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Resolucoes

'Boletim Oficial do Legislativo

Orgao oficial eletrénico da Camara Municipal de Pouso Alegre, instituido pelo Decreto Legislativon® 03, de 27 de agosto de 2013

Quinta-feira, 19 de dezembro de 2013

RESOLUGAO N2 1194/2013

DISPOE SOBRE A ESTRUTURAGAO DO PLANO DE CARGOS E CARREIRAS DOS
SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE, ESTABELECE NORMAS
GERAIS DE ENQUADRAMENTO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE DE POUSO ALEGRE, Estado de Minas Gerais, no uso de suas
legais, sanciona e promulga a seguinte RESOLUCAO:

CAPITULO | - DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 12 - O Plano de Cargos e Carreiras dos Servidores da Camara Municipal de Pouso Alegre obedece ao
regime estatutario, de acordo com o art. 111 da Lei Organica Municipal e da Lei 2.486 de 29 de dezembro
de 1990 e estrutura-se em um quadro permanente com os respectivos cargos de provimento efetivo, um
quadro suplementar com os respectivos cargos em extingdo, ambos com remuneragdes previstas na Lei
Municipal n2 5411/2013 e um quadro com cargos em comissdo, com remuneracdes previstas na Lei
Municipal n2 5412/2013.

Art. 29 - Para os efeitos desta Resolucdo sdo adotadas as seguintes defini¢des:

| - Cargo efetivo: é aquele cujo provimento exige aprovacdo prévia em concurso publico de provas ou de
provas e titulos;

Il - Cargo em comissdo de recrutamento amplo: é o que envolve atribui¢gdes de diregao, chefia, geréncia ou
assessoramento, de livre nomeagao e exoneragao pelo Chefe do Poder Legislativo, desde que satisfeitos os

requisitos legais para o seu provimento;

Il - Cargo em comissdo de recrutamento limitado: é o que envolve atribui¢cdes de direcao, chefia, geréncia
ou assessoramento, de provimento reservado aos servidores efetivos, nos casos previstos nesta Resolugdo;

IV - Cargo isolado: é aquele que ndo constitui carreira;

V - Cargo publico: é o conjunto de atribuicGes, deveres e responsabilidades cometidos ao servidor publico,
criado por Resolugdo, com denominagdo propria, nimero certo e vencimento a ser pago pelos cofres
publicos;

VI - Carreira: é a estruturacdo dos cargos em classes;

VIl - Classes: sdao os graus dos cargos, hierarquizados em carreira, que representam as perspectivas de
desenvolvimento funcional;

VIII - Enquadramento: é o processo de posicionamento do servidor dentro da nova estrutura de cargos,
considerando os niveis e a hierarquizagdo dos cargos previstos nos Anexos | e |l e os critérios constantes do

Capitulo XI desta Resolugdo, bem como os valores dos vencimentos definidos em lei especifica.

IX - Faixa de vencimentos: é a escala de padrdes de vencimento atribuidos a um determinado nivel;
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X - Funcdo gratificada: é a vantagem pecunidria, de carater transitério, criada para remunerar cargos em
nivel de direcdo, chefia e assessoramento, exercida exclusivamente por servidores ocupantes de cargo
publico efetivo na Camara Municipal de Pouso Alegre;

Xl - Grupo ocupacional: é o conjunto de cargos isolados ou de carreira com afinidades entre si quanto a
natureza do trabalho ou ao grau de escolaridade exigido para seu desempenho;

XIl - Intersticio: é o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que o servidor se habilite
a progressao ou a promogao;

Xlll - Nivel: é o simbolo atribuido ao conjunto de cargos equivalentes quanto ao grau de dificuldade,
complexidade e responsabilidade, visando determinar a faixa de vencimentos a eles correspondente;

XIV - Padrdo de vencimento: é a letra que identifica o vencimento atribuido ao servidor dentro da faixa de
vencimentos do cargo que ocupa;

XV - Quadro de pessoal: é o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados, cargos de provimento em
comissao e funcgdes gratificadas;

XVI - Remuneracdo: é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecunidrias, permanentes e
temporarias, estabelecidas em lei;

XVII - Servidor publico: é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico, de provimento efetivo
OuU em comissao;

XVIII - Vencimento: é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio do cargo publico, com valor fixado em lei,
sendo vedada a sua vinculagdo ou equiparacao;

Art. 32 - A Mesa Diretora da Camara Municipal, formada por seu Presidente, 12 e 22 Vice-Presidentes e 12 e
22 Secretarios, constitui o Org3o Diretivo Superior do Poder Legislativo, conforme organograma constante
do Anexo VII desta Resolugao.

Pardgrafo Unico. Compete privativamente a Mesa Diretora da Camara Municipal, dentre outras atribuices
que lhe sdo conferidas pela Lei Organica Municipal, pelo Regimento Interno e legislacdo vigente,
supervisionar e controlar as atividades da administracdo do Poder Legislativo através de orientagdo e
assessoramento diretivo permanente.

Art. 42 - A Presidéncia da Mesa Diretora, que possui como assessorias a Assessoria Especial da Presidéncia,
a Assessoria Adjunta Legislativa e a Consultoria Juridica, estdo diretamente subordinadas a Escola do
Legislativo, o Museu Histérico e a Diretoria Geral.

Art. 52 - A Diretoria Geral estd diretamente subordinada a Secretaria Geral com seus departamentos: o
Departamento Financeiro, o Departamento Administrativo, o Departamento de Comunicagdo. Possui como
assessorias a Coordenadoria Geral, a Controladoria Geral e a Assessoria Juridica.

Art. 62 - A disposicdo hierdrquica da Presidéncia, Escola do Legislativo, Museu Histérico, Ouvidoria
Legislativa e Diretoria Geral com seus Departamentos estao dispostos nos Organogramas Geral e Setoriais
conforme o Anexo VII desta Resolugao.

Art. 72 - Os cargos efetivos do Quadro Permanente de Pessoal da Camara Municipal de Pouso Alegre, com a
carga hordria, quantitativo, niveis iniciais de vencimentos e requisitos minimos para provimento, estdo
distribuidos por grupos ocupacionais no Anexo | desta Resolucao.

§ 12 - Os cargos de que trata o caput deste artigo integram os seguintes grupos ocupacionais:
| - Grupo Ocupacional Nivel Fundamental;

Il - Grupo Ocupacional Nivel Médio;
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Il - Grupo Ocupacional Nivel Técnico;
IV - Grupo Ocupacional Nivel Superior;

§ 22 - Os cargos efetivos do Quadro Suplementar de Pessoal efetivo, que extinguir-se-do, automaticamente,
com a vacancia, a qualquer tempo, sdo os constantes do Anexo Il desta Resolugdo.

Art. 82 - As atribuicGes dos cargos efetivos dos Quadros de Pessoal Permanente e Suplementar da Camara
Municipal de Pouso Alegre estao definidas conforme descrito no Anexo V desta Resolugao.

CAPITULO Il - DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 92 - Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos de provimento em comissao.
Art. 10 - Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo | desta Resolugao, serao preenchidos:

| - pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas estabelecidas no Capitulo XI desta
Resolucdo;

Il - por nomeagdo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do art. 37 da Constituicdo
Federal.

Art. 11 - Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados os requisitos minimos para
provimento estabelecidos para cada cargo, constantes do Anexo V desta Resolugdo, sob pena de nulidade

do ato correspondente.

§ 12 - Nenhum servidor efetivo poderd desempenhar atribuicdes que ndo sejam prdprias do seu cargo,
ficando expressamente vedado qualquer tipo de desvio de fungao.

§ 22 - Excetuam-se do disposto no pardgrafo anterior e no caput deste artigo os casos de readaptacgdo
previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Pouso Alegre.

Art. 12 - O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Resolucdo serd autorizado pelo Presidente
da Mesa Diretora da Camara Municipal de Pouso Alegre, mediante requisicdio dos departamentos
interessados, desde que haja vaga e dotagdao orcamentdria para atender as despesas.

§ 12 - Da requisicao deverdo constar:

| - denominagdo e nivel de vencimento do cargo;

Il - quantitativo de cargos a serem providos;

Il - justificativa para a solicitagdo de provimento.

§ 292 - O provimento referido no caput deste artigo sé se verificard apds o cumprimento do preceito
constitucional que o condiciona a realizagdo de concurso publico de provas ou de provas e titulos, de
acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo, observados a ordem de classificacdo e o prazo de

validade do concurso.

Art. 13 - Na realizacdo do concurso publico poderao ser aplicadas provas escritas, orais, tedricas, praticas,
de titulos, entre outras modalidades, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 14 - O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado uma vez, por igual
periodo.
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Art. 15 - O prazo de validade do concurso, as condi¢des de sua realizacdo e os requisitos para inscricao dos
candidatos serdo fixados em edital que sera amplamente divulgado nos meios de comunica¢do de modo a
atender ao principio da publicidade.

Art. 16 - Nao se realizara novo concurso publico enquanto houver candidato aprovado em concurso
anterior, com prazo de validade ainda ndo expirado, para os mesmos cargos.

Pardgrafo Unico - A aprovagdo em concurso publico gera direito a nomeac¢do apenas em relagdo as vagas
oferecidas, o que se dard a exclusivo critério da Camara Municipal, dentro do prazo de validade do
concurso e na forma da legislagdo em vigor.

Art. 17 - E vedado, a partir da data de publicacio desta Resolucdo, o provimento dos cargos em extingio
que integram o Quadro Suplementar de Pessoal da Camara Municipal de Pouso Alegre estabelecido no
Anexo Il desta Resolugao.

Art. 18 - Fica reservado, de acordo com a o art. 119 da Lei Organica Municipal, as pessoas portadoras de
deficiéncia o percentual de 10% (dez por cento) dos cargos do Quadro Permanente de Pessoal Camara

Municipal previsto no Anexo | desta Resolugdo.

Paragrafo Unico - Caso a aplicacdo do percentual de que trata o caput deste artigo resulte em nimero
fracionado, este devera ser elevado até o primeiro nimero inteiro subsequente.

Art. 19 - Compete ao Presidente da Mesa Diretora da Camara Municipal expedir os atos de provimento dos
cargos do Poder Legislativo.

Pardgrafo Unico - O ato de provimento devera, necessariamente, conter as seguintes indica¢des, sob pena
de nulidade:

| - fundamento legal;

Il - denominagdo do cargo;

Il - forma de provimento;

IV - nivel de vencimento do cargo;
V - nome completo do servidor;

VI - indicagdo de que o exercicio do cargo se fard cumulativamente com outro cargo ou emprego,
obedecidos os preceitos constitucionais, quando for o caso.

Art. 20 - Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico municipal, é permitida a
contratagdo por tempo determinado nos termos do art. 37, inciso IX, da Constituicdo Federal, e da Lei
Municipal n2 2.875/1994.

CAPITULO IlI - DA PROGRESSAO (HORIZONTAL)

Art. 21 - Progressdo é a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para outro, imediatamente
superior, identificado através de letras, dentro da mesma classe, pelo critério de merecimento, observadas

as normas estabelecidas nesta Resolugao.

Art. 22 - Para fazer jus a progressao, o servidor dever3, ressalvada as hipdteses do § 42 do art. 25 e do art.
27 desta Resolucdo, cumulativamente:

| - ter cumprido o estagio probatdrio;
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Il - ter cumprido o intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio no padrdo de vencimento em que
se encontre;

lll - ter obtido, pelo menos, 70 (setenta) pontos na média de suas trés ultimas Avaliaces Anuais de
Desempenho funcional, observadas as normas dispostas nesta Resolucdo e em regulamento especifico;

IV - estar no efetivo exercicio de seu cargo.

Pardgrafo Unico - Entende-se por efetivo exercicio os casos previstos no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais de Pouso Alegre.

Art. 23 - O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no art. 22 desta Resolugcdo passara para o
padrdo de vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem de tempo, para efeito de nova apuragao de
merecimento.

Art. 24 - O servidor fard jus a classificacdo automatica no nivel imediato ao que estiver posicionado em sua
tabela de salarios-base na hipdtese da Camara Municipal ndo promover a avaliacdo de desempenho em até
2 (dois) meses apds o cumprimento do prazo de que trata o inciso Il do Art. 22 desta Resolugao.

Art. 25 - O servidor que apresentar o titulo de escolaridade superior aquele exigido para seu cargo publico
efetivo, conforme listados a seguir, passard a ocupar o padrao de vencimento superior aquele a que teria
direito:

| —Curso técnico ou superior de graduac¢do —01 nivel;

Il — Curso de especializagdo, com carga horaria minima de 360 (trezentas e sessenta) horas/aula —01 nivel;
IIl — Disserta¢do de mestrado aprovada — 02 (dois) niveis;

IV - Tese de doutorado aprovada —02 (dois) niveis;

§ 12 - S6 fard jus a progressdo mencionada no caput deste artigo, o servidor cujos cursos mencionados
tenham relagdo com os assuntos que sejam pertinentes aos servicos prestados pela Camara Municipal de

Pouso Alegre.

§ 29 - O setor de Recursos Humanos analisara o contetdo do curso para fins de aplicagdo do disposto no §
19 deste artigo.

§ 32 - Os certificados ou diplomas sé podem ser apresentados um por vez, quando do momento da
progressado horizontal (da letra), que acontece num intersticio de trés anos.

§ 42 - O servidor que ja possuir certificados ou diplomas acima da escolaridade exigida para o ingresso no
quadro funcional da Camara, ja podera apresentar um deles, de imediato, no momento da posse ou do
enquadramento, conforme as normas estabelecidas no Capitulo XI desta Resolugdo, beneficiando-se do
direito da progressao horizontal.

§ 52 - Se o servidor possuir mais de um nivel exigido para o cargo, somente podera requerer a progressao
horizontal, conforme disposto no § 32 deste artigo.

§ 62 - O uso dos certificados e diplomas para requerer a progressao horizontal deve respeitar a sequéncia
crescente de escolaridade dispostas nos incisos | a IV deste artigo.

Art. 26 - Para efeito do disposto no artigo anterior, serdo considerados somente os cursos e as instituicées
de ensino reconhecidos pelo Ministério da Educacdo, na forma da legislacédo.
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Art. 27 - Os certificados ou diplomas de cursos exigidos dos servidores como pré-requisito para seu ingresso
no quadro permanente de pessoal ndo lhes dardo direito ao beneficio estabelecido no Art. 25 desta
Resolucao.

Pardagrafo Unico - Cada habilitagcdo sera considerada uma Unica vez, sendo possivel, no maximo 04 (quatro)
progressoes por conclusdes de cursos, conforme disposto no caput do Art. 25 desta Resolugao.

Art. 28 — Estando o servidor no exercicio de um cargo de provimento em comissdo, o tempo de contagem
para a progressao horizontal ndo sera interrompido, sendo esta aplicada normalmente no cargo efetivo.

§ 12 - Aplica-se o disposto no caput também ao caso de exercicio de chefia em carater de substituicao.

§ 29 - As avaliagdes de desempenho exigidas para a progressdo serdo realizadas baseadas nas atividades
desempenhadas durante o exercicio do cargo em comissao.

Art. 29 - Caso nao alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecera no padrao de
vencimento em que se encontra, podendo solicitar nova avaliagdo pds 12 (doze) meses contados da sua
reprovacao, para efeito de nova apuracdo de merecimento.

Pardgrafo Unico - O Poder Legislativo do Municipio de Pouso Alegre promoverd as acdes necessarias para
suprir as insuficiéncias de desempenho, promovendo e treinamento e capacitacdo entre outras acoes.

Art. 30 - Os efeitos financeiros decorrentes da progressao prevista neste Capitulo serdo pagos ao servidor
no més subsequente a sua concessao.

Pardgrafo Unico - O Poder Legislativo incluird na proposta or¢camentdria do Municipio os recursos
indispensaveis a implementacdo da progressao.

CAPITULO IV - DA PROMOCAO (VERTICAL)

Art. 31 - Promocdo é a passagem do servidor para a classe imediatamente superior aquela a que pertence,
dentro da mesma carreira, observadas as normas estabelecidas nesta Resolugao.

Art. 32 - Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo, do quadro permanente e suplementar,
serdo promovidos para a classe subsequente a que ocupam, a cada 10 (dez) anos de efetivo exercicio no
referido cargo, conforme o seguinte:

Classe | — Nivel Inicial da Carreira: compreende as atribui¢cdes que exigem a aplicagdo de conhecimentos
tedricos de menor complexidade e natureza nao muito variada. Os problemas surgidos sdo, em geral, de
facil resolugdo ou ja tém solugdo conhecida. As atribui¢cdes sdao executadas, inicialmente, sob a orientagao
dos profissionais de niveis hierdrquicos superiores.

