMD-02 30
Chefe de Departamento Pessoal SG 01 SVMD-03 30
Assessor Técnico SG 06 SVMD-05 30
Assessor de Gabinete da Mesa Diretora SE 02 SVMD-06 30
NS = Nivel Superior SVMD = Simbolo de Vencimento Mesa Diretora
SG = Segundo Grau SE = Sem Exigéncia

* Expediente de trabalho a ser determinado pela presidéncia da mesa levando-se em consideracéo as atividades externas (representagdo judicial,
entre outras)

LEI N° 3.061, DE 28 DE JANEIRO DE 2011.
ANEXO 111
TABELA “B”

DESCRICAO DO CARGO

TITULO : Procurador Geral do Legislativo

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMAGCAO ACADEMICA EXIGIDA: Nivel Superior, Bacharel em Direito e Inscrigio como advogado na OAB.

ATRIBUICOES:

« Prestar assessoramento a Mesa da Camara em questdes que envolvam matéria de natureza juridica;

« definir a organizacéo da Procuradoria Geral do Legislativo, incluindo sua organizacéo e estabelecendo diretrizes, politicas e estratégias para a
atuacdo da procuradoria, em apoio as atividades da Camara;

« dirigir a procuradoria, planejando, organizando, comandando, controlando e avaliando o desenvolvimento dos trabalhos no dmbito de sua
competéncia;
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« determinar providéncias e manter gestdes e contatos externos necessarios ao desenvolvimento das atividades no ambito de sua atuagao;

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

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

« elaborar os pareceres para as comisses permanentes;

« promover a realizagao de estudos juridicos determinados pela Mesa Diretora;

« supervisionar o Processo Legislativo;

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

DESCRICAO DO CARGO

TITULO : DIRETOR DO CAC

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMAGCAO ACADEMICA EXIGIDA: Nivel Superior, Bacharel em Direito e Inscrigio como advogado na OAB.

ATRIBUICOES:

« dirigir o Centro de Atendimento ao Cidaddo da Camara Municipal de Congonhas;

« desenvolver a¢des voltadas para a promocéo dos direitos e deveres sociais, politicos, econdmicos, culturais, étnicos, religiosos e humanos dos
cidaddos, orientando-lhes sobre as formas de acesso aos bens e servicos publicos, na forma da legislagdo em vigor, que lhes sdo essenciais para a vida com
liberdade, igualdade e dignidade humana;

« fazer encaminhamento adequado aos que necessitarem, para os 6rgdos publicos competentes que prestem servigo na area social;

 promover e apoiar a realizacdo de debates, encontros, seminarios e foruns sobre politicas e programas de direitos humanos e cidadania;

« dirigir o posto de recepg¢do, orientagdo, atendimento, encaminhamento e acompanhamento do Cidaddo e das suas Organizacdes, mediante
disponibilizagéo de acesso ao Terminal “Internet Popular”, e demais servigos que se fizerem necessarios ao alcance dos objetivos do Centro

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

DESCRIGAO DE CARGO

TITULO : Controlador Geral do Legislativo

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Nivel Superior, com titulo de bacharel em alguma das areas a seguir: Direito, Economia,
Contabilidade, Administracdo, Administracdo Publica; ou Tecn6logo em Administracéo Publica ou Recursos Humanos

ATRIBUICOES:

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

« participar da definigdo de politicas, diretrizes e do planejamento da Camara Municipal;

« determinar providéncias e estabelecer contatos para resolugdo de assuntos que dizem respeito & Camara Municipal;

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

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

« proceder a controles financeiros, calculos e apropriacdes 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 omissdo 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 antieconémico de que resulte dano ao erario.

