CAMARA MUNICIPALDE NATE]

AUTOGRAFO DO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 03/2028
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“Dispde sobre a alteragdo do cargo de Oficial
Legislativo no quadro de pessoal da Camara
Municipal de Natércia e estabelece outras

providéncias”

A CAMARA MUNICIPAL DE NATERCIA, MG, APROVA O SEGUINTE

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR:

Art. 1° Fica alterado, no quadro de pessoal da Camara Municipal de Natércia, MG, o
cargo de provimento efetivo a seguir relacionado:

Denominagdo | N°de Carga Venci- Requisitos Atribuigoes
Vagas Horaria mento
Oficial 1 40h/semanais | R$1.668,22 | Ensino médio | ATIVIDADES LEGISLATIVAS
Legislativo completo;
Conhecimento | Auxiliar  na  tramitagdo  das
de informéatica | Proposigdes legislativas;
em nivel " .
. Auxiliar na pauta das sessoes
intermediario. L .
ordinarias,  extraordinarias e
solenes;

Encaminhar as matérias aprovadas
ao Poder Executivo;

Controlar promulgagao de normas;

Organizar e manter atualizado o
arquivo legislativo.

ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS

Realizar protocolo e controle de
entrada e saida de documentos;

Atender vereadores, servidores e
publico em geral;

Organizar agenda institucional

quando designado;
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Auxiliar na Elaboragao de rela
administrativos;

Auxiliar na organizagdo de
processos administrativos;

Apoiar procedimentos licitatorios
quando designado;

Apoiar as atividades relacionadas
ao Controle Intemo;

Realizar langamentos de entrada e
saida do almoxarifado;

Realizar conferencia de relatorios
do almoxarifado;

Auxiliar no controle e
acompanhamento de contratos.

ATIVIDADES DURANTE AS
SESSOES E USO DO PLENARIO

Preparar o plenario para realizagéo
das sessdes e reunides agendadas
por terceiros;

Organizar documentos e matérias
da pauta;

Providenciar publicacdo dos atos
decorrentes das sessbes e das
reunides agendadas por terceiros.

GESTAO DOCUMENTAL

Realizar arquivamento fisico e
digital;

Digitalizar documentos oficiais;

Organizar processos por ordem
cronoldgica e numérica;

Auxiliar pelo zelo da conservagao
do acervo historico;

Manter controle de empréstimo de
documentos.
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SISTEMAS E TECNOLOGIA—

Alimentar  sistema  legislativo
eletronico;

Publicar atos no site institucional;

Operar sistemas de protocolo
eletronico;

Operar sistemas de almoxarifado;

Utilizar sistema de assinatura
digital conforme regulamentagéo.

COMUNICAGAO,
TRANSPARENCIA E  MIDIA
SOCIAL

Auxiliar na organizagéo e envio de
informagdes institucionais;

Auxiliar na publicagdo de leis,
resolugdes e atos oficiais;

Colaborar com a transparéncia
ativa e passiva, quando designado;

Elaborar textos institucionais para
divulgagdo  das atividades
legislativas;

Produzir contetdos informativos
sobre sessdes, reunioes,
audiéncias publicas e atos oficiais;

Realizar publicagdes nas redes
sociais  oficiais da Cémara

Municipal, observando 0S
principios da publicidade e
impessoalidade;

Monitorar mensagens e

encaminhar demandas recebidas
pelos canais digitais aos setores
responsaveis;

Auxiliar na cobertura institucional
de eventos e solenidades;
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Zelar pela imagem institucionat-do-]
Poder Legislativo Municipal nos

meios digitais;
Manter organizagao e
arquivamento  dos  conteudos
publicados.

Art. 3° As despesas com a execugdo da presente Lei Complementar, correrdo por conta
das seguintes dota¢Ges orgamentarias: 0102 01 031 0031 4003 31901100.
Art. 4° Esta Lei Complementar entrara em vigor na data de sua publicagio.
Natércia, 22 de abril de 2026.
Brenno Henrj arnutes Alves - Presidente
Flavia do Vale Carvalho - Vice-Presidente
Lo L fo
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}erson de Litha - Secretério
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