Classe Il — Nivel Intermedidrio da Carreira: compreende as atribuicdes que exigem intermediario
conhecimento das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo de natureza complexa
e demandam busca de novas solugGes. As atribui¢des de significativa abrangéncia sdo desempenhadas com
grande grau de autonomia. A orientagdo prévia, quando ocorre, se restringe a aspectos controvertidos,
aplicacao de novas tecnologias e casos semelhantes.

Classe Ill — Nivel Pleno da Carreira: compreende as atribuicbes que exigem pleno conhecimento das
técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo de natureza complexa e demandam
busca de novas solugdes. As atribui¢cdes de significativa abrangéncia sdo desempenhadas com grande grau
de autonomia. A orientagdo prévia, quando ocorre, se restringe a aspectos controvertidos, aplicacdo de
novas tecnologias e casos semelhantes.

Classe IV — Nivel Sénior da Carreira: compreende as atribuicdes que exigem pleno conhecimento das
técnicas da especialidade profissional. Compreende uma busca por melhoria continua no exercicio das
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atividades. Caracteriza-se pela busca da gestdao do conhecimento e orientagdao dos servidores de classes
inferiores.

Art. 33 — Estando o servidor no exercicio de um cargo de provimento em comissdo, o tempo de contagem
para a promocao vertical ndo serd interrompido, sendo esta aplicada normalmente no cargo efetivo.

§ 12 - Aplica-se o disposto no caput também ao caso de exercicio de chefia em carater de substituicdo.
CAPITULO V - DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 34 - A Avaliacdo de Desempenho sera apurada, a cada 12 (doze) meses, referente ao dia que se deu a
nomeacdo do servidor e sera feita em Formulario de Avaliacdo de Desempenho analisado pela Comissdo de
Desenvolvimento Funcional.

§ 12 - O Formuldrio de Avaliacdo de Desempenho devera ser preenchido pelo servidor e sua chefia imediata
e enviado a Comissdo de Desenvolvimento Funcional para apuracao, objetivando a aplicacdo do instituto da
progressao horizontal, definido no Capitulo Il desta Resolugao.

§ 29 - Caberd a chefia imediata dar ciéncia do resultado da avaliacdo ao servidor.

§ 3¢ - Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia que ultrapasse o limite de 20% (vinte por cento) do
total de pontos da avaliacdo, a Comissdao de Desenvolvimento Funcional deverd solicitar a chefia, nova
avaliagao.

§ 42 - Havendo alteracdo da primeira para a segunda avaliacdo, esta deverd ser acompanhada de
consideragGes que justifiquem a mudancga.

§ 59 - Ratificada pela chefia a primeira avaliagdo, cabera a Comissdo pronunciar-se a favor de uma delas.

§ 62 - Ndo havendo a divergéncia disposta no § 32 deste artigo, prevalecera o apresentado pela chefia
imediata.

Art. 35 - As chefias e os servidores deverdo enviar, sistematicamente, ao 6rgdao responsavel pela
manutencdo dos assentamentos funcionais, os dados e informacBes necessarios a avaliagdo do
desempenho.

Pardgrafo Unico - Cabera a Comissdo de Desenvolvimento Funcional solicitar ao 6rgao de pessoal os dados
referentes aos servidores que subsidiarao a Avaliagao de Desempenho.

Art. 36 - Os critérios, os fatores e o método de avaliagdo do desempenho serdao estabelecidos em
regulamento especifico.

Art. 37 - Deverd ser realizada uma Avaliagdo de Desempenho a cada 6 (seis) meses para todos os servidores
em estagio probatdrio.

Pardgrafo Unico - Os resultados da referida Avaliacdo de Desempenho deverdo ser considerados para efeito
de confirmagdo ou ndo do servidor no Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Pouso Alegre.

CAPITULO VI - DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 38 - A Comissdo de Desenvolvimento Funcional, a qual terda a atribuicio de coordenar os
procedimentos relativos a avaliagdo periddica de desempenho, de acordo com o disposto nesta Resolucdo
e em regulamento especifico, serd constituida pelo responsdvel pelo setor de Recursos Humanos, pelo
Secretario Geral ou Coordenador Geral e servidor indicado pelos demais servidores.

Art. 39 - A alternancia do membro indicado pelos servidores verificar-se-a4 a cada 03 (trés) anos de
participagao.
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§ 12 - O Presidente da Comissdo de Avaliacdo de Desempenho Funcional serd o Secretario Geral ou, na
auséncia deste, o Coordenador Geral.

§ 22 - Os servidores entregardo ao Secretario Geral ou Coordenador Geral uma lista contendo 3 (trés)
nomes de representantes escolhidos entre os servidores estaveis, cabendo a este a designa¢do de 1 (um)
deles para integrar a Comissao.

§ 32 - Na hipdtese de impedimento, proceder-se-a a substituicdo do membro, por um dos demais
indicados.

Art. 40 - A Comissdo reunir-se-a para coordenar os procedimentos relativos a Avaliagdo de Desempenho
dos servidores, com base nos fatores constantes do Formulario de Avaliagdo de Desempenho, objetivando
a aplicagdo do instituto da progressdo horizontal.

Art. 41 - A Comissdao de Desenvolvimento Funcional tera sua organizacdao e forma de funcionamento
definida em regulamento especifico.
CAPITULO VII - DA REMUNERACAO
Art. 42 - Vencimento é a retribuicdo pecunidaria pelo exercicio de cargo publico, com valor fixado em lei, e
com reajustes periddicos que |lhe preservem o poder aquisitivo, sendo vedada a sua vinculacdo ou

equiparacado para qualquer fim, conforme o disposto no inciso Xlll do art. 37 da Constituicdo Federal.

Art. 43 - Remuneragdo é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias permanentes e
tempordrias estabelecidas em lei.

Art. 44 - O vencimento dos servidores publicos do Poder Legislativo do Municipio de Pouso Alegre somente
podera ser fixado ou alterado por lei especifica, observada a iniciativa do Poder Legislativo, assegurada a

revisdo geral anual, sempre na mesma data e sem distin¢do de indices.

§ 12 - O vencimento dos cargos publicos é irredutivel, ressalvado o disposto no inciso XI do art. 37, da
Constituicdo Federal.

§ 22 - A fixacdo dos padrdes de vencimento e demais componentes do sistema de remuneragdo dos
servidores do Poder Legislativo observara:

| - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos componentes de cada carreira que
compdem seu Quadro;

Il - os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos cargos;
Il - as peculiaridades dos cargos.

Art. 45 - Os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal do Poder Legislativo estdo hierarquizados
por niveis de vencimento no Anexo | desta Resolucao.

§ 12 - A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, conforme Anexo | desta Resolucao.

§ 29 - Os aumentos dos vencimentos respeitardo a politica de remuneracdo definida nesta Resolucdo, bem
como o escalonamento e os respectivos distanciamentos percentuais entre os niveis e padroes
estabelecidos na tabela de vencimentos aprovada por lei especifica e conforme o Anexo VI desta
Resolucao.

Art. 46 - Os proventos dos servidores inativos e o beneficio dos pensionistas observardo o disposto na
Constituicao Federal e legislacdo especifica.
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Art. 47 - A Camara Municipal publicara anualmente os valores da remuneracdo dos seus cargos publicos,
conforme dispde o art. 39, § 62 da Constituicdao Federal.

CAPITULO VIl - DO DIMENSIONAMENTO DA FORGCA DE TRABALHO E DA LOTAGAO

Art. 48 - A lotagdo representa a forga de trabalho, em seus aspectos qualitativos e quantitativos, necessaria
ao desempenho das atividades gerais e especificas do Poder Legislativo.

Art. 49 - A Diretoria Geral e o Secretario Geral estudardo, anualmente, com os setores da Camara
Municipal, a lotacdo das unidades organizacionais, em face dos programas de trabalho a executar.

§ 19 - Partindo das conclusGes do estudo referido no caput deste artigo, o Diretor Geral apresentara ao
Presidente da Mesa Diretora da Camara Municipal, proposta de lotacao geral do Poder Legislativo, da qual

deverdo constar:

| - a lotacao atual, relacionando os cargos com os respectivos quantitativos existentes em cada unidade
organizacional;

Il - a lotagdo proposta, relacionando os cargos com os respectivos quantitativos efetivamente necessarios
ao pleno funcionamento de cada unidade organizacional;

Il - relatério indicando e justificando o provimento ou extincdo de cargos existentes, bem como a criacdo
de novos cargos indispensaveis ao servico.

§ 22 - As conclusdes do estudo deverao ser efetuadas com a devida antecedéncia, para que se prevejam, na
proposta orcamentdria do Municipio, as modificagGes sugeridas.

Art. 50 - O afastamento de servidor do setor em que estiver lotado, para fim determinado e por prazo
certo, para ter exercicio em outro, s se verificard mediante prévia autorizacdo do Diretor Geral.

Paragrafo Unico - Atendido sempre o interesse publico, o Diretor Geral poderd alterar a lotacdo do servidor,
de oficio ou a pedido, desde que ndo haja desvio de funcdo ou alteracdo de vencimento do servidor.
CAPITULO IX - DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art. 51 - Novos cargos poderao ser incorporados ao Quadro Permanente do Poder Legislativo, observadas
as disposi¢des deste Capitulo.

Art. 52 - As chefias poderao, quando da realizagao do estudo anual de sua lotagdo, propor a criagdao de
Novos cargos.

§ 12- Da proposta de criagdo de novos cargos deverdo constar:

| - denominacgao dos cargos;

Il - descri¢do das atribui¢des e requisitos de instrucdo e experiéncia para o provimento;
Il - justificativa de sua criacdo;

IV - quantitativo dos cargos;

V - nivel de vencimento dos cargos.

§ 22- O nivel de vencimento dos cargos deve ser definido considerando-se o disposto no § 22 do artigo 45
desta Resolugdo.
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Art. 53 - Cabera a Diretoria Geral analisar a proposta e verificar:

| - se ha dotacdo orcamentaria para a criacdo do novo cargo;

Il - se suas atribui¢des estao implicitas ou explicitas nas descri¢cdes dos cargos ja existentes.

Art. 54 - Aprovada pela Diretoria Geral, a proposta de criacdo do novo cargo serd enviada ao Presidente da
Mesa Diretora da Camara Municipal para a elaboracio de Projeto de Resolucdo e posterior

encaminhamento ao Plendrio para votacao.

Pardgrafo Unico - Se a proposta for desfavordvel, o Diretor Geral encaminhard cdpia da proposta ao
Presidente da Camara com relatdrio e justificativa do indeferimento.

CAPITULO X - DA CAPACITAGCAO

Art. 55 - O Poder Legislativo Municipal de Pouso Alegre instituird, como atividade permanente, a
capacitacdo de seus servidores, tendo como objetivos:

| - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno exercicio da fungao publica;

Il - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicées especificas, orientando-o no sentido de
obter os resultados desejados pela Camara;

Il - estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢cGes propicias ao constante aperfeicoamento dos
servidores;

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribui¢cdes, as finalidades da
Camara como um todo.

Art. 56 - Serdo trés os tipos de capacita¢do:

| - de integracdo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho, através de
informacdes sobre a organizacdo e o funcionamento do Poder Legislativo;

Il - de aperfeicoamento, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas referentes as
atribuicdes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e preparando-o para a execugao

de tarefas mais complexas;

lll - de adaptagdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas fungdes quando a
tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinham exercendo até o momento.

Art. 57 - A capacitacdo tera sempre carater objetivo e pratico e sera ministrada, direta ou indiretamente,
pelo Poder Legislativo:

| - com a utilizagao de monitores locais;

Il - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagios realizados por instituicGes
especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;

Il - através da contratacdo de especialistas ou instituicGes especializadas.
Art. 58 - As chefias participardo dos programas de treinamento:
| - identificando e analisando, no ambito de cada setor, juntamente com o setor de Recursos Humanos, as

necessidades de capacitagao e treinamento, estabelecendo programas prioritdrios e propondo medidas
necessadrias ao atendimento das caréncias identificadas e a execug¢do dos programas propostos;
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Il - facilitando a participacao de seus subordinados nos programas de capacitacao e tomando as medidas
necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem prejuizos ao funcionamento regular
do setor;

Il - desempenhando, dentro dos programas de treinamento e capacitacdo aprovados, atividades de
instrutor;

IV - submetendo-se a programas de treinamento e capacitacdo relacionados as suas atribuicoes.

Art. 59 - O setor de Recursos Humanos, em colaboragdo com os demais setores, elaborard e coordenard a
execucgdo de programas de capacitacdo e treinamento.

Pardgrafo Unico - Os programas de capacitacdo serdao elaborados, anualmente, a tempo de se prever, na
proposta orcamentdria do Municipio, os recursos indispensaveis a sua implementacgao.

Art. 60 - Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolverd com seus subordinados,
atividades de treinamento em servico, em consonancia com o programa de capacitacdo estabelecido pela
Administracao, através de:

| - reunides para estudo e discussao de assuntos de servico;

Il - divulgacdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientacdo quanto ao seu
cumprimento e a sua execucao;

Il - discussdo dos programas de trabalho do setor que chefia e de sua contribuicdo para o sistema
administrativo;

IV - utilizacdo de rodizio e de outros métodos de capacitacdo em servigo, adequados a cada caso.
CAPITULO XI - DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 61- Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo do Poder Legislativo Municipal serdo
enquadrados nos cargos previstos no Anexo | desta Resolugdo, cujas atribuicdes sejam da mesma natureza,
mesmo grau de dificuldade e responsabilidade dos cargos que estiverem ocupando na data de vigéncia
desta Resolugdo, observadas as disposi¢oes deste Capitulo.

Art. 62 - No processo de enquadramento serao considerados os seguintes fatores:

| - atribuicdes desempenhadas pelo servidor no cargo concursado na Camara Municipal;

Il - nomenclatura e descrigdo das atribui¢des do cargo para o qual o servidor foi admitido;

Il - nivel de vencimento dos cargos;

IV - experiéncia especifica no cargo;

V - grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo, de acordo com o previsto no Anexo V desta
Resolucao;

VI - habilitacdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

§ 12 - O plano de carreira prevé 04 (quatro) classes, nas quais o servidor, seja do quadro permanente, seja
do quadro suplementar, é enquadrado em uma dessas classes do cargo que ocupa da seguinte forma:

| - na classe |, os que contarem com até 10 (dez) anos de efetivo exercicio na Camara Municipal;
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Il - na classe Il, os que contarem de 10 (dez) a 19 (dezenove) anos de efetivo exercicio na Camara Municipal;

lll - na classe lll, os que contarem de 20 (vinte) a 29 (vinte e nove) anos de efetivo exercicio na Camara
Municipal;

IV - na classe IV, os que contarem com 30 (trinta) anos ou mais de efetivo exercicio na Cdmara Municipal;

§ 22 - Nenhum servidor sera enquadrado com base em cargo que ocupa em desvio de fun¢do ou em
substituicado.

Art. 63 - Do enquadramento ndao poderd resultar redugcdo de vencimentos, acrescidos das vantagens
permanentes adquiridas, ressalvadas as hipdteses previstas no art. 37, inciso Xl da Constituicdo Federal.

Art. 64 - O Presidente da Mesa Diretora da Camara Municipal de Pouso Alegre designard Comissdo de
Enquadramento constituida por 5 (cinco) membros, presidida pelo Diretor Geral, e da qual fara parte o
Controlador Geral, o Coordenador Geral, o Secretario Geral e 1(um) representante dos servidores, sendo
preferencialmente do setor de Recursos Humanos.

Art. 65 - Cabera a Comissdo de Enquadramento:

| - Elaborar normas de enquadramento e submeté-las a aprovacao do Presidente da Mesa Diretora da
Camara Municipal, que podera revisa-las;

Il - Elaborar as propostas de atos coletivos de enquadramento e encaminha-las ao Presidente da Mesa
Diretora da Camara Municipal, que poderad revisa-las;

§ 192 - Para cumprir o disposto no inciso Il deste artigo, a Comissdo de Enquadramento se valerd dos
assentamentos funcionais dos servidores e de informacgdes colhidas junto as chefias dos setores onde
estejam lotados.

§ 29 - Os atos coletivos de enquadramento serdo baixados através de portaria sob a forma de listas
nominais, pelo Presidente da Mesa Diretora da Camara Municipal até 15 (quinze) dias da entrada em vigor
desta Resolucdo, de acordo com o disposto neste capitulo.