DESCRICAO DE CARGO

TITULO : Diretor Geral do Legislativo

Natureza do Cargo : Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Nivel Superior, com titulo de bacharel em alguma das areas a seguir: Direito, Economia,
Contabilidade, Administragdo, Administragao Publica; ou Tecn6logo em Administracéo Publica ou Recursos Humanos

ATRIBUICOES

 Atender aos demais 6rgdos da Camara com rapidez, presteza, eficiéncia e qualidade;;

« Zelar pela boa utilizagdo dos recursos publicos e pela integracdo das ages com os demais 6rgdos da Camara, visando a otimizagdo dos
recursos, a produtividade e a maxima eficiéncia;

« Atuar em perfeita sintonia com as diretrizes, normas, politicas e orientacbes emanadas da Mesa Diretora, garantindo a administracdo da
Cémara a unidade de direcéo;

« Executar, com a maxima eficiéncia e produtividade, servicos administrativos e aqueles oriundos do Processo Legislativo,visando dar as
melhores condigBes de trabalho aos demais 6rgéos da administragdo da Camara, como telefonia, seguranga patrimonial, vigilancia, servigos gerais, tramitacéo
de documentos, arquivo dentre outros; além de garantir o fluxo normal e regular das proposi¢des em tramitagao;

« Analisar os processos encaminhados para decisdo do Presidente, provenientes das geréncias subordinadas ou de Comissfes Permanentes ou
provisdrias, anotando nesses as orientagdes e ou recomendagdes necessarias;

« Solicitar informagdes complementares, quando necessarias a melhor instrugéo dos processos e expedientes;

« Oficiar a Procuradoria Geral do Legislativo, encaminhando solicitagdes, Administrativas e Judiciais, que requerem formalizacdo de pareceres;

« Prestar atendimento ao publico, quando solicitado;

« Encaminhar os processos a Procuradoria Geral, sempre que for necesséria anélise juridica e/ou orientacdo do procedimento a ser implantado;

« Preparar os despachos da Mesa Diretora, apds analise da Procuradoria Geral, se solicitado;

« Encaminhar atos em geral produzidos nos ambitos dos processos legislativo e administrativo, para assinatura dos membros da Mesa Diretora;

« Executar tarefas correlatas dentro de sua area de competéncia;

DESCRIGAO DE CARGO

TITULO: Assessor de Imprensa

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Bacharel em Comunicacfo Social ou Jornalismo em nivel universitario, com diploma registrado no
MEC, além de registro no 6rgdo de classe competente.

ATRIBUICOES

« criar um plano de comunicacéo para a Camara Municipal (estabelecer a importancia deste instrumento tanto no relacionamento com a imprensa
como os demais publicos internos e externos);

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

« planejar, supervisionar, orientar, executar e avaliar as atividades relacionadas com assessoria de imprensa e comunica¢do da Camara Municipal
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de Congonhas;

« projetar a imagem da Camara Municipal de Congonhas perante os veiculos de comunicagéo, redigindo textos jornalisticos 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 0s
Vereadores;

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

« responsabilizar-se pelo atendimento a representantes da imprensa;

« coordenar eventos relativos a atividades da imprensa;

« acompanhar as Sessdes da Camara Municipal de Congonhas e acompanhar a Presidéncia, Membros da Mesa e Vereadores em eventos, quando
necessario;

* manter atualizado o “Site” da Camara Municipal de Congonhas com a divulgagdo de todas as atividades, inclusive com pasta individual das
atividades de cada Vereador;

« responsabilizar-se pelo envio de correspondéncia com respostas as reivindicacgdes feitas por municipes;

« elaboracdo de sintese de matérias politicas e realizacGes de interesse e relevancia do municipio de Congonhas e de outros municipios que
possam ser de interesse local;

« executar tarefas correlatas dentro de sua area de competéncia;

DESCRIGAO DE CARGO

TITULO: Assessor Especial da Presidéncia

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMAGCAO ACADEMICA EXIGIDA: Segundo Grau Completo ou equivalente

ATRIBUICOES

« Organizar, estruturar e conduzir atividades administrativas da Camara Municipal, 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 diminuig&o de custos;

« Elaborar normas de procedimentos;

« Elaborar diagramas, fluxogramas, gréficos e outras formas de representacéo de informagoes;

« Elaborar "lay-outs";

« Estudar, analisar, propor, redefinir e implantar formularios e outros instrumentos administrativos;

« Participar de processos de informatizacéo, colaborando na identificagdo de demandas junto a usudrios, e da implantagdo de novas rotinas;

« Dirigir veiculos da Camara Municipal, nos limites do municipio, para atendimento aos servicos internos do Legislativo;