Art. 66 - O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em desacordo com as normas
desta Resolugdo poderd, no prazo de até 10 (dez) dias, a contar da data de publicagdo das listas nominais
de enquadramento, dirigir ao Presidente peticdo de revisdao de enquadramento, devidamente
fundamentada e protocolada.

§ 12 - O Presidente, apds consulta a Comissao de Enquadramento a que se refere o Art. 64 desta Resolugao,
devera decidir sobre o requerido, nos 10 (dez) dias que se sucederem a data de recebimento da peticdo, ao
fim dos quais sera dada ao servidor ciéncia do despacho.

§ 29 - Em caso de indeferimento do pedido, o Diretor Geral dard ao servidor conhecimento dos motivos do
indeferimento, bem como solicitard sua assinatura no documento a ele pertinente.

§ 32 - Sendo o pedido deferido, a ementa da decisdo do Presidente devera ser publicada até 10 (dez) dias a
contar do término do prazo fixado no §19 deste artigo e os efeitos financeiros decorrentes da revisdo do
enquadramento serdo retroativos a data de publicacdo das listas nominais de enquadramento.

CAPITULO XIl ¢ DOS CARGOS COMISSIONADOS E FUNCOES GRATIFICADAS
Art. 67 - Os cargos em comissdo da Camara Municipal de Pouso Alegre, de livre nomeacgdo e exoneragao,

com a carga horaria, quantitativo, niveis basicos de vencimentos, tabelados por cddigo, e requisitos
minimos para provimento, estdo distribuidos por grupos ocupacionais no Anexo Il desta Resolugao.
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§ 12 - Os cargos de que trata o caput deste artigo cumprirdo jornada de trabalho de 30 (trinta) horas
semanais, a qual serd atestada pela autoridade nomeante, podendo ser convocados sempre que houver
interesse da Administragdo, sem que tal medida implique em pagamento de horas extraordinarias.

§ 22 - O cargo de Coordenador Geral corresponde a cargo em comissao de recrutamento limitado, ou seja,
de provimento reservado exclusivamente aos servidores efetivos.

§ 39 - Ao servidor efetivo investido em cargo comissionado de recrutamento limitado, é facultado optar
pela remuneragdo do respectivo Cargo em Comissdo ou pela remuneragdo de seu cargo efetivo acrescida
da Gratificagdo de Exercicio em Cargo de Confianga FG-02, conforme o Anexo IV desta Resolugao.

Art. 68 - As atribuicdes dos Cargos em Comissdo da Camara Municipal de Pouso Alegre estdo definidas
conforme descrito no Anexo V desta Resolugdo.

Art. 69 - Ficam criadas as fung0es gratificadas de Gestor Financeiro, Gestor de Compras, Ouvidor Legislativo
e Coordenador Administrativo, conforme Anexo IV, com suas respectivas atribui¢des e gratificagdes.

§ 12 - E vedado ao servidor ocupante de cargo em comissdo de recrutamento limitado ou funcdo gratificada
exercer outra funcdo gratificada e compor as ComissGes Permanentes de Servidores, sendo permitida a
participacdao em Comissdes Temporarias de Servidores.

§ 29 - Os servidores que exercerem funcgdes gratificadas cumprirdo jornada de trabalho de 30 (trinta) horas
semanais, a qual serd atestada pela autoridade nomeante, podendo ser convocados sempre que houver
interesse da Administracao, sem que tal medida implique em pagamento de horas extraordinarias.

§ 32 - Os valores das gratificagbes mencionadas no caput deste artigo, que constam no Anexo |V, sofrerdo
reajustes em conformidade com o mesmo indice estabelecido para o aumento dos vencimentos basicos
dos servidores municipais.

CAPITULO XIlI - DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 70 - O Quadro de Pessoal do Poder Legislativo vigente antes da data de publicacdo desta Resolucao fica
automaticamente extinto, passando a vigorar o previsto nos Anexos |, Il e lll desta Resolucdo.

Art. 71 - As despesas decorrentes da implantacdo da presente Resolugdo correrdo a conta de dotagdo
propria do orgamento, suplementada se necessario.

Art. 72 - S3o partes integrantes da presente Resolugdo os Anexos | a VIl que a acompanham.

Art. 73 - Esta Resolugdo entra em vigor em 12 de janeiro de 2014, revogadas as disposicdes em contrario,
especialmente as ResolugBes n2 718/97, 719/97, 756/98, 777/98, 878/2000, 879/2001, 887/2001,
912/2002, 965/2003, 1024/2006, 1027/2006, 1045/2006, 1102/2010, 1106/2010, 1126/2010, 1128/2010,
1153/2012, 1155/2012, 1175/2013, 1176/2013, 1177/2013 e Art. 22 da Resolugdo 1183/2013.

Camara Municipal de Pouso Alegre, 10 de dezembro de 2013.

Dulcinéia Costa Ayrton Zorzi
Presidente da Mesa 12 Secretario
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ANEXO | ¢ CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

Grupo . - -
Vencimento Carga Quanti- Requisitos minimos para
Ocupa- Cargo C e . .. . -
) basico inicial Horadria tativo provimento
cional
Il Recepcionista RS 3.342,01 30h 02 Ensino Médio Completo
Il Agente Administrativo] RS 3.342,01 30h 06 Ensino Médio Completo
Il Agente Cultural RS 3.342,01 30h 01 Ensino Médio Completo
I Agente de Tecnc:logla RS 3.342,01 30h 02 Ensino Médio Complgto e curso de
da Informagao Informatica
v Analista Legislativo RS 4.043,84 30h 01 Curso Superior Completo
W Analista de Recursos | oo ) 543 g4 30h 01 Curso Superior Completo
Humanos
W Al’l'a|ISt? de ‘ RS 4.043,84 30h 01 Graduagao n~a area.de
Comunicagao Social Comunicagao Social
W Contador RS 4.043,84 30h 01 Graduacgdo em Ciéncias Contdbeis
e CRC
W Procurador RS 5.382,34 20h 01 Graduagdo em Direito e inscrigdao
na OAB
IV Secretario Geral | R$6.512,64 30h 01 Graduagdo em Direito ou
Administragao
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ANEXO Il ¢ CARGOS DO QUADRO SUPLEMENTAR DE PESSOAL

Nivel
Vencimento Carga Quanti- Requisitos minimos para
Ocupa- Cargo f e e ‘. . q
. basico inicial Horaria tativo provimento
cional
Il BRI .Servu;os RS 2.282,64 30h 03 Ensino Fundamental Incompleto
Gerais
Auxiliar de .
Il N RS 2.282,64 30h 01 Ensino Fundamental Incompleto
Manutengao
Il Copeira RS 2.282,64 30h 01 Ensino Fundamental Incompleto
[ Zelador Patrimonial RS 2.510,90 30h 01 Ensino Fundamental Completo
[ Auxiliar Administrativo] RS 2.510,90 30h 03 Ensino Fundamental Completo
Ensino fundamental incompleto,
v Motorista RS 2.761,99 30h o1 |carteirade habilitacdo categoria D e
experiéncia de 02 anos no exercicio
das atividades da funcdo
Auxiliar de . .
X Contabilidade RS 4.893,04 30h 01 Ensino Médio Completo
Xl Agente Legislativo RS 5.382,34 30h 03 Ensino Médio Completo
X| Tecnico em RS 5.382,34 30h 01 Técnico em Contabilidade
Contabilidade
ANEXO Il ¢ CARGOS COMISSIONADOS
Grupo Vencimento | Carga [Quanti- Requisitos minimos para
. Cargo . . A . -
Ocupacional basico horaria | tativo provimento
ICurso superior em Direito, inscricao
. na OAB, pds-graduagdo lato sensu
Gabmeﬂte (fla Consultor Juridico CM-01 DI 01 em direito publico ou difuso e 05
Presidéncia A .
anos de experiéncia em advocacia
publica
Gabmeﬂte (?Ia Assessor'EsApegaI da CM-03 DI 01 Curso superior completo
Presidéncia Presidéncia
Gabmeﬂte (?Ia Assessgr A(.:IJunto CM-05 DI 01 Ensino médio completo
Presidéncia Legislativo
Gablhe}e (?Ia Assessor'da . CM-05 DI 01 Ensino médio completo
Presidéncia Escola do Legislativo
. Ensino médio completo e
Gablhe}e (?Ia Coordena.\do’r.do CM-03 DI 01 ]conhecimentos na area de Histoéria
Presidéncia Museu Historico ~
e conservagao de acervo
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. Curso Superior completo na area
Gablr\eAte (?Ia Assessgr do Museu CM-04 DI 01 de Comunicagao, Histdria ou
Presidéncia Historico .

equivalente
Gabinetes . -
Assessor Parlamentar CM-06 DI 15 Ensino médio completo
Parlamentares
Gabinetes Assistente de Gabinete CM-07 DI 15 =il e esiEe
Parlamentares Parlamentar
Assistente
Gabinetes IParlamentar (Vereador CM-07 DI 01 =il el EsiEe
Parlamentares |portador necessidades
especiais)
Diretoria Geral Diretor Geral CM-01 DI 01 Curso superior completo
Servidor efetivo com curso superior
Diretoria Geral Coordenador Geral CM-02 DI 01 em Administracdo e inscricao no
CRA
Diretoria Geral Controlador Geral CM-02 DI 01 Curso superior completo
ICurso superior em Direito, inscrigao
Diretoria Geral Assessor Juridico CM-02 DI 01 na OAB'. pc?s—grajdu.a(;ao EDES]
em direito publico e 03 anos
experiéncia em advocacia publica
Curso superior em Comunicagao ou
Departamento de Coordenador de Jornalismo e 03 (trés) anos de
.. L CM-02 DI 01 A L
Comunicagao Comunicagao experiéncia em comunicagdo
publica.
Departamento de | Assessor de RelagGes Curso superior em Comunicagao ou
.. G CM-03 DI 01 .
Comunicagao Institucionais Jornalismo
Departamento de Curso superior em Jornalismo ou
P .. Assessor de Imprensa CM-04 DI 01 Comunicag¢ao com énfase em
Comunicagao .
Jornalismo
Departamento de JAssessor de Tecnologial Curso superior na area de Sistema
.. N CM-04 DI 01 N
Comunicagao da Informagdo da Informagdo
Ouvidori . — .
u‘.” o.rla Ouvidor Legislativo CM-03 DI 01 Curso Superior Completo
Legislativa
Nivel Salario
CM-01 RS 6.390,00
CM-02 RS 5.574,26
CM-03 RS 4.830,34
CM-04 RS 4.003,041
CM-05 RS 3.202,73
CM-06 RS 2.406,29
CM-07 RS 1.200,00

ANEXO IV ¢ FUNGCOES GRATIFICADAS

Coordenador de Departamento:
I Dirigir a rea sob sua responsabilidade, planejando, coordenando e controlando o desenvolvimento
das atividades, em observancia a legislacdo aplicavel, bem como as delibera¢des da Mesa Diretora

e as portarias do Presidente;
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1
1
1

f

Efetuar permanente avaliagdo do desempenho setorial com relagdo ao alcance dos objetivos e
desenvolvimento das atribuicdes propostas.

Promover o continuo aperfeicoamento na execug¢ado dos trabalhos desenvolvidos.

Informar e prestar esclarecimentos a érgados superiores sobre assuntos relacionados a area sob sua
responsabilidade.

Cumprir e fazer cumprir disposi¢cdes legais, instrucdes normativas e procedimentos emanados de
orgdos superiores.

Gestor Financeiro

1
1
1

Assessorar o Departamento Financeiro com relagdo aos assuntos técnico-contdbeis da Camara.
Captar as demandas do setor técnico-contabil e encaminha-las ao Departamento financeiro.

Propor e promover, juntamente com os servidores do setor técnico-contabil, planos de eficiéncia
administrativa quanto aos assuntos contdbeis, visando otimizar os servicos dessa natureza
desempenhados na Camara.

Gestor de Compras e Contratos

1
1

1
1

Acompanhar todo o processo de contratacdo em que seja contratante a Camara Municipal.
Diligenciar para que as contratacdes sejam promovidas no tempo certo, de sorte a ndo haver
sobreposicdo de vigéncia contratual referente ao mesmo objeto ou interrup¢do de servicos ou
fornecimento de produtos.

Captar as demandas propostas pelos demais setores da Camara, especialmente pelo Almoxarifado,
providenciando o pedido de deflagracdo do pertinente procedimento contratual, através de
licitagcdo ou contratacdo direta.

Fazer a gestdo dos contratos e acompanhar os trabalhos dos fiscais de contratos;

Atuar como pregoeiro e acompanhar os trabalhos da equipe de apoio nos processos licitatérios;

Ouvidor Adjunto Legislativo

I Ser o representante do cidaddo na Camara Municipal dando credibilidade e fortalecimento da
imagem da instituicdo;
I Orientar os cidaddos quanto aos direitos e deveres e intermediar solucdes;
I Promover a qualidade interna e melhoria de gestado;
I Propiciar a avaliacdo e melhoria da qualidade de servicos prestados a comunidade e ao cidaddo;
I Fornecer indicadores para as dire¢des superiores para a melhoria dos servigos;
I Receber informagdes, reclamacgbes, denuncias, sugestGes e elogios e fazer o correto
encaminhamento dessas manifestagdes aos setores responsaveis.
I Fazer o correto encaminhamento das respostas e solugdes apresentadas de forma clara e objetiva e
no prazo estabelecido;
. . . L Quanti- Requisitos minimos para
Grupo Ocupacional| Fungido Gratificada Gratificacdo . .
tativo provimento
Departamento Coordenador £G-02 01 Lotagdo no Departamento
Administrativo Administrativo Administrativo
. . . L Quanti- Requisitos minimos para
Grupo Ocupacional] Funcdo Gratificada Gratificagao . .
tativo provimento
. . Curso técnico ou superior de
Gestor financeiro FG-01 01 . 2
Departamento Contabilidade com CRC
Financeiro Gestor de compras e FG-01 o1 Lotagdo no setor de compras e
contratos licitagdes ha mais de um ano
Departamento de Ouvidor Adjunto .
: . . .J FG-01 01 Curso Superior Completo
Comunicagao Legislativo
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Nivel Gratificacao
FG-01 RS 900,00
FG-02 RS 1.800,00

ANEXO V ¢ DESCRICAO DOS CARGOS

GRUPO OCUPACIONAL II ¢ NIVEL MEDIO

CARGO: Recepcionista
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Ensino médio completo

ATRIBUICOES:

Recepcionar pessoas, identificando-as, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para prestar
informacdes, receber recados ou encaminha-las a pessoas ou setores procurados;

Orientar os visitantes;

Prestar informacdes solicitadas pelo publico externo e interno;
Atender a ligagGes telefonicas;

Agendar servigos diversos;

Controlar o fluxo de papéis, observando regras de protocolo;
Controlar a entrada e saida de pessoas;

Fazer a triagem das correspondéncias dos vereadores e das postagens via correio dos gabinetes
parlamentares e da Administracao;

Realizar o controle mensal das despesas com postagens dos gabinetes para o cdlculo das quotas
parlamentares.

Realizar outras tarefas afins

CARGO: Agente Administrativo
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Ensino médio completo

ATRIBUICOES:

Preparar e recuperar informacdes, instruir processos e auxiliar na execucdo de trabalhos relacionados com a
atividade fim do drgdo de sua lotagao;

Acompanhar a tramita¢do dos atos e procedimentos administrativos e das proposicdes legislativas;
Auxiliar na implantagdo, na execugao e no acompanhamento de projetos de natureza administrativa;

Elaborar, analisar e revisar documentos de interesse do 6rgdao de sua lotagdo; seja de cardter financeiro,
legislativo, licitatorio, recursos humanos, patrimonio, etc.