DESCRICAO DE CARGO

TITULO :Gerente Administrativo

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMAGCAO ACADEMICA EXIGIDA: Segundo Grau Completo ou equivalente

ATRIBUICOES

« 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;

« Estudar e analisar os dados levantados;

« Racionalizar processos e procedimentos tendo em vista a melhoria de resultados e/ou diminuig&o de custos;

« Elaborar diagramas, fluxogramas, gréficos e outras formas de representacéo de informagoes;

« Participar de processos de informatizagdo, colaborando na identificacdo de demandas junto a usuarios e da implantacao de novas rotinas;

« Proceder controle dos contratos administrativos da Camara;

« Proceder levantamento de pregos para aquisi¢do de bens de consumo e permanente;

« Efetuar compras e manter controle das despesas inerentes ao regular funcionamento do Legislativo;

« Organizar a participagao de vereadores e servidores em congressos, seminarios e cursos de capacitagao;

« Fiscalizar o regular funcionamento dos gabinetes de vereadores,

« Registrar em mapas posicoes financeiras;

« Manter controles sobre gastos e suas respectivas alteracoes;

« Manter o controle da Administracéo de Pessoal;

« Controlar as publicagdes de interesse da Camara na imprensa oficial e local;

« Dirigir veiculos da Camara Municipal, no municipio, para atendimento aos servigos internos do Legislativo;

DESCRICAO DE CARGO

TITULO: Gerente do Legislativo

Natureza do Cargo : Recrutamento Amplo

FORMAGCAO ACADEMICA EXIGIDA: Segundo Grau completo ou equivalente

ATRIBUICOES

« Dirigir o servico legislativo da Camara Municipal;

« Gerenciar os servicos de Assisténcia Legislativa;

« Assistir aos trabalhos das Comissdes Permanentes e Especiais;

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

« Controlar os servicos de Gabinete dos Vereadores no ambito do processo legislativo;

« Propor rotinas de trabalho;

« Autorizar a publicagio 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 drgéos de assessoramento do Executivo Municipal e de outras esferas de poder;

« Dirigir veiculos da Camara Municipal, no municipio, para atendimento aos servigos internos do Legislativo;

» Executar tarefas correlatas dentro de sua area de competéncia;
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DESCRICAO DE CARGO

TITULO :Gerente de Tecnologia e Informética

Natureza do Cargo : Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Nivel Superior, especificamente de Bacharel em Sistema de Informag&o ou Analista de Tecnologia da
Informagéo.

ATRIBUICOES

« Elaborar projetos de desenvolvimento ou aperfeigoamento de sistemas computacionais para os departamentos ou setores da Camara, utilizando
requisitos e fundamentos de programagao orientada a objetos, especificacéo dos requisitos de software e especificagdo dos casos de uso;

« Elaborar projetos para estruturacéo de Banco de Dados utilizando linguagem padréo SQL;

« Projetar interface para o usuario durante o desenvolvimento de sistemas visando usabilidade adequada;

« Instalacéo e configuragao de Sistema Operacional proprietario ou de cédigo aberto (software livre);

« Instalagdo, configuracdo e utilizagdo de aplicativos (processador de texto, planilha eletronica, gerenciador de banco de dados, editoracdo
eletrdnica, antivirus, anti-spam) proprietarios ou de c6digo aberto;

« Instalagdo e configuracdo de softwares auxiliares (SEFIP, RAIS, DIRF, IRPF, etc.) nos departamentos de pessoal, contabilidade, controle
interno, juridico e tesouraria;

« Identificar falhas e propor alteracdes, se necessario, nos sistemas de patriménio, tramitacdo de documentos, protocolo, folha de pagamento,
tesouraria, contabilidade ou orcamento, locados ou néo;

« Projetar, instalar, configurar e gerenciar redes de computadores ponto-a-ponto ou cliente/servidor;

« Desenvolver projeto para criagdo ou aperfeicoamento do portal do legislativo na internet;

« Propor atualizagéo (upgrade) do hardware existente em todos os departamentos ou setores;

» Manutencéo do hardware efetuando troca de pecas defeituosas, além da configuragéo e ajustes do desempenho dos mesmos;

« Manutencéo e configuragdo de impressoras matriciais, jato de tinta e laser;

« Auxiliar a Mesa Diretora na continuidade da informatizacéo da Camara, propondo o aperfeicoamento de software e hardware;

» Manter estoques de suprimentos de informatica para os setores da Camara;

« Elaborar plano de capacitagdo em informatica basica ou avancada para a reciclagem dos servidores;

 Executar tarefas correlatas dentro de sua area de competéncia;

DESCRICAO DE CARGO

TITULO: Gerente de Contabilidade & Orcamento Pablico

Natureza do Cargo : Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Técnico em Contabilidade, com inscrigio no CRC ou Bacharel em Ciéncia Contébil.

ATRIBUICOES

 Analisar relatérios e demonstrativos contabeis da Camara, supervisionar atividades de contabilizacéo, elaborar balanco, balancetes e outros
demonstrativos financeiros;

« Supervisionar a classificagdo e preparacdo dos registros contabeis, conforme documentacéo recebida, para posterior processamento;

« Processar 0 empenho das Despesas do legislativo;

« Supervisionar e orientar servigos de arquivamento ativo e inativo da area;

« Promover, orientar e supervisionar balancetes mensais analiticos e sintéticos, mediante processamento da contabilizagéo;

« Estudar e promover a atualizagdo do Plano de Contas conforme legislagéo vigente;

« Elaborar demonstrativos de resultados de balancetes mensais;

« Promover, orientar e supervisionar balanco anual e respectivos demonstrativos financeiros;

« Elaborar relatérios periddicos, para fornecimento de subsidios a decisdo de superiores hierarquicos;

« Coordenar o registro e o controle do patriménio;

« Realizar andlise contabil e elaborar pareceres;

« Atender auditorias externas, fornecendo informagdes sobre documentos e movimento contébil;

« Elaborar ou participar da elaboracdo de orgamentos correspondentes e planos, programas e projetos anuais da Camara Municipal;

« Elaborar relatdrios ou demonstrativos de acompanhamento fisico-financeiro da programacéo anual da instituicao;

« Realizar o controle da execucéo orgamentaria dos recursos liberados pela Prefeitura;

« Controlar e conferir documentos financeiros, assinando-0s em conjunto com o Presidente da Camara.

« Executar tarefas correlatas dentro de sua area de competéncia;

DESCRICAO DO CARGO

TITULO: Gerente de Patriménio Publico

Natureza do Cargo : Recrutamento Amplo

FORMAGCAO ACADEMICA EXIGIDA: Segundo Grau completo ou equivalente

ATRIBUICOES:

« Atender aos demais 6rgdos da administragdo da Camara com rapidez, presteza, eficiéncia e qualidade;

« Zelar pela boa utilizagédo dos recursos publicos e pela integracdo das agdes com os demais 6rgdos da administragdo da Camara, visando a
otimizacéo dos recursos, a produtividade e a maxima eficiéncia;

 Atuar em perfeita sintonia com as diretrizes, normas, politicas e orientacdes emanadas das instancias superiores, garantindo a administragéo da
Camara a unidade de direco;

« Planejar e coordenar o sistema de gerenciamento dos bens iméveis do patrimdnio publico da Camars;

 Cadastrar e controlar documentalmente todos os bens iméveis do patriménio publico da Camara, sua transferéncia e baixa, disponibilizando
aos 0rgdos competentes as alteracdes ocorridas;

« Cadastrar as cessdes de bens moveis da Camara, bem como os bens colocados a sua disposi¢éo;

« Supervisionar e fiscalizar o uso, a conservacéo ou a reforma dos bens da Camara ou a que estiverem sob sua guarda;

« Acompanhar as aquisicdes de bens mdveis permanentes, obedecendo aos critérios de padronizag&o;

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

« Coordenar os trabalhos das comissdes de acompanhamento e controle fisico do patrimdnio mobiliario, constituidas em cada 6rgdo da Camara,
conforme determina a legislagdo 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 Camara;
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spam;

vereadores;

« Providenciar o recolhimento de todos os bens em desuso ou sucateados que se encontram nas diversas unidades administrativas da Camara,
« Realizar a triagem dos bens recolhidos para redistribui¢éo entre as unidades solicitantes, quando for o caso;

« Efetuar a baixa patrimonial dos bens inserviveis;

*Promover as baixas patrimoniais a fim de manter atualizado o inventério fisico/financeiro da Camara;

« Elaborar e submeter, periodicamente, a apreciacao e anlise superior, relatério estatistico e gerencial das atividades desenvolvidas.
« Executar outras atividades correlatas.