Realizar levantamentos de disponibilidade financeira ou orcamentaria e elaborar relatorios;
Executar atividades de controle e acompanhamento de empenhos;

Classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das operagdes realizadas, de natureza
or¢camentdria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Camara Municipal;

Auxiliar no preparo de relagao de cobrancga e pagamentos efetuados pela Camara Municipal;

Fazer averbagdes e conferir documentos contdbeis;

18 Boletim Oficial do Legislativo | Ano | - Edicdo 031 | Quinta-feira, 19 de dezembro de 2013 | www.cmpa.mg.gov.br




;“QQ;Boletnn Oficial do Legislatiw:)

Auxiliar na elaboracdo e revisao do plano de contas da Camara Municipal;

Atender as chamadas telefonicas, transferindo-as para as pessoas solicitadas, anotando ou enviando
recados, para obter ou fornecer informagdes;

Receber, conferir e registrar a tramitacao de papéis, cumprindo as normas referentes a protocolo;

Auxiliar na execucao de servicos simples de almoxarifado, apanhando materiais de consumo em depdsito,
conferindo-os com as requisicdes, transportando-os e guardando-os em local apropriado;

Realizar trabalhos de digitacdo, operar microcomputador utilizando programas bdsicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informacgdes, bem como consultar e organizar registros técnicos setoriais;

Auxiliar na execugdo de servicos administrativos, arquivando documentos, carimbando, protocolando,
colhendo assinaturas, fornecendo numeracao de correspondéncias, entre outros;

Auxiliar na execucdao de servicos de apoio legislativo, fornecendo cdpia de projetos as Comissoes
Permanentes para emissao de pareceres, controlando o prazo de devolugdo, segundo orientacdo superior;

Repor os materiais em local determinado, arrumando-os adequadamente, para facilitar o seu manejo,
preservar a ordem do local e conservar o produto, fazendo o respectivo inventario;

Arquivar processos, leis, publicacbes, atos normativos e documentos diversos, segundo normas
preestabelecidas;

Controlar estoques e, quando solicitado, distribuir o material e providenciar sua reposicdo de acordo com
normas preestabelecidas;

Receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes com os documentos de entrega;
Preencher fichas, formuldrios e mapas, conferindo as informacdes e os documentos originais;
Zelar pela guarda de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;

Realizar outras atribuices compativeis com a especialidade do cargo.

CARGO: Agente Cultural
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Ensino médio completo

ATRIBUICOES:

Organizar e manter arquivo privado de documentos administrativos, do processo legislativo e referentes ao

BN

setor cultural, procedendo a classificagdo, etiquetagem e guarda dos documentos, para conserva-los e
facilitar a consulta;

Auxiliar na realizagdo de estudos de simplificacdo de tarefas administrativas, executando levantamento de
dados e tabulando-os;

Atender a populagdo com informagdes diversas sobre legislagdo municipal;

Colaborar com o técnico da area na elaboracdo de projetos e eventos culturais, de manuais de servico e
outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

Organizar agendamento de visitas de alunos da rede escolar ao Museu Histdrico;
Recepcionar os visitantes do Museu Histdrico, prestando informacgdes;
Redigir ou participar da redagao de correspondéncias, pareceres, documentos legais e outros;

Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os ao setor
competente;

Identificar materiais permanentes e equipamentos do patriménio da Camara Municipal colocando plaquetas
de identificacdo e conferindo com o controle existente;

Participar do inventario patrimonial, registrando materiais e equipamentos, digitando as listagens e
identificando os responsaveis pelo patrimonio em cada setor da Camara Municipal;
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Registrar baixa de material observando marca, identificacdo, quantidade e numeracdo de registro,
identificando o responsavel pela sua guarda e outras caracteristicas no sistema de controle de estoque do
patrimonio da Camara Municipal;

Arquivar fichas de requisicao e de controle do patrimonio ou efetuar os registros em sistema eletrdénico,
conforme orientagao recebida;

Coordenar a classificacdo, o registro e a conservagao de processos, livros e outros documentos em arquivos
especificos;

Preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstracdao do desempenho da administracao;
Zelar pela guarda e conservacao dos equipamentos e materiais sob sua responsabilidade;

Executar outras atribui¢des afins.

CARGO: Agente de Tecnologia da Informacao
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Ensino médio completo e curso na drea de informatica

ATRIBUICOES:

Realizar a selecdo de programas e dos equipamentos de informatica da Camara;
Promover o dinamismo dos servicos da Camara, através da informatizacao das suas atividades;
Organizar e manter as fontes de informatica, visando fornecer servicos mais eficientes aos usudrios;

Otimizar a utilizacdo dos equipamentos existentes, provendo os usudrios com dados estatisticos e relatérios
solicitados;

Programar as atividades necessarias a analise, definicdo e desenvolvimento dos sistemas a serem
processados;

Programar e organizar a utilizacdo do equipamento de informdtica, com vistas a atender os servicos
considerados prioritarios;

Testar a instalagcdo do equipamento de som, fazendo as devidas corre¢cdes adequando a acustica do Plenario,
a fim de que a fala ao microfone seja audivel a todos os presentes no recinto;

Preparar a reprodugao das midias das sessdes da Camara, da Camara Mirim e das audiéncias publicas;

Exercer outras tarefas correlatas.

GRUPO OCUPACIONAL IV ¢ NiVEL SUPERIOR

CARGO: Analista Legislativo
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Curso superior completo

ATRIBUICOES:

Redigir e revisar documentos do processo legislativo relativos ao desenvolvimento dos trabalhos em Plenario
e nas Comissoes;

Redigir atas, colher assinaturas, dar assisténcia aos vereadores durante as sessGes, quer ordindrias,
extraordinarias ou solenes;

Preparar e organizar reunides de Plendrio e de Comissées;

Assessorar o Presidente e os Vereadores durante as reunides de Plendrio e de Comissdes em matéria
regimental ou constitucional relacionada com o processo legislativo;
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Prestar assessoramento as atividades parlamentares de fiscalizacdo e controle externo da administracdo
publica e fornecer subsidios aos processos de acompanhamento e avaliagdo de politicas publicas, conforme
sua area de atuacdo;

Organizar e arquivar documentos, agrupando-os e ordenando-os de acordo com as normas estabelecidas,
para possibilitar o controle do servigco de consulta posterior;

Responsabilizar-se pela guarda e pelo encaminhamento de documentos do processo legislativo;
Manter atualizado o arquivo de legislagdo e outros documentos;

Repassar informagGes sobre o processo legislativo aos setores responsdveis pela divulgacdao das atividades
institucionais;

Prestar assessoramento ao Presidente e aos Vereadores em eventos institucionais da Camara Municipal
externa e internamente;

Assessorar os Vereadores e prestar informagdes aos servidores da instituicdo e ao publico externo sobre
questdes relativas ao processo legislativo;

Protocolar todo o expediente recebido do Poder Executivo e de diversos, preparando a resenha para a leitura
nas sessoes ordinarias;

Manter o protocolo geral da correspondéncia da Camara Municipal arrolando, no livro competente, dados,
numero do protocolo, data, remetente, assunto, despachos, para controlar expediente recebido e expedido
pela Camara;

Receber, conferir e registrar a tramitacdo de proposicdes e demais expedientes, fiscalizando o cumprimento
das normas referentes a protocolo;

Autenticar documentos e preencher fichas de registro para formar processos;

Coordenar a classificacdo, o registro e a conservagao de processos, livros e outros documentos em arquivos
especificos;

Proceder ao cadastramento do todo o tramite de proposicdes, projetos e leis, para atualizar o sistema
informatizado, encaminhando as matérias aprovadas ao Poder Executivo;

Arquivar documentos e atos administrativos recebidos e expedidos;

Arquivar cépia dos jornais contendo a publicagao dos atos da Camara;

Atender a populagdo com informagdes diversas sobre legislagdo municipal;

Digitar projetos oriundos do Executivo e do Legislativo, efetuando o devido tramite apds votagado a fim de ser
enviado ao Poder Executivo para san¢ao;

Acompanhar as modificagbes por projetos de lei feitas no orcamento a fim de manter os Vereadores
atualizados quanto ao assunto;

Acompanhar as publicagdes de atos oficiais e matérias de interesse da Camara Municipal, veiculados em
jornais, mantendo rigoroso controle, colecionando-as e arquivando-as regularmente;

Desempenhar atividades relacionadas aos trabalhos da Escola do Legislativo;

Realizar outras atribuicdes compativeis com a especialidade do cargo.

CARGO: Analista de Recursos Humanos
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Gradua¢dao em Administracao e registro no CRA

ATRIBUICOES:

Prestar assessoramento aos érgaos da instituicdo nas atividades relacionadas a gestdo de pessoal;

Planejar, organizar, implementar, acompanhar e avaliar processos internos e externos de suprimento de
pessoal;

Participar de processos de integracao e ambienta¢do de novos Vereadores e de novos servidores;
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Identificar as demandas de capacitacdao e de desenvolvimento de pessoal bem como planejar, organizar,
implementar, acompanhar e avaliar atividades destinadas a esses fins;

Acompanhar os processos de pesquisa de clima organizacional, avaliacdo de desempenho, estagio probatdrio
e desenvolvimento do servidor na carreira;

Promover e incentivar projetos de seguranca do trabalho e prevencao de acidentes;
Organizar e manter atualizados cadastros de instituicdes e especialistas;
Promover intercambio e acompanhar parcerias com entidades afins;

Planejar e desenvolver, em parceria com outros 6rgdos da instituicdo, campanhas e programas sobre
melhorias das condi¢Ges funcionais, motivacionais e de qualidade de vida;

Pesquisar, desenvolver e implementar novas técnicas e metodologias de sua drea de atuacao;

Desempenhar rotinas de departamento de pessoal como: organizar cadastro funcional dos servidores;
elaborar cronograma de férias; controlar beneficios e convénios dos servidores; controlar registro de
frequéncia e horas extras; confeccionar a folha de pagamento observando a legislacdo pertinente e emitir
guias de recolhimento dos encargos, bem como prestar as informagbes a outros 6rgdos pertinentes,
conforme legislacao vigente;

Realizar outras atribuicGes compativeis com a especialidade do cargo.

CARGO: Analista de Comunicacdo Social
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Curso superior na area de Comunicac¢ao Social.

ATRIBUICOES:

Atender as demandas dos 6rgdos superiores na sua drea de atuacao;

Recepcionar visitantes e hdspedes oficiais da Camara, conduzindo-os a presenca do Presidente e prestando-
Ihes todo o apoio necessario durante a sua permanéncia na Camara;

Organizar e manter atualizado cadastro contendo nomes, telefones e enderecos de autoridades e
instituicdes de interesse da Camara;

Manter-se atualizado sobre a histdria e o funcionamento da Camara, com o objetivo de prestar informagdes
corretas aos visitantes;

Promover a realizacdo das atividades de divulgacdo, imprensa e relages publicas da Camara;

Organizar os registros relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de que deva participar ou que
tenha interesse o Presidente e os Vereadores;

Programar solenidades, expedir convites e anotar as providéncias que se fagam necessarias ao fiel
cumprimento dos programas;

Organizar e manter a agenda de eventos da Camara Municipal;

Promover a organizagdo de arquivos de recortes de jornais relativos a assuntos de interesse do Poder
Legislativo;

Providenciar, junto a imprensa e na pagina eletronica da Camara, a publicagao, retificacao e revisdao dos atos
e noticias da Camara Municipal;

Exercer outras atividades correlatas.

CARGO: Contador
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Graduacao em Contabilidade e registro no CRC

ATRIBUICOES:

22 Boletim Oficial do Legislativo | Ano | - Edigdo 031 | Quinta-feira, 19 de dezembro de 2013 | www.cmpa.mg.gov.br




;“QQ;Boletnn Oficial do Legislatiw:)

- Elaborar demonstrativos contabeis como balancos, balancetes e demonstrativos da execu¢do orcamentaria,
financeira e contdbil, bem como andlises, pareceres e recomendagdes necessarios a instrucdo dos processos
de prestagdo de contas mensais e anuais dos ordenadores de despesa;

- Examinar o plano de contas e registro dos fatos da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial da
instituicao;

- Preparar e elaborar o Plano Plurianual (PPA), os anexos da Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e o
Orgamento anual (LOA);

- Registrar e escriturar sistematicamente e diariamente todas as receitas e despesas da Camara Municipal;

- Acompanhar e controlar os resultados da gestdao orcamentaria, financeira e patrimonial;

- Classificar e registrar as despesas conforme plano de contas orcamentario;

- Registrar, controlar os atos de atendimento das condi¢cbes para a realizacdo das despesas em todos os
estagios de: fixagao, Programacao, Licitagdo, Empenho, Liquidagdo, pagamento;

- Realizar, revisar e controlar a execugdo Orcamentaria e distribuicdo de cotas;

- Registrar, controlar e acompanhar a transferéncia de recursos, o cronograma de execu¢do mensal de
desembolso, a programacao financeira e o fluxo de caixa;

- Registrar, controlar e zelar para o atendimento dos limites constitucionais e legais de gastos com pessoal e
despesa total do Poder Legislativo;

- Preparar e executar a publicagdo dos instrumentos e documentos exigidos pela legislagao;

- Organizar e executar todos os procedimentos de registros e lancamentos de dados nos Sistemas de
Informagdes do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais (SICAM E SIACE/LRF) e da Secretaria Nacional
do Tesouro (SISTN);

- Elaborar os balancetes mensais e balangos anuais;

- Registrar todos os bens e valores existentes no érgao publico;

- Providenciar a guarda de toda a documentacgdo para posterior analise dos érgdaos competentes;

- Efetuar boletim diario de caixa e conciliagdo bancdria mensal;

- Analisar os balangos gerais e balancetes das despesas, objetivando o fornecimento de indices contabeis, para
orientagao;

- Elaborar impacto orcamentdrio-financeiro;

- Inventariar anualmente, os bens da Camara;

- Expedir termos de responsabilidade referente a bens mdveis e imdveis de carater permanente;

- Organizar e manter atualizado o cadastro de bens méveis e iméveis da Camara;

- Atuar como assistente técnico em processos judiciais, por indicagdo do orgdo responsavel pela
representagao da Camara Municipal nesses processos;

- Realizar outras atribuigdes compativeis com a especialidade do cargo.

CARGO: Procurador
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Graduag¢do em Direito e registro na OAB

ATRIBUICOES:
- Atuar em defesa dos interesses da Camara, em juizo ou na esfera administrativa, mediante designagao do
Procurador-Geral.
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- Prestar assessoramento juridico aos 6rgdos da secretaria da Camara, orientando sobre a aplicacdo de
dispositivos legais e regulamentares.

- Minutar e analisar contratos, termos de compromisso e de responsabilidade, editais e demais atos
licitatdrios.

- Estudar e redigir minutas de atos internos ou externos em geral, bem como documentos contratuais de toda
espécie, em conformidade com as normas legais;

- Elaborar minutas de informagGes a serem prestadas ao Judicidrio em mandados de seguranga requeridos
contra a Camara, na pessoa de seu Presidente;

- Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas dos interessados;

- Assistir a Camara na negociacdao de contratos, convénios e acordos com outras entidades publicas ou
privadas;

- Estudar os processos de aquisi¢ao, transferéncia ou alienagdo de bens, em que for interessada a Camara,
examinando toda a documentac¢do concernente a transagao;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas e fazendo observacoes;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em
servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua drea de atuacdo.

CARGO: Secretario Geral
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Graduag¢do em Direito ou Administracao

ATRIBUICOES:
- Organizar, orientar e coordenar os servicos da administracdo da Camara;

- Exercer a administragdo do pessoal da Camara;

- Elaborar consultas, emendas, aditivos e outros documentos com base na legislacdo pertinente;

- Consultar matérias relativas aos termos das proposi¢des e indicacdes dos Vereadores, para deliberacdo do
Plenario;

- Elaborar, por solicitagao dos Vereadores, proposi¢cdes e requerimentos a drgaos publicos;

- Preparar a resenha dos expedientes da Ordem do Dia, sob a orientagdo do Presidente da Mesa Diretora;

- Encaminhar os expedientes analisados, discutidos e aprovados nas Sessées da Camara;

- Expedir certidGes, nos termos regimentais;

- Secretariar ComissGes Temporarias elaborando atos, oficios e outros documentos;

- Proceder a pesquisas da legislacdo federal, estadual e municipal;

- Preparar atos administrativos da Mesa Diretora e da Presidéncia da Camara;

- Assessorar a Mesa Diretora e os Vereadores durante a realizagdo de Sessdes Ordinarias, Extraordinarias,
Solenes e Especiais da Camara;

- Autorizar a liquidacao das despesas;

- Executar servigos técnicos usando os meios compativeis para cumprir atribuicdes funcionais e dispositivos
regulamentares;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando
treinamento em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos servidores;

- Zelar pela guarda e conservacao dos equipamentos e materiais sob sua responsabilidade;

- Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas do cargo;
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Supervisionar as tarefas realizadas pelo setor administrativo/legislativo da Camara Municipal e dar
conhecimento ao Presidente da Camara de toda e qualquer falta constatada;

Executar outras atribui¢cées afins.