DESCRICAO DE CARGO

TITULO: Chefe do Departamento de Pessoal

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMAGCAO ACADEMICA EXIGIDA: Segundo Grau completo ou equivalente

ATRIBUICOES

« Controlar pastas individuais dos servidores e vereadores da Casa;

« Fazer registros e anotac¢des nas fichas individuais os vereadores e servidores da Casa;

« Elaborar e gerar folha de pagamento;

« Manter arquivo atualizado da legislacéo que rege os trabalhos executados;

« Fazer controle do ponto dos servidores;

« Elaborar relatérios e certiddes relativos a area de pessoal;

« Propor mudancas na legislagdo e em procedimentos da area de pessoal;

« Dirigir veiculos da Camara Municipal, no municipio, para atendimento aos servigos internos do Legislativo;

« Oultras tarefas correlatas.

DESCRICAO DO CARGO

TITULO :Assistente de Tecnologia & Informética

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMAGCAO ACADEMICA EXIGIDA: Segundo Grau completo ou equivalente

ATRIBUICOES

« Auxiliar no desenvolvimento de sistemas corporativos;

» Conhecimento basico de linguagem de Banco de Dados padrdo SQL;

« Instalacéo e configuracdo de Softwares (sistema operacional, aplicativos comerciais, sistemas de prote¢do a virus e intrusos);

« Utilizag&o dos aplicativos processador de textos, planilha eletrdnica, gerenciador de banco de dados, gerador de pagina na web, antivirus, anti-

« Suporte ao usuario na instalacéo, configuracdo e execugdo de aplicativos gerenciais ou governamentais (DIRF, RAIS, SEFIP, GPS);
« Auxiliar na manutengao do hardware, efetuando troca de pegas defeituosas, configuracéo e ajustes do desempenho dos computadores;
« Auxiliar na manutencéo, configuragdo e limpeza das impressoras matriciais, jato de tinta ou laser;

« Auxiliar na elaboracdo da relagéo de suprimentos de informatica para os setores da Camara;

« Proceder a digitagédo de documentos (leis, decretos, resolucdes,) para formagéo da base de dados eletrdnica da Camara;

« Realizar treinamento bésico de informéatica para os servidores da Camara;

« Executar tarefas correlatas dentro de sua area de competéncia;

DESCRICAO DE CARGO

TITULO Assessor Técnico

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMAGCAO ACADEMICA EXIGIDA: Segundo Grau completo ou equivalente

ATRIBUICOES

« executar e controlar as atividades especificas que Ihes sejam cometidas pelo superior imediato;

« assessor tecnicamente o setor ou 6rgdo a que estiver vinculado, criando procedimentos e normas a serem cumpridas;

« estabelecer rotinas de trabalho para o setor ou érgdo a que estiver vinculado;

« Outras tarefas correlatas.

DESCRICAO DE CARGO

TITULO Assessor de Gabinete da Mesa Diretora

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Sem exigéncia

ATRIBUICOES

« Atendimento a Mesa Diretora para trabalhos a serem desenvolvidos interna e externamente junto a outros 6rgaos;

« Atendimento ao publico, fazendo triagem para aqueles voltados aos servigos internos da Camara e aqueles destinados ao gabinete dos

« Executar servigos de recepgéo e secretariado da Mesa Diretora;
« Quitras tarefas correlatas.

www.congonhas.mg.gov.br/?pg=diario_eletronico 6
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ANEXO IV

Organograma com Estrutura Administrativa C.M. de Congonhas até provimento dos cargos efetivos

MESA DIRETORA

DIRETOR GERAL

ASSESSOR DE
ASSESSOR ESPECIAL DA ASSESSOR
GABINETE " DIRETOR DO CAC E
TECNICO (02]
MESA (05) PRESIDENCIA (02)
ASSESSOR ASSESSOR DE PROCURADOR GERAL
TECNICO (01) IMPRENSA

CONTROLADOR GERAL

GERENCIA DE
TECNOLOGIA &

GERENCIA DE

GERENCIA DE

GERENCIA DO GERENCIA

CONTABILIDADE &

LEGISLATIVO ADMINISTRATIVA s PATRIMONIO
ORCAMENTO INFORMATICA
FINANCAS &
SECRETARIA R AT PATRIMONIO |
ASSESSOR
TECNIICO (01) ARQUIVO
VIGILANCIA LIMPEZA 6. TEEEIGER
& INFORMATICA

LICITACOES &
CONTRATOS RECEPCAO & ,

PROTOCOLO BN ASSESSOR TECNICO

(01) PROTOCOLO
ASSESSOR TECNICO
TRANSPORTE DEP. PESSOAL
CHEFE DEP.
PESSOAL

LEGENDA: Quadros Azuis (Cargos em comissdo vinculados diretamente a Mesa Diretora); Quadros Vermelhos (Cargos em Comissdo das Geréncias da
Cémara); Quadros Verdes (Cargos de provimento efetivo).

ANEXO V

Organograma com Estrutura Administrativa C.M. de Congonhas ap6s o provimento dos cargos efetivos

MESA DIRETORA

DIRETOR GERAL

ASSESSOR DE

ASSESSOR ESPECIAL DA ASSESSOR
GABINETE DIRETOR DO CAC
] PRESIDENCIA TECNICO (02)

ASSESSOR ASSESSOR DE
TECNICO (01) IMPRENSA
CONTROLADOR GERAL

GERENCIA DE GERENCIA DE

PATRIMONIO

GERENCIA DO GERENCIA

CONTABILIDADE &
ORGAMENTO

LEGISLATIVO ADMINISTRATIVA

FINAN & ORCAMENTOS PATRIMONIO
SECRETARIA VIGILANCIA LIMPEZA CAS CAI

ARQUIVO

LICITAGOES & CONTRATOS RECEPGAO & "
- PROTOCOLO ASSESSOR TECNICO
(01) PROTOCOLO

ASSESSOR TECNICO

TRANSPORTE || | DER-PESSOAL

CHEFE DEP.
PESSOAL

\_{ INFORMATICA &

TECNOLOGIA ASSESSOR
TECNIICO (01)

LEGENDA: Quadros Azuis (Cargos em comissdo vinculados diretamente & Mesa Diretora); Quadros Vermelhos (Cargos em Comissdo das
Geréncias da Camara); Quadros Verdes (Cargos de provimento efetivo)
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ESTADO DE MINAS GERAIS
MUNICIPIO DE CONGONHAS

DECRETO N.°5.269, DE 23 DE FEVEREIRO DE 2011.

Determina valor para o Fundo Municipal de Cultura.

O PREFEITO DE CONGONHAS, Estado de Minas Gerais, no uso das atribui¢des que Ihes sdo conferidas pelo art. 31, inciso I, alinea “a” da
Lei Organica Municipal e,

CONSIDERANDO o que dispde 8§ 2°do art. 1° da Lei 2.830, de 30 de dezembro de 2008,

que determina ao Poder Executivo, a cada ano, decretar os valores destinados ao Fundo Municipal de Apoio a Cultura, conforme solicitagao
constante no Processo Administrativo n.° PMC/02689/07,

DECRETA:
Art. 1° Fica destinado a importancia de R$100.000,00 (cem mil reais) para o Fundo Municipal de Apoio a Cultura, conforme preconiza o §2° do

art. 1° da Lei 2.830/2008, no exercicio de 2011.
Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Congonhas, 23 de fevereiro de 2011.

ANDERSON COSTA CABIDO
Prefeito de Congonhas

EXPEDIENTE

ORGAO OFICIAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE CONGONHAS

ORGAO GESTOR:
Secretaria Municipal de Administracao

ORGAOQOS PUBLICADORES:
Secretaria Municipal de Administracédo
Secretaria Municipal de Financgas
Secretaria Municipal de Governo
FUMCULT

PREVCON
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