CARGOS DO QUADRO SUPLEMENTAR

CARGO: Auxiliar de Servicos Gerais
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Ensino fundamental incompleto

ATRIBUICOES:

Fechar e abrir portas, janelas e portdes, acender e apagar luzes, ligar e desligar bombas e aparelhos elétricos
em geral;

Controlar o estoque e requisitar, quando necessdario, material de limpeza indispensavel ao desempenho de
suas atribuicdes;

Limpar, lavar e arrumar areas internas e externas das dependéncias da Camara;
Manter limpos os vidros das janelas das dependéncias da Camara;

Varrer, espanar e recolher o lixo gerado nas dependéncias da Camara, depositando e acondicionando os
detritos em sacos pldsticos ou em latdes;

Auxiliar, quando necessario, no transporte de mesas, arquivos, armarios, utensilios e outros materiais usados
nas instala¢des da Camara;

Manter arrumado e em boas condicdes de conservacao o material sob sua guarda;
Zelar pela conservacao dos instrumentos e utensilios de trabalho;
Executar, quando necessario, servicos externos, apanhando e entregando correspondéncias;

Verificar a existéncia de material e outros itens relacionados a seu trabalho, comunicando ao superior
imediato a necessidade de reposi¢do, quando for o caso;

Utilizar equipamento de protegao individual no exercicio das atribui¢des do cargo;

Zelar pela guarda e conserva¢do dos equipamentos e materiais que utiliza, mantendo limpo o local de
trabalho;

Executar outras atribui¢des afins.

CARGO: Auxiliar de Manutengao
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Ensino fundamental incompleto

ATRIBUICOES:

Efetuar servigos simples de manutengdo em mdveis, portas e janelas, tais como polimento, aplicagdo de
verniz ou pintura;

Substituir fusiveis, relés, bobinas, lampadas e demais equipamentos elétricos de facil manuseio;

Conservar e reparar sistemas de lougas sanitdrias, condutores, caixas d'dgua, chuveiros e outras partes
componentes de instalacdes hidraulicas;

Limpar calhas e canaletas de aguas pluviais, retirando o acimulo de residuos, para melhor escoamento das
aguas pluviais;

Localizar e reparar vazamentos;
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Substituir ou reparar partes componentes das instalagdes hidrdulicas, tais como tubulagGes, valvulas,
juncoes, aparelhos, revestimentos isolantes e outros;

Executar servigos simples de pintura em paredes, portdes e moveis;

Verificar a existéncia de material e outros itens relacionados a seu trabalho, comunicando ao superior
imediato a necessidade de reposi¢ao, quando for o caso;

Auxiliar, quando necessario, no transporte de mesas, arquivos, armarios, utensilios e outros materiais usados
nas instalagcdoes da Camara;

Executar, quando necessdrio, servicos externos, apanhando e entregando correspondéncias;
Utilizar equipamento de protecao individual no exercicio das atribui¢cdes do cargo;

Zelar pela guarda e conservacdao dos equipamentos e materiais que utiliza, mantendo limpo o local de
trabalho;

Executar outras atribui¢des afins.

CARGO: Copeira
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Ensino fundamental incompleto

ATRIBUICOES:

Preparar café, chds, chocolates, sucos e outros alimentos, para servir a Vereadores e servidores nas
dependéncias da Camara e, quando solicitado, em eventos externos que tenham a participacdao do Poder
Legislativo;

Recolher pratos, copos, talheres e outros vasilhames utilizados na execugao das tarefas, bem como lava-los e
higieniza-los mantendo limpo o local de trabalho para evitar proliferacao de insetos e bactérias;

Acondicionar o material de consumo e os utensilios de acordo com instrucdes recebidas, guardando-o em
armarios e gavetas;

Limpar bancadas, fogdes, refrigeradores e demais modveis, utensilios e dependéncias sob sua
responsabilidade, mantendo as condices de higiene previstas nas instrucées recebidas;

Controlar o estoque de mantimentos e material de limpeza guardados na copa, observando o prazo de
validade dos mesmos e requisitando, ao chefe imediato, o ressuprimento dos mantimentos necessarios;

Notificar a chefia imediata a quebra ou danificacdo de material ou equipamentos utilizados na realizacdo das
tarefas;

Observar as normas de higiene no trabalho, utilizando uniforme apropriado, lavando as maos antes e apds o
preparo dos alimentos;

Verificar a existéncia de material e outros itens relacionados a seu trabalho, comunicando ao superior
imediato a necessidade de reposi¢do, quando for o caso;

Utilizar equipamento de protegao individual no exercicio das atribui¢des do cargo;

Zelar pela guarda e conservagdo dos equipamentos e materiais que utiliza, mantendo limpo o local de
trabalho;

Executar outras atribui¢des afins.

CARGO: Zelador Patrimonial
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Ensino fundamental completo

ATRIBUICOES:

Acompanhar a evolugdo do patriménio e zelar pela integridade dos equipamentos da Camara Municipal,
detectando a necessidade de reparos e apontando as medidas necessarias;
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Fazer, juntamente com a recep¢do, a triagem do acesso de pessoas as diversas dependéncias da Camara,
mantendo o registro desse controle;

Controlar a operacionalizagdo dos veiculos, bem como, sua manutencgdo, revisdes periddicas e o consumo de
combustivel;

Organizar e zelar pelo material sob sua responsabilidade;

Zelar pela guarda e conservacao dos equipamentos e materiais que utiliza, mantendo limpo o local de
trabalho;

Comunicar ao chefe imediato qualquer irregularidade detectada;

Desempenhar outras fungdes correlatas.

CARGO: Auxiliar Administrativo
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Ensino fundamental completo

ATRIBUICOES:

Executar servicos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo pequenas compras,
realizando depdsitos e retiradas bancarias e pagamentos de pequena monta;

Auxiliar no encaminhamento de expedientes diversos;
Prestar ao publico informacgdes simples, de carater geral, anotando e transmitindo recados;
Auxiliar nos servigos de controle de entrada e saidas de materiais do almoxarifado;

Duplicar documentos diversos, operando maquina prépria, ligando-a e desligando-a, abastecendo-a de papel
e tinta, regulando o numero de cdpias e organizando-as conforme os originais;

Auxiliar na triagem de autoridades e visitantes e no respectivo controle de entrada e saida;

Registrar a entrada e a saida de cépias reprograficas, anotando em formuldrio préprio o nimero de matrizes
e de copias efetuadas e o setor solicitante;

Operar cortadoras e grampeadoras de papel, bem como alcear os documentos duplicados;
Auxiliar na elaboracdo de processos de compras em geral;

Zelar pela guarda e conservacdo dos equipamentos e materiais do setor, mantendo organizado o local de
trabalho;

Executar outras atribui¢des afins.

CARGO: Motorista

REQUISITOS DE PROVIMENTO: ensino fundamental incompleto, carteira de habilitacio categoria D e
experiéncia de 2 (dois) anos no exercicio das atividades da fungao.

ATRIBUICOES:

Dirigir automaoveis e demais veiculos de passageiros;

Verificar diariamente as condi¢Ges do veiculo, antes de sua utilizagdo: pneus, dgua do radiador, bateria, nivel
de pressdo de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, direcdo, fardis, entre outros;

Fazer pequenos reparos de emergéncia, bem como troca de pneus, quando necessario;

Anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessitem de servicos de mecanica para
reparo ou conserto e qualquer ocorréncia extraordindria;

Levar, quando necessario, o automével para oficina e verificar se foi adequadamente reparado;

Anotar, segundo normas estabelecidas, dados sobre utilizacdo didria do veiculo tais como abastecimento de
combustivel, quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas transportadas e outras
ocorréncias;
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Transportar servidores e Vereadores em local e hora determinados, conduzindo-os conforme itinerario
estabelecido ou instrugdes especificas, dentro ou fora do Municipio;

Zelar pelo bom andamento da viagem ou do trajeto, adotando as medidas cabiveis na preven¢ao ou solugdo
de qualquer anormalidade, para garantir a seguranca dos passageiros, transeuntes e outros veiculos;

Recolher o veiculo apds o servico, deixando-o em local apropriado, com portas e janelas trancadas,
entregando as chaves ao responsavel pela guarda do veiculo;

Manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em boas condi¢des de uso, levando-o a manutengao
sempre que necessario;

Observar os periodos de revisdao e manutencdo preventiva do veiculo, bem como a vigéncia do seguro do
automdével, comunicando aos setores competentes;

Realizar a entrega de correspondéncias, notificacdes e volumes aos destinatdrios;
Auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;

Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho, bem como as normas preconizadas pelo Cddigo de
Transito Brasileiro;

Zelar pela guarda e conservacao dos equipamentos e materiais que utiliza;

Executar outras atribui¢des afins.

CARGO: Auxiliar de Contabilidade
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Ensino médio completo

ATRIBUICOES:

Manter o registro das contas e depdsitos bancarios em nome do Legislativo, informando sempre que
necessario para elaboracdo dos respectivos registros contabeis;

Depositar em estabelecimento bancérios da rede oficial, indicado pela Mesa Diretora, os recursos destinados
ao Poder Legislativo;

Efetuar todos os pagamentos mediante cheques visados pelo Presidente e 12 Secretario da Mesa Diretora;

Registrar, em sistema préprio, o movimento didrio, do qual devera fornecer relatério, anexando os
respectivos comprovantes ao técnico de contabilidade;

Realizar o empenho de despesa, liquidagdo e pagamento da mesma;

Efetuar mediante requisicdo, tomada de pre¢o dos materiais solicitados, e efetuar a compra destes,
mediante autorizacdo do Presidente, quando o valor da compra ou servi¢co ndo atingir o valor para licitacao,
e caso atinja, encaminhar a tomada de prego e a requisi¢ao para a comissao de licitagdo;

Manter atualizado o cadastro de fornecedores;

Receber as faturas e notas de entrega dos fornecedores, acompanhadas dos comprovantes de entrega e
aceitacdo do material;

Manter arquivo dos documentos referentes a receitas e despesas, e demais procedimentos para a analise
dos técnicos do Tri bunal de Conltasodio Estado,

Manter o controle de almoxarifado;

Executar outras tarefas afins.

CARGO: Agente Legislativo
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Ensino médio completo.

ATRIBUICOES:

Digitar textos, documentos, tabelas e similares;
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- Receber, conferir e registrar a tramitacdo de proposicdes e demais expedientes, fiscalizando o cumprimento
das normas referentes a protocolo;

- Autenticar documentos e preencher fichas de registro para formar processos;

- Preencher fichas, formuldrios e mapas, conferindo as informacgées e os documentos originais;
- Elaborar demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos necessarios;

- Participar das atividades de controle dos bens patrimoniais da Camara;

- Auxiliar na organizacdo da pauta das sessdes plenarias;

- Redigir as atas das Sessoes Ordinarias e Extraordindrias da Camara;

- Manter atualizado o arquivo de legislacdo e outros documentos;

- Redigir ou participar da redacdo de proposicdes, projetos de lei, resolucbes, atas, oficios, memorandos,
editais, requerimentos, correspondéncias, pareceres e outros documentos;

- Analisar e fornecer informagdes em processos de rotina administrativa da Camara;

- Selecionar e arquivar resolucdes, leis, decretos e outros atos normativos de interesse da Camara;

- Coordenar a classificacao, o registro e a conservacao de processos, livros e outros documentos em arquivos
especificos;

- Elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas
legais;

- Proceder ao cadastramento do todo o tramite de proposicGes, projetos e leis, para atualizar o sistema
informatizado, encaminhando as matérias aprovadas ao Poder Executivo;

- Protocolar as proposicdes dos Vereadores;

- Arquivar documentos e atos administrativos recebidos e expedidos;

- Auxiliar, quando necessario, nos servicos de natureza contabil da Camara;

- Arquivar cdpia dos jornais contendo a publicacdo dos atos da Camara;

- Assistir os Vereadores em todas as demandas didrias e durante as sessoes;

- Atender a populagao com informagdes diversas sobre legislagdo municipal;

- Digitar projetos oriundos do Executivo e do Legislativo, efetuando o devido tramite apds votagdo a fim de ser
enviado ao Poder Executivo para san¢do;

- Dar assisténcia e elaborar a ata da Camara Mirim;

- Acompanhar as modificacbes por projetos de lei feitas no orcamento a fim de manter os Vereadores
atualizados quanto ao assunto;

- Testar a instalagdao do equipamento de som, fazendo as devidas corre¢des adequando a acustica do Plenario,
a fim de que a fala ao microfone seja audivel a todos os presentes no recinto;

- Operar a gravagdo e reproducdo de fitas magnéticas das sessdes da Camara, da Camara Mirim e das
audiéncias publicas;

- Zelar pela guarda e conservagdo dos equipamentos e materiais sob sua responsabilidade;

- Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo;

- Acompanhar as publicagdes de atos oficiais e matérias de interesse da Camara Municipal, veiculados em
jornais, mantendo rigoroso controle, colecionando-as e arquivando-as regularmente;

- Executar tarefas referentes a divisdo de pessoal, sob a supervisdo do Secretario Geral de Administragdo e
orientag¢do do técnico em contabilidade, no que couber;

- Organizar cadastro funcional dos servidores;
- Elaborar cronograma de férias dos servidores;

- Confeccionar a folha de pagamento, observando a legislacdo pertinente e emitir guias de recolhimento dos
encargos, bem como prestar as informagdes a outros 6rgaos pertinentes, conforme legislacdo vigente;
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- Assessorar as reunides e demais trabalhos empreendidos pela Escola do Legislativo;

- Executar outras atribui¢des afins.

CARGO: Técnico em Contabilidade
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Curso técnico em contabilidade e registro no CRC

ATRIBUICOES:
- Preparar e elaborar o Plano Plurianual (PPA), os anexos da Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) e o
Orgamento anual (LOA);

- Registrar e escriturar sistematicamente e diariamente todas as receitas e despesas da Cdmara Municipal;

- Acompanhar e controlar os resultados da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial;

- Classificar e registrar as despesas conforme plano de contas orgamentario;

- Registrar, controlar os atos de atendimento das condi¢Ges para a realizacdo das despesas em todos os
estdgios de: fixacdo, Programacao, Licitacdo, Empenho, Liquidacao, pagamento;

- Realizar, revisar e controlar a execucdao Orcamentaria e distribuicdo de cotas;

- Registrar, controlar e acompanhar a transferéncia de recursos, o cronograma de execu¢do mensal de
desembolso, a programacao financeira e o fluxo de caixa;

- Registrar, controlar e zelar para o atendimento dos limites constitucionais e legais de gastos com pessoal e
despesa total do Poder Legislativo;

- Preparar e executar a publicacdo dos instrumentos e documentos exigidos pela legislacao;

- Organizar e executar todos os procedimentos de registros e lancamentos de dados nos Sistemas de
Informagdes do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais (SICAM E SIACE/LRF) e da Secretaria Nacional
do Tesouro (SISTN);

- Elaborar os balancetes mensais e balancos anuais;

- Registrar todos os bens e valores existentes no érgado publico;

- Providenciar a guarda de toda a documentacgdo para posterior analise dos érgdaos competentes;

- Efetuar boletim diario de caixa e conciliagdo bancaria mensal;

- Analisar os balancos gerais e balancetes das despesas, objetivando o fornecimento de indices contdbeis, para
orientacao;

- Elaborar impacto orgamentario-financeiro;

- Inventariar anualmente, os bens da Camara;

- Expedir termos de responsabilidade referente a bens méveis e imdveis de carater permanente;

- Organizar e manter atualizado o cadastro de bens mdveis e iméveis da Camara;

- Desempenhar outras tarefas afins.

CARGOS COMISSIONADOS

CARGO: Consultor Juridico
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Curso superior em direito e inscricdo na OAB, pds-graduacdo lato sensuem
direito publico ou difuso e 5 (cinco) anos de experiéncia em advocacia publica.

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

- Estabelecer diretrizes, politica e estratégias para a atuagdo da procuradoria, em apoio as atividades da

Camara.
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Emitir pareceres e informes que versem sobre os assuntos em tramitacdo no Plenario;

Acompanhar as informacgGes a serem prestadas ao Judiciario, Ministério Publico e Tribunal de Contas em
acGes e demandas que a Camara seja parte, pelo seu presidente, Vereadores ou demais integrantes de sua
estrutura administrativa;

Representar a CAmara Municipal em juizo ou extrajudicialmente, por delegacdo de poderes;
Prestar assessoramento de natureza juridica;
Realizar estudos e pesquisas de interesse da Camara Municipal sobre assuntos juridicos;

Orientar comissdes de sindicancia e de inquérito administrativo e participar de comissdes de processo
administrativo disciplinar e de licitagao;

Apresentar a Mesa Diretora propostas de medidas juridicas visando a salvaguardar os interesses da
instituicdo;

Manifestar-se sobre questdes de interesse da Camara e das Comissdes Especiais que apresentem aspectos
juridicos especificos, orientando a elaboracao de relatdrios conclusivos;

Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

CARGO: Assessor especial da presidéncia
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Curso superior completo
ATRIBUICOES:

Assessorar o Presidente em suas relagdes com érgdos de outras esferas de Poder;
Assessorar a Presidéncia em todos os atos de sua competéncia;
Assistir o Presidente nas suas funcdes politicas;

Assegurar o intercdambio de informacdes entre o Poder Executivo e Legislativo Estadual e Municipal, com
relacdo as matérias de interesse da comunidade pouso-alegrense

Promover a imagem da Camara Municipal frente aos diversos segmentos da sociedade;

Assessorar, supervisionar e coordenar atividades inerentes ao desenvolvimento e ampliacdo das relacGes
internas e institucionais da Camara Municipal;

Acompanhar, junto a Secretaria de Administracdo, o expediente que deverd ser lido nas sessGes e, ainda,
quanto a classificagdo e o encaminhamento de correspondéncias e expedientes dirigidos a Mesa Diretora;

Desempenhar outras atividades afins que lhe forem cometidas por autoridade competente.

CARGO: Assessor Adjunto Legislativo
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Ensino médio completo
ATRIBUICOES:

Assessorar os Vereadores, nos gabinetes parlamentares, em relagdo a ordem de tramitagdo das proposi¢des
em Plenario;

Acompanhar o assessor especial da Presidéncia para otimizar o andamento das matérias em andlise na
Camara;

Acompanhar o andamento das matérias veiculadas pela assessoria de comunicacdo social da Camara;

Desempenhar outras atividades afins que lhe forem cometidas por autoridade competente.

CARGO: Assessor da Escola do Legislativo
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REQUISITOS DE PROVIMENTO: Ensino médio completo
ATRIBUICOES:

Assessorar as atividades da escola do legislativo para a realizagdo de cursos, palestras, atividades da camara
mirim, camara jovem, parlamento jovem de minas, academia jovem de letras, biblioteca, descanso ativo,
visitagdo orientada e agendamento de reunides diversas;

Organizar os trabalhos nas audiéncias publicas mirins, jovens, parlamento jovem de minas, descanso ativo e
visitagdo orientada;

Acompanhar e informar a coordenacgao e as escolas sobre o andamento da freqiiéncia dos vereadores mirins,
jovens e Parlamento Jovem Minas;

Organizar e manter os registros dos eventos da Escola do Legislativo para publicacdo e divulgacdao dos
trabalhos;

Incumbir-se da correspondéncia recebida e expedida pela escola do legislativo;
Emitir certificados de cursos ministrados pela Escola do Legislativo, aos participantes;
Atualizar a mala direta da escola do legislativo;

Organizar e manter atualizados o acervo da biblioteca da escola do legislativo;

Acompanhar as reunides e demais trabalhos dos vereadores mirins e jovens e assessorar os eventos
realizados pela Escola do Legislativo;

Zelar pela manutencdo de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;

Executar outras atribuicées afins.

CARGO: Coordenador do Museu Histérico

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Ensino médio completo e conhecimentos na area de Histdria e conservagdo de
acervo

ATRIBUICOES:

Pesquisar, coletar, colecionar, identificar e conservar documentos e objetos pertinentes a histéria do
Municipio;

Promover a valorizagao da histéria do Municipio e o incentivo a consulta por parte do publico;

Receber, descrever, identificar e guardar os materiais do acervo do Museu;

Efetuar os procedimentos necessarios para a conservagao dos materiais do acervo;

Registrar o acervo fotografico produzido pela Camara Municipal ou a ela doados;

Elaborar projetos e eventos culturais;

Manter intercambio com outras instituicdes da area, para aprimorar o acervo ja existente;

Executar outras tarefas afins.

CARGO: Assessor do Museu Histérico
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Curso Superior completo na darea de Comunicagdo, Histéria ou equivalente
ATRIBUICOES:

Auxiliar o Coordenador do Museu Histérico e o Agente Cultural na catalogag¢do do acervo do Museu;
Manter atualizados os dados do museu virtual;
Divulgar o museu junto a rede mundial de computadores;

Vistoriar o acervo do museu, avaliando o seu estado de conservagado e necessidade de eventuais servicos de
restauragao;

Analisar e promover o projeto grafico do museu virtual da camara municipal;
Coordenar as visitas orientadas de grupos escolares;

Aprimorar os servigos oferecidos aos visitantes;
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Acompanhar a visita de grupos escolares (visitas orientadas);

Promover cursos, seminarios e outros eventos, bem como realizar a prestacdo de servicos a comunidade
atendendo a instituicOes, pesquisadores, professores, estudantes e publico em geral.

CARGO: Assessor parlamentar
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Ensino médio completo
ATRIBUICOES:

Prestar assessoramento direto ao vereador no exame de questdes de interesse nas esferas politica e
administrativa.

Assessorar o Vereador em suas relagdes politico-administrativas com a populagcdo, érgaos e entidades
publicas e privadas;

Informar o Vereador sobre prazos e providéncias das proposi¢cdes em tramitacdo na Camara;

Assessorar o Vereador no ambito das comissGes e sessdes ordinarias e extraordinarias;

Coordenar as atividades administrativas e legislativas do Vereador sejam internas ou externas a Camara;
Coordenar as atividades do gabinete do vereador, bem como o pessoal nele lotado.

Colaborar com o vereador na formulacdo de proposicoes, oficios e demais documentos do gabinete.

Exercer controle do material e bens alocados no gabinete.

Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

CARGO: Assistente de Gabinete Parlamentar
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Ensino médio completo
ATRIBUICOES:

Assessorar o Vereador e o Assessor Parlamentar na execucdo de atividades legislativas;
Organizar matérias relativas a pronunciamentos e proposi¢ées do Vereador;

Organizar e manter atualizados os registros e controle pertinentes ao gabinete;
Auxiliar na execucdo de atividades administrativas e legislativas do gabinete;

Efetuar o atendimento de pessoas no gabinete e das chamadas telefénicas;

Exercer outras atividades correlatas.

CARGO: Assistente Parlamentar para Vereador Portador de Necessidades Especiais
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Ensino médio completo
ATRIBUICOES:

Assessorar o vereador, portador de necessidades especiais, auxiliando-o nas atividades desenvolvidas em seu
gabinete;

Acompanhar o vereador portador de necessidades especiais, na sua locomog¢do, em seus compromissos
parlamentares;

Zelar pelo cumprimento das normas internas da Casa no ambito restrito do gabinete ao qual estiver
vinculado;

Cumprir a jornada de trabalho fixada por esta lei, ficando-lhe vedado adentrar as dependéncias da Camara
fora da jornada normal de trabalho ou permanecer no seu interior apds o expediente,

Executar outras tarefas afins.

CARGO: Diretor Geral
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REQUISITOS DE PROVIMENTO: Superior completo

ATRIBUICOES:

Superintender a secretaria da Camara e seus departamentos, avaliando o desenvolvimento de atividades no
ambito de sua competéncia e em observancia as normas legais, regulamentares e delibera¢Ges da Mesa;

Cumprir e fazer cumprir disposi¢des legais e instru¢des normativas emanadas de érgaos superiores;

Emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a sua decisdao ou
apreciagao;

Promover reunides periddicas de orientagdo entre os diferentes niveis hierarquicos;

Apresentar ao Presidente, anualmente ou quando solicitado, relatério analitico e critico da atuacdo da
Camara;

Propor e subsidiar o desenvolvimento de trabalhos de reorganizacdo, racionalizacdo e moderniza¢ao
administrativa, inclusive mediante gestdes e contatos externos;

Desempenhar atividades delegadas, formalmente, pelo presidente;

Desempenhar atividades como ordenador de despesa e autorizar pagamentos.

CARGO: Coordenador Geral
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Servidor Efetivo com graduacao em Administracao e registro no CRA

ATRIBUICOES:

Assistir o Diretor e o Secretario Geral nos trabalhos administrativos e organizacionais da Camara;
Colaborar na elaboracao de diretrizes para os trabalhos administrativos da Camara;

Assessorar na interlocucdo entre a Diretoria Administrativa, Secretaria Geral e os servidores responsaveis
pelas chefias dos departamentos Administrativo, Financeiro e Legislativo da Camara;

Captar as demandas dos diversos setores e encaminha-las aos Departamentos, Direcdo Administrativa e
Secretaria Geral;

Desenvolver trabalhos de reorganizagdo, racionalizagao, simplificagdo e modernizagdo administrativa das
atividades das diversas areas subordinadas a diretoria;

Promover melhoria continua na execucdo das atividades, propor e subsidiar o desenvolvimento de trabalhos
de racionalizagdo administrativa juntamente com a Dire¢dao para aumento da eficiéncia operacional,
otimizando os processos da Camara;

Realizar trabalhos técnicos relacionados com as atividades da Administragao;

Participar do planejamento, da execu¢do e do acompanhamento de atividades, projetos e eventos de
natureza institucional;

Redigir documentos e elaborar relatérios de natureza administrativa ou institucional;

Realizar pesquisas e estudos técnicos relacionados com as areas administrativas;

Coletar e preparar dados para a elaboragao de quadros estatisticos, demonstrativos e relatdrios;
Acompanhar e orientar a execugao de atividades relacionadas a institui¢ao;

Desempenhar atividades correlatas compativeis com a especialidade do cargo, em apoio ao desenvolvimento
dos trabalhos.

CARGO: Controlador Geral
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Curso superior completo
ATRIBUICOES:

Elaborar o Plano Anual de Atividades de Auditoria (PAAA);
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Realizar a programacdo individual e especifica de cada auditoria, definindo o escopo de trabalho e os
respectivos instrumentos necessarios a consecucdo do objetivo;

Realizar auditorias sobre os sistemas contabil, financeiro, patrimonial, de execu¢ao orgamentaria, de pessoal
e demais sistemas administrativos das unidades do Conselho, observando os aspectos de legalidade,
legitimidade, economicidade, eficiéncia;

Realizar levantamentos, inspec¢des, monitoramentos e auditorias especiais, em cumprimento a
determinacgdes superiores e em atendimento a diligéncias do Tribunal de Contas;

Manifestar-se sobre os atos de gestdao denunciados como irregulares ou ilegais praticados por agentes
publicos, propondo as autoridades competentes as providéncias cabiveis;

Sugerir providéncias para resguardar o interesse publico e a probidade na aplicacao de recursos financeiros
e no uso de bens publicos, no caso de constatacao de irregularidade em auditoria de gestdo;

Monitorar as providéncias adotadas pelas areas e unidades auditadas, em decorréncia de impropriedades
ou irregularidades detectadas nas auditorias, manifestando-se sobre sua eficacia;

Examinar processos de Tomada de Contas Especial e emitir o respectivo Parecer;

Acompanhar e avaliar as despesas sujeitas ao controle estabelecido pela Lei de Responsabilidade Fiscal,
para a conferéncia do Relatério de Gestdo Fiscal;

Realizar estudos sobre indicadores de desempenho, a fim de avaliar os resultados da gestdo, segundo os
critérios de eficiéncia, eficacia e economicidade;

Propor a normatizacao, a sistematizacdo e a padronizacao dos procedimentos de auditoria, fiscalizacdo e
avaliacdo de gestdo e manter atualizado o Manual de Normas de Auditoria da Camara, a ser elaborado;

Analisar previamente os custos e a composicdo de precos nos processos de licitacdo;

Desenvolver outras atividades tipicas da Controladoria.

CARGO: Assessor Juridico
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Curso superior em direito e inscricio na OAB, pds-graduacdo lato sensuem
direito publico e 3 (trés) anos de experiéncia em advocacia publica.

ATRIBUICOES:

Prestar consultoria as Comissdes, aos Vereadores e aos titulares dos érgdos da Camara Municipal no
desempenho de suas competéncias institucionais, especialmente em matérias relacionadas a Direito
Constitucional, Administrativo, Tributario, Previdenciario, do Consumidor, Eleitoral, Financeiro e Penal,
ressalvadas as atribui¢cdes do Procurador;

Elaborar estudos, pesquisas, informagdes, instrugdes e minutas de proposi¢ées legislativas;

Prestar assessoramento juridico as atividades parlamentares de fiscalizacdo e controle externo da
administragao publica e fornecer subsidios aos processos de acompanhamento e de avaliagao de politicas
publicas;

Assessorar Vereadores em atividades politico-parlamentares;

Realizar estudos juridicos de apoio a atividades institucionais e administrativas;

Prestar assessoramento em projetos e eventos de carater institucional;

Fornecer apoio consultivo as comissGes em assuntos afetos a sua fungao.

Prestar, quando solicitado, assessoramento juridico a Mesa Diretora, as ComissGes, aos Vereadores,
emitindo pareceres sobre assuntos em tramitacdo no Plenario, através de pesquisas de legislacao,
jurisprudéncias, doutrinas e instrugdes regulamentares;

Interpretar normas legais diversas, para responder a consultas dos interessados;
Participar da elaboragao de relatérios conclusivos de Comissdes Parlamentares permanentes e transitdrias;

Realizar outras atribuicdes compativeis com a especialidade do cargo.
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CARGO: Coordenador de Comunicag¢do
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Curso superior em Comunicagdo ou Jornalismo e 03 (trés) anos de experiéncia
em comunicagao publica.

ATRIBUICOES:

Coordenar as atividades desempenhadas pelos assessores das areas de Comunicacdo Social, Relacdes
Institucionais, Imprensa e Informatica;

Administrar as atividades realizadas pela TV Camara;

Coordenar a gravagao dos eventos para a transmissao de toda a programacao da TV Camara;

Acompanhar os assessores de comunica¢do da Camara na busca de noticias sobre o Poder Legislativo.
Coordenar as atividades relacionadas a imagem externa da Camara e relages com outros drgdos e
instituicoes;

Coordenar os servigos de eventos e cerimoniais da Camara Municipal;

Supervisionar as reportagens externas e internas;

Executar outras tarefas afins.

CARGO: Assessor de Relagbes Institucionais
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Curso superior em Comunicagdo ou Jornalismo
ATRIBUICOES:

Atender as demandas dos érgaos superiores na sua area de atuacao;

Assessorar o Presidente da Camara Municipal e demais integrantes da instituicdo em assuntos relacionados a
comunicacao institucional;

Planejar e coordenar projetos, produtos e atividades jornalisticas voltadas para os publicos interno e
externo;

Planejar e coordenar a edigdo e distribuicdo de publicagdes institucionais destinadas aos publicos interno e
externo;

Promover a imagem da Camara Municipal frente aos diversos segmentos da sociedade;
Cuidar da organizagao e logistica dos eventos realizados na Camara Municipal;

Assessorar, supervisionar e coordenar atividades inerentes ao desenvolvimento e ampliagdo das relagdes
internas e institucionais da Camara Municipal;

Planejar e coordenar a distribuicdo de material institucional da Camara Municipal;

Desempenhar outras atividades afins que lhe forem cometidas por autoridade competente.

CARGO: Assessor de Imprensa
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Curso superior em Jornalismo ou comunicagao com énfase em Jornalismo
ATRIBUICOES:

Atender as demandas dos 6rgdos superiores na sua area de atuacao;
Prestar assessoramento em assuntos relacionados com a imprensa;

Realizar a encadernagdo e arquivamento de jornais e publica¢des de interesse da Camara Municipal e dos
vereadores;

Providenciar a cobertura jornalistica das atividades e de atos de carater publico da Camara Municipal;
Organizar e manter atualizado cadastro contendo nomes, telefones e enderecos de autoridades e
instituicdes de interesse da Camara Municipal e providenciar a expedi¢do de convites;

Divulgar os trabalhos da Camara Municipal para o publico em geral, conforme orientagdo e aprovagao do
Presidente;
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Elaborar os boletins informativos da Camara e distribui-los aos meios de comunicagao;
Inteirar-se de todas as noticias sobre a Camara Municipal e levar ao conhecimento do Presidente;
Recepcionar visitantes, conduzindo-os a presenca do Presidente;

Executar outras tarefas afins.

CARGO: Assessor de Tecnologia da Informacao
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Curso superior na area de Sistema da Informacgao
ATRIBUICOES:

Atender as demandas dos érgaos superiores na sua area de atuacao;

Assessorar o planejamento e a organizac¢do das atividades da area de informatica da Camara;
Supervisionar os sistemas de informatiza¢cdo da Camara;

Definir e implementar politica de seguranca de dados nos equipamentos da Camara de Vereadores;

Oferecer suporte técnico na programacgao, operacao, organizacao em informatica, bem como, na instalacao e
manutencao das redes;

Exercer outras atividades correlatas.

CARGO: Ouvidor Legislativo
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Curso superior completo
ATRIBUICOES:

Dirigir e promover as atividades desenvolvidas na Ouvidoria;

Receber peti¢des, reclamagdes, representacdes ou queixas apresentadas por pessoas fisicas ou juridicas
contra atos ou omissoes de autoridades ou entidades publicas, ou imputados a membros do Legislativo;

A responsabilidade pela execucao das atividades fins atribuidas a respectiva reparticao;
Manter controle dos expedientes, papéis e demais documentos em tramitacao na Ouvidoria;
Manter em devida ordem o arquivo da correspondéncia recebida e expedida;

Encaminhar a protocolo, para distribui¢do, a documentagao devidamente despachada;

Informar, divulgar e prestar esclarecimentos de interesse publico quanto as atividades desenvolvidas pela
Ouvidoria;

Solicitar, junto a érgdos publicos e privados, dados e informagdes que interessem aos trabalhos da Ouvidoria;

Promover reunides periddicas com drgaos publicos municipais, em especial com a Mesa Diretora, Comissdes
Permanentes, vereadores e funciondrios do Legislativo, para tratar de assuntos relacionados a esfera de
atuagao da Ouvidoria;

Prestar esclarecimentos em Plendrio, quando solicitado;
Elaborar relatdrios das atividades realizadas pela reparticao;

Zelar pela manutencdo e conservacao das instalagdes, mobilidrios e equipamentos a disposi¢cdo da Ouvidoria.

ANEXO VI 7 TABELA SALARIAL

Quadro Permanentede Pessoal
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Grupo Ocupacional 3 - Médio A B C D E F G
Cargo Nivel | RS 3.342,01 | RS 3.509,11 | RS 3.684,57 | RS 3.868,80 | RS 4.062,24 | RS 4.265,35 | RS 4.478,62
Cargo Nivel Il RS 3.676,21 | RS 3.860,02 | RS 4.053,03 [ RS 4.255,68 | RS 4.468,46 | RS 4.691,88 | RS 4.926,48
Cargo Nivel Ill RS 4.043,83 | RS 4.246,03 | RS 4.458,33 | RS 4.681,24 | RS 4.915,31 | RS 5.161,07 | RS 5.419,13
Grupo Ocupacional 3 - Médio H | J K L M N
Cargo Nivel | RS 4.702,55 | RS 4.937,67 | RS 5.184,56 | RS 5.443,79 | RS 5.715,98 | RS 6.001,77 | RS 6.301,86
Cargo Nivel Il RS 5.172,80 | RS 5.431,44 | RS 5.703,01 | RS 5.988,16 | RS 6.287,57 | RS 6.601,95 | RS 6.932,05
Cargo Nivel Ill RS 5.690,08 | RS 5.974,59 | RS 6.273,32 [ RS 6.586,98 | RS 6.916,33 | RS 7.262,15 | RS 7.625,25
Cargo Nivel IV RS 6.259,09 | RS 6.572,04 | RS 6.900,65 | RS 7.245,68 | RS 7.607,96 | RS 7.988,36 | RS 8.387,78
Grupo Ocupacional 2 - Técnico A B C D E F G
Cargo Nivel | RS 3.676,21 | RS 3.860,02 | RS 4.053,03 | RS 4.255,68 | RS 4.468,46 | RS 4.691,88 | RS 4.926,48
Cargo Nivel Il RS 4.043,83 | RS 4.246,03 | RS 4.458,33 | RS 4.681,24 | RS 4.915,31 | RS 5.161,07 | RS 5.419,13
Cargo Nivel Il RS 4.448,22 | RS 4.670,63 | RS 4.904,16 | RS 5.149,37 | RS 5.406,84 | RS 5.677,18 | RS 5.961,04
Grupo Ocupacional 2 - Técnico H | J K L M N
Cargo Nivel | RS 5.172,80 | RS 5.431,44 | RS 5.703,01 | RS 5.988,16 | RS 6.287,57 | RS 6.601,95 | RS 6.932,05
Cargo Nivel Il RS 5.690,08 | RS 5.974,59 | RS 6.273,32 | RS 6.586,98 | RS 6.916,33 [ RS 7.262,15 [ RS 7.625,25
Cargo Nivel Il RS 6.259,09 | RS 6.572,04 | RS 6.900,65 | RS 7.245,68 | RS 7.607,96 | RS 7.988,36 | RS 8.387,78
Cargo Nivel IV RS 6.885,00 | RS 7.229,25 | RS 7.590,71 | RS 7.970,25 | RS 8.368,76 | RS 8.787,20 | RS 9.226,56
Quadro Permanente de Pessoal

Grupo Ocupacional 1 - Superior A B C D E F G

Cargo Nivel | RS 4.043,83 | RS 4.246,03 | RS 4.458,33 | RS 4.681,24 | RS 4.915,31 | RS 5.161,07 [ RS 5.419,13

Cargo Nivel Il RS 4.448,22 | RS 4.670,63 | RS 4.904,16 | RS 5.149,37 | RS 5.406,84 | RS 5.677,18 [ RS 5.961,04

Cargo Nivel Il RS 4.893,04 | RS 5.137,69 | RS 5.394,58 [ RS 5.664,31 | RS 5.947,52 | RS 6.244,90 | RS 6.557,14

Grupo Ocupacional 1 - Superior H | J K L M N

Cargo Nivel | RS 5.690,08 | RS 5.974,59 | RS 6.273,32 | RS 6.586,98 | RS 6.916,33 [ RS 7.262,15 | RS 7.625,25

Cargo Nivel Il RS 6.259,09 | RS 6.572,04 | RS 6.900,65 | RS 7.245,68 | RS 7.607,96 | RS 7.988,36 | RS 8.387,78

Cargo Nivel Il RS 6.885,00 | RS 7.229,25 | RS 7.590,71 [ RS 7.970,25 | RS 8.368,76 | RS 8.787,20 [ RS 9.226,56

Cargo Nivel IV RS 7.573,50 | RS 7.952,17 | RS 8.349,78 | RS 8.767,27 | RS 9.205,63 | RS 9.665,92 [ RS 10.149,21

Grupo Ocupacional 1 - Superior A B C D E F G

Procurador | RS 5.382,34 | RS 5.651,46 | RS 5.934,03 | RS 6.230,74 | RS 6.542,27 | RS 6.869,39 [ RS 7.212,86

Procurador Il RS 5.920,58 [ RS 6.216,61 | RS 6.527,44 | RS 6.853,81 | RS 7.196,50 | RS 7.556,33 | RS 7.934,14

Procurador |11 RS 6.512,64 | RS 6.838,27 | RS 7.180,18 | RS 7.539,19 | RS 7.916,15 | RS 8.311,96 | RS 8.727,56

Grupo Ocupacional 1 - Superior H | J K L M N

Procurador | RS 7.573,50 | RS 7.952,17 | RS 8.349,78 | RS 8.767,27 | RS 9.205,63 | RS 9.665,92 | RS 10.149,21

Procurador Il RS 8.330,85 | RS 8.747,39 | RS 9.184,76 | RS 9.644,00 | RS 10.126,20 | RS 10.632,51 | RS 11.164,13

Procurador |11 RS 9.163,93 | RS 9.622,13 | RS 10.103,24 | RS 10.608,40 | RS 11.138,82 | RS 11.695,76 | RS 12.280,55

Procurador IV R$ 10.080,33 | RS 10.584,34 | RS 11.113,56 | RS 11.669,24 | RS 12.252,70 | RS 12.865,34 | RS 13.508,60
Quadro Permanente de Pessoal

Secretario Geral A B C D E F G

Secretario Geral | RS 6.512,64 | RS 6.838,27 | RS 7.180,18 | RS 7.539,19 | RS 7.916,15 | RS 8.311,96 | RS 8.727,56

Secretario Geral Il RS 7.163,90 | RS 7.522,10 [ RS 7.898,20 [ RS 8.293,11 [ RS 8.707,77 | RS 9.143,16 [ RS 9.600,31

Secretario Geral Ill RS 7.880,29 | RS 8.274,31 | RS 8.688,02 [ RS 9.122,42 | RS 9.578,54 | RS 10.057,47 | RS 10.560,34

Secretario Geral H | J K L M N

Secretario Geral | RS 9.163,94 | RS 9.622,13 | RS 10.103,24 [ RS 10.608,40 | RS 11.138,82 | RS 11.695,76 | RS 12.280,55

Secretario Geral I RS 10.080,33 | RS 10.584,35 | RS 11.113,56 [ RS 11.669,24 | RS 12.252,70 | RS 12.865,34 | RS 13.508,61

Secretario Geral Ill RS 11.088,36 | RS 11.642,78 | RS 12.224,92 [ RS 12.836,17 | RS 13.477,97 | RS 14.151,87 | RS 14.859,47

Secretario Geral IV RS 12.197,20 | RS 12.807,06 | RS 13.447,41 [ RS 14.119,78 | RS 14.825,77 | RS 15.567,06 | RS 16.345,41

Quadro Suplementar de Pessoal
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Copeira, Serv. Gerais e Aux. Manut. A B C D E F G
Cargo Nivel | RS 2.282,64 | RS 2.396,77 | RS 2.516,61 | RS 2.642,44 | RS 2.774,56 | RS 2.913,29 [ RS 3.058,95
Cargo Nivel Il RS 2.510,90 | RS 2.636,45 | RS 2.768,27 | RS 2.906,68 | RS 3.052,02 | RS 3.204,62 | RS 3.364,85
Cargo Nivel Il RS 2.761,99 | R$ 2.900,09 | RS 3.045,10 | RS 3.197,35 | RS 3.357,22 | RS 3.525,08 | RS 3.701,34
Copeira, Serv. Gerais e Aux. Manut. H | J K L M N
Cargo Nivel | RS 3.211,90 | R$ 3.372,50 | RS 3.541,12 | RS 3.718,18 | RS 3.904,09 | RS 4.099,29 | RS 4.304,26
Cargo Nivel Il RS 3.533,09 | RS 3.709,75 | RS 3.895,24 | RS 4.090,00 | RS 4.294,50 | RS 4.509,22 | RS 4.734,68
Cargo Nivel Il RS 3.886,40 | RS 4.080,72 | RS 4.284,76 | RS 4.499,00 | RS 4.723,95 | RS 4.960,14 | RS 5.208,15
Cargo Nivel IV RS 4.275,04 | RS 4.488,79 | RS 4.713,23 [ RS 4.948,90 | RS 5.196,34 | RS 5.456,16 | RS 5.728,97
Zelador Patrimonial e Aux. Adm. A B C D E F G
Cargo Nivel | RS 2.510,90 | RS 2.636,45 | RS 2.768,27 | RS 2.906,68 | RS 3.052,02 | RS 3.204,62 | RS 3.364,85
Cargo Nivel Il RS 2.761,99 | RS 2.900,09 | RS 3.045,10 | RS 3.197,35 | RS 3.357,22 [ RS 3.525,08 | RS 3.701,34
Cargo Nivel Il RS 3.038,19 | RS 3.190,10 | RS 3.349,61 | RS 3.517,09 | RS 3.692,94 | RS 3.877,59 | RS 4.071,47
Zelador Patrimonial e Aux. Adm. H | J K L M N
Cargo Nivel | RS 3.533,09 | RS 3.709,75 | RS 3.895,24 | RS 4.090,00 | RS 4.294,50 | RS 4.509,22 | RS 4.734,68
Cargo Nivel Il RS 3.886,40 | RS 4.080,72 | RS 4.284,76 | RS 4.499,00 | RS 4.723,95 | RS 4.960,14 | RS 5.208,15
Cargo Nivel Il RS 4.275,04 | RS 4.488,79 | RS 4.713,23 | RS 4.948,90 | RS 5.196,34 | RS 5.456,16 | RS 5.728,97
Cargo Nivel IV RS 4.702,55 | RS 4.937,67 | RS 5.184,56 | RS 5.443,79 | RS 5.715,98 | RS 6.001,77 | RS 6.301,86
Quadro Suplementar de Pessoal
Motorista A B C D E F G
Motorista Nivel | RS 2.761,99 | RS 2.900,09 | RS 3.045,10 | RS 3.197,35 | RS 3.357,22 | RS 3.525,08 | RS 3.701,34
Motorista Nivel Il RS 3.038,19 | RS 3.190,10 | RS 3.349,61 | RS 3.517,09 | RS 3.692,94 | RS 3.877,59 | RS 4.071,47
Motorista Nivel Il RS 3.342,01 | RS 3.509,11 | RS 3.684,57 | RS 3.868,80 | RS 4.062,24 | RS 4.265,35 | RS 4.478,62
Motorista H 1 J K L M N
Motorista Nivel | RS 3.886,40 | RS 4.080,72 | RS 4.284,76 | RS 4.499,00 | RS 4.723,95 | RS 4.960,14 | RS 5.208,15
Motorista Nivel Il RS 4.275,04 | RS 4.488,79 | RS 4.713,23 | RS 4.948,90 | RS 5.196,34 | RS 5.456,16 | RS 5.728,97
Motorista Nivel 1| RS 4.702,55 | RS 4.937,67 | RS 5.184,56 | RS 5.443,79 | RS 5.715,98 | RS 6.001,77 | RS 6.301,86
Motorista Nivel IV RS 5.172,80 | RS 5.431,44 | RS 5.703,01 | RS 5.988,16 | RS 6.287,57 | RS 6.601,95 | RS 6.932,05
Auxiliar de Contabilidade A B C D E F G
Auxiliar de Contabilidade | R$ 4.893,04 | RS 5.137,69 | RS 5.394,58 | RS 5.664,31 | RS 5.947,52 | RS 6.244,90 | RS 6.557,14
Auxiliar de Contabilidade I RS 5.382,34 | RS 5.651,46 | RS 5.934,03 | RS 6.230,74 | RS 6.542,27 | RS 6.869,39 | RS 7.212,86
Auxiliar de Contabilidade IlI RS 5.920,58 | RS 6.216,61 | RS 6.527,44 | RS 6.853,81 | RS 7.196,50 | RS 7.556,33 [ RS 7.934,14
Auxiliar de Contabilidade H | J K L M N
Auxiliar de Contabilidade | RS 6.885,00 | RS 7.229,25 | RS 7.590,71 | RS 7.970,25 | RS 8.368,76 | RS 8.787,20 | RS 9.226,56
Auxiliar de Contabilidade |l RS 7.573,50 | RS 7.952,17 | RS 8.349,78 | RS 8.767,27 | RS 9.205,63 | RS 9.665,92 | RS 10.149,21
Auxiliar de Contabilidade Il RS 8.330,85 | RS 8.747,39 | RS 9.184,76 | RS 9.644,00 | R$10.126,20 | RS 10.632,51 | RS 11.164,13
Auxiliar de Contabilidade IV RS 9.163,93 | RS 9.622,13 | RS 10.103,24 | RS 10.608,40 | R$11.138,82 | RS 11.695,76 | RS 12.280,55
Quadro Suplementar de Pessoal

Téc. de Contab. e Agente Legislat A B C D E F G

Cargo Nivel | RS 5.382,34 [ RS 5.651,46 [ RS 5.934,03 | RS 6.230,74 | RS 6.542,27 | RS 6.869,39 | RS 7.212,86

Cargo Nivel Il RS 5.920,58 | RS 6.216,61 | RS 6.527,44 [ RS 6.853,81 | RS 7.196,50 | RS 7.556,33 [ RS 7.934,14

Cargo Nivel Il RS 6.512,64 | RS 6.838,27 | RS 7.180,18 | RS 7.539,19 | RS 7.916,15 | RS 8.311,96 | RS 8.727,56

Téc. de Contab. e Agente Legislat H I J K L M N

Cargo Nivel | RS 7.573,50 | RS 7.952,17 | RS 8.349,78 | RS 8.767,27 | RS 9.205,63 | RS 9.665,92 | RS 10.149,21

Cargo Nivel Il RS 8.330,85 | RS 8.747,39 | RS 9.184,76 | RS 9.644,00 | R$10.126,20 | RS 10.632,51 | RS 11.164,13

Cargo Nivel Il RS 9.163,93 | RS 9.622,13 | R$10.103,24 | RS 10.608,40 | R$11.138,82 | R$11.695,76 | RS 12.280,55

Cargo Nivel IV RS 10.080,33 | R$10.584,34 | R$11.113,56 | RS 11.669,24 | R$ 12.252,70 | RS 12.865,34 | RS 13.508,60

ANEXO VII ¢ ORGANOGRAMA GERAL
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PLENARIO
COMISSOES COMISSOES
PERMANENTES TEMPORARIAS
- GABINETES
PRESIDENCIA PARLAMENTARES
MUSEU ESCOLA DO
HISTORICO LEGISLATIVO Rl EEELGE AL
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
COMUNICACAO FINANCEIRO ADMINISTRATIVO
ORGANOGRAMAS SETORIAIS
GABINETE GABINETE DA OUVIDORIA
PARLAMENTAR PRESIDENCIA LEGISLATIVA
OUVIDOR

VEREADOR PRESIDENTE LEGISLATIVO

1 | |

ASSESSOR I 1 OUVIDOR ADJUNTO
PARLAMENTAR ASSESSOR ESj’ECIAL CONS’ULTOR LEGISLATIVO
T DA PRESIDENCIA JURIDICO
ASSISTENTE DE GABINETE l
PARLAMENTAR ASSESSOR ADJUNTO
LEGISLATIVO
. ESCOLA DO
DIRETORIA GERAL MUSEU HISTORICO LEGISLATIVO
COORDENADOR DO COORDENADOR DA

DIRETOR GERAL

MUSEU HISTORICO

1

ESCOLA DO LEGISLATIVO

COORDEMADCR CONTROLADOR . ASSESSOR DO ASSESSOR DA ESCOLA AGENTE
GERAL GERAL ASSESSORJURIDICO MUSEU HISTORICO AGENTE CULTURAL DO LEGISLATIVO ADMINISTRATIVO
ORGANOGRAMAS SETORIAIS
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DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO

DE COMUNICA(}Z\O FINANCEIRO
COORDENADOR DE I COORDENADOR |
COMUNICACAO I FINANCEIRO 1

| C
| | 1 1 | 1
ASSESSOR DE RELACOES ASSESSOR DE ASSESSOR DE TECNOLOGIA ANALISTA DE GESTOR DE COMPRAS | | o0 FINANCEIRO

INSTITUCIONAIS IMPRENSA DA INFORMACAO COMUNICACAO SOCIAL E CONTRATOS .

I I
SETOR DE COMPRAS E SETOR DE
LICITACOES CONTABILIDADE
DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO

COORDENADOR
ADMINISTRATIVO
1

| 1 1 1 |
SETOR DE RECURSOS SETOR DE SECRETARIA SETOR DE TECNOLOGIA
HUMANOS PATRIMONIO LEGISLATIVA AETORBENODIO DA INFORMACAO

RESOLUCAO N2 1191/2013

DISPOE SOBRE AS ALTERAGCOES DA RESOLUCAO N2 1.061/2008, QUE CRIOU
ESCOLA DO LEGISLATIVO E CRIA O ORGAO ADMINISTRATIVO DIRETORIA NA
ESTRUTURA DA ESCOLA DO LEGISLATIVO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL de Pouso Alegre, Estado de Minas Gerais, no uso de suas
atribuicdes legais, promulga a seguinte RESOLUCAO:

Art. 12 - A Escola do Legislativo dt NP F S & & 2 NJ w ba¥salzf sér vincub&fa K 2 ¢
Presidéncia da Camara.

Art. 22 - Passa fazer parte da Estrutura organizacional da Escola do Legislativod t NB F S & & 2
wbt Ydzf 2 6 @gSotAénBnistrativo Presidéncia da Escola do Legislativo.

DA DIRETORIA

Art. 32 - O Diretor da Escola do Legislativo (EL) sera um Vereador escolhido e nomeado
pela mesa diretora.

Art. 42 - Compete ao Diretor da EL:

| —Representar a EL junto as entidades externas;

Il — Requisitar os recursos necessarios ao funcionamento da EL;

lll — Celebrar convénios e contratos com Entidades Educacionais e professores conferencistas e palestrantes
apos deliberagdo do Conselho Deliberativo;

IV — Presidir e Participar e as reunides do Conselho Curador, tendo direito a voto;

V —Elaborar o relatério anual de atividades a ser submetido ao Conselho Curador;
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VI — Dirigir, e Orientar fiscalizar os servicos dos membros da EL bem como as atividades desenvolvidas pelo
Coordenador;

VIl — Desenvolver outras atividades inerentes a funcdo de presidéncia da EL;

VIl — Assinar e expedir a correspondéncia oficial da EL;

IX— Orientar a elaboragao dos programas de ensino;

X —Cumprir e fazer cumprir o regimento da EL;

Xl — Executar as ag¢des e diretrizes emanadas do Conselho Académico;

XIl —Planejar os cursos e programas a serem oferecidos;

Xlll — Dirigir, acompanhar e avaliar, o desenvolvimento dos cursos, dos programas, do plano de ensino, da grade
curricular e o desempenho dos participantes;

XIV —Planejar e controlar os gastos de acordo com a previsao orcamentaria;

XV —Elaborar, expedir e assinar correspondéncias, certificados e documentos escolares;

XVI —Elaborar, submeter e divulgar editais de selecdo da EL;

XVII — Aplicar, no ambito da EL, medidas disciplinares decididas pelo Conselho Curador, nos termos do seu

regimento, atendido, no que couber, o regimento interno da Camara de Vereadores de Pouso Alegre;
Art. 52 — Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando as

disposi¢Ges em contrario.

Camara Municipal de Pouso Alegre, em 09 de Dezembro de 2013.

Dulcinéia Costa Ayrton Zorzi
Presidente 12 Secretario

RESOLUGCAO N2 1192/2013

CRIA A OUVIDORIA LEGISLATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE POUSO
ALEGRE/MG E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL de Pouso Alegre, Estado de Minas Gerais, no uso de suas
atribuicdes legais, promulga a seguinte RESOLUCAO:

Art. 19 - Fica criada a Ouvidoria Legislativa da Camara Municipal de Pouso Alegre, um érgdo de
interlocucdo entre o Poder Legislativo Municipal e a sociedade, constituindo-se em um canal aberto para o
recebimento de solicitagdes, reclamacdes, elogios, criticas, sugestdes e quaisquer outros encaminhamentos da
sociedade, desde que relacionados ao funcionamento da Camara Municipal de Pouso Alegre.

Art. 22 - Compete a Ouvidoria Legislativa da Camara Municipal de Pouso Alegre:

| - receber, examinar e encaminhar aos érgdos competentes as reclamagdes ou representagdes de cidadaos ou
pessoas juridicas encaminhadas a Camara Municipal;

Il - organizar os canais de acesso do cidaddao a Camara Municipal, simplificando procedimentos;
Il - orientar os cidadaos sobre os meios de formalizacdo de manifestag¢des dirigidas a ouvidoria;

IV —fornecer informagGes, material educativo e orientar os cidaddos quando as manifestacdes
nao forem de competéncia da ouvidoria da Camara Municipal;
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V —responder aos cidaddos quanto as providéncias adotadas pela Cdmara Municipal em face de suas
manifestacdes;

VI —auxiliar a Camara Municipal na tomada de medidas para a regularidade dos trabalhos ou sanar violagdes,
ilegalidades ou abusos de poder constatados;

VIl - propor medidas necessarias a regularidade dos trabalhos legislativos e administrativos, bem como ao
aperfeicoamento da organiza¢do da Camara Municipal;

VIII - propor a Mesa Diretora da Camara Municipal, quando cabivel, a abertura de sindicancia ou inquérito
destinado a apurar irregularidades de que tenha conhecimento;

IX - encaminhar a Mesa Diretora da Camara Municipal as denlncias recebidas que necessitem de maiores
esclarecimentos, inclusive, por parte de outros Poderes do Municipio, do Estado e da Unido, bem como do
Ministério Publico, através de requerimentos e representacdes, a fim de que tomem conhecimento e

manifestem-se a respeito.

Art. 3° - Para o desempenho das func¢des da ouvidoria da Cdmara Municipal de Pouso Alegre, ficam
criados os seguintes cargos:

| —um (01) Ouvidor Legislativo, designado pelo Presidente da Camara, diretamente vinculado a Mesa Diretora,
de livre provimento em Comissao, dentre portadores de diploma com nivel superior.

Il —um (01) Ouvidor Adjunto Legislativo, do quadro de efetivo da Camara, funcdo gratificada, diretamente
vinculada a Mesa Diretora, designado pelo Presidente da Camara Municipal, dentre portadores de diploma com

nivel superior.

§ 12 — Para execucdo das atividades da ouvidoria poderdo ser designados servidores efetivos, preferencialmente
da carreira de Agente Administrativo.

§ 22 - O Ouvidor Legislativo exercera suas fungées visando garantir o direito da sociedade de manifestar-se
sobre os trabalhos da Camara Municipal, com respeito aos principios da legalidade, impessoalidade, probidade,
eficiéncia, transparéncia e publicidade, observando as normas do Regimento Interno e do Cédigo de Etica e

Decoro Parlamentar.

Art. 4° - O Ouvidor Legislativo, para execugdo de suas fungdes, por intermédio da Presidéncia da
Camara, tera as seguintes prerrogativas:

| —requisitar documentos necessarios ao desenvolvimento de suas atribuig¢des;

Il - determinar, por escrito e de forma fundamentada, o arquivamento de mensagem recebida que, por
qualguer motivo, ndo deva ser respondida;

Il - sugerir, quando cabivel, a abertura de sindicancia ou inquérito destinado a apurar irregularidades, de que
tenha conhecimento, ocorridas no interior da Camara Municipal;

IV - solicitar da Presidéncia da Casa, o encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado, a Policia Federal, ao
Ministério Publico ou érgdao competente, as denuncias recebidas que necessitem maiores esclarecimentos;

V - solicitar informacgdes quanto ao andamento de procedimentos iniciados por acdo da Ouvidoria Legislativa;
VI —manter sigilo sobre os dados dos usuarios dos servicos da Ouvidoria;
VIl —promover estudos e pesquisas objetivando o aprimoramento da prestacao de servigcos da Ouvidoria;

VIII —solicitar informagdes quanto aos andamentos de procedimentos iniciados por a¢des da Ouvidoria;
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IX —informar os cidadaos sobre o andamento de suas manifestagdes;

X - elaborar relatério quadrimestral das atividades da Ouvidoria Legislativa e encaminhar copia a Mesa Diretora
da Camara Municipal e posterior divulgacdo aos Vereadores;

XI - elaborar relatério anual de todas as atividades da Ouvidoria Legislativa, encaminhar cépia a Mesa Diretora
da Camara Municipal e disponibilizar sua consulta a qualquer interessado;

XIl - propor ao Presidente da Camara Municipal a celebracdo de convénios com outras pessoas juridicas de
direito publico ou privado ou parcerias com entidades afins e de interesse da Ouvidoria;

XIll — propor a Presidéncia da CaAmara a execugdo de palestras, seminarios e eventos técnicos por intermédio da
Escola do Legislativo com temas relacionados a atividade da Ouvidoria;

XIV - solicitar informagdes ou cépia de documentos a qualquer érgado ou servidor da Camara Municipal;

XV - requerer ou promover diligéncias e investigacdes, quando cabiveis, que deverdo ser previamente
comunicadas a Mesa Diretora e a Corregedoria.

Art. 5° - Qualquer pessoa juridica ou cidadao, devidamente identificado, ao formular sua peticdo, podera
fazé-lo pessoalmente, por e-mail, telefone ou correio.

Art. 6° - A Ouvidoria encaminhara reposta ao cidaddo no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, a contar
do recebimento das requisicdes e solicitacdes feitas ao Ouvidor Legislativo, informando as providéncias e

encaminhamentos adotados;

Pardgrafo unico — O prazo informado no caput podera ser prorrogado, em razao da complexidade do assunto,
sendo o cidadado devidamente informado sobre a prorrogacao.

Art. 72 - O ndo cumprimento do prazo previsto no paragrafo anterior devera ser comunicado ao
Presidente da Camara Municipal.

Paragrafo Unico - N3o serdo recebidas denuncias ou reclamagdes andnimas.

Art. 8° - A Mesa Diretora devera dar ampla divulgagdo sobre a existéncia da Ouvidoria Legislativa e suas
respectivas atividades, através da Coordenadoria de Comunicag¢do Social, por todos os veiculos de comunicagado
existentes ou utilizados pela Camara Municipal, em especial através da:

| - divulgacao e orientagao completa acerca de sua finalidade e forma de utilizagao;

Il - manutengado do link exclusivo da Ouvidoria Parlamentar na pagina inicial do site da Camara Municipal, em
local de facil visualizagdo;

Il - garantia de acesso dos cidaddos a Ouvidoria Legislativa por meio de canais ageis e eficazes.

Art. 9° - Os dados do usudrio dos servigcos da Ouvidoria serdo sempre mantidos sob sigilo, permitida a
divulgacao somente mediante autorizagdo por escrito.

Art. 10 - De posse de reclamacgdo, a Ouvidora Legislativa devera tomar as providéncias no sentido de sua
apuracdo e encaminhar a sua conclusdo a Mesa Diretora da Camara Municipal, visando a solu¢do do problema.

Pardgrafo Unico. A Ouvidora Legislativa dara satisfacdo ao cidaddo quanto as medidas tomadas.

Art. 11 - A Mesa Diretora da Camara Municipal baixara os atos complementares necessarios a execugao
desta Resolugdo.
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Art. 12 - As despesas decorrentes desta Resolucdo correrdo a conta de dotacdo orcamentaria prépria da
Camara Municipal de Pouso Alegre.

Art. 13 - Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagao, produzindo seus efeitos a partir de 30
(trinta) dias apds sua vigéncia.

CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE, 09 DE DEZEMBRO DE 2013.

Dulcinéia Costa Ayrton Zorzi
Presidente 19 Secretdrio

RESOLUGAO N2 1193 / 2013

SUPRIME O PARAGRAFO UNICO DO ARTIGO 32 E OS PARAGRAFOS 32 E 42 DO ARTIGO 42 DA RESOLUGCAO N2
1125/2010.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL de Pouso Alegre, Estado de Minas Gerais, no uso de suas
atribuicGes legais, sanciona e promulga a seguinte Resolugdo:

Art. 12 - Fica suprimido o pardgrafo unico do artigo 3 2 da Resolugdo n. 1125, de 2010.
Art. 22 - Ficam suprimidos os paragrafos 32 e 42 do artigo 42 da Resolucdo n. 1125, de 2010.
Art. 32 - Revogam-se as disposi¢cGes contrarias.
Art. 49 - Esta Resolugdo passa a viger a partir da data de sua promulgacao.
CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE, em 09 DE DEZEMBRO DE 2013.

Dulcinéia Costa Ayrton Zorzi
Presidente da Mesa 12 Secretario

Decretos

DECRETO N2 55/2013
ABRE CREDITO SUPLEMENTAR PARA O EXERCICIO FINANCEIRO DE 2013.

A Camara Municipal de Pouso Alegre, Estado de Minas Gerais, aprova e o Chefe do Poder Executivo
sanciona e promulga o seguinte Decreto:

Art. 12 - Fica aberto Crédito Suplementar no valor de RS 190.000,00 (cento e noventa mil reais)
para as seguintes dotag¢des vigentes da Camara Municipal:

Dotagao Discriminagao Valor RS Ficha
01 01 01 031 7001 4.000 | Vencimentos e Vantagens Fixas 83.000,00 002
3190.11
01 01 01 031 7001 4.000 | Diarias—Civil 8.000,00 004
3390.14
01 02 01 122 7001 4.005 | Outros Servicos Terceiros Pessoa Juridica 30.000,00 028
3390.39
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01 03 13 391 7001 4.019 | Outros Servicos Terceiros Pessoa Juridica 15.000,00 054
3390.39

01 04 01 031 7001 4.024 | Diarias —Civil 4.000,00 059
3390.14

01 02 01 122 7001 3.001 | Equipamentos e Material Permanente 50.000,00 021
4490.52

TOTAL 190.000,00

Art. 22 - Para ocorrer o crédito suplementar indicado no artigo anterior, conforme autorizacao
contida no artigo 49, Il da Lei Municipal n? 5277/2012, que estima a receita e fixa a despesa para o exercicio de
2013, sera utilizado como recurso a reducdo da(s) seguinte(s) dotacdo(6es) da Camara Municipal de Pouso

Alegre:
Dotagdo Discriminagdo Valor RS Ficha
01 01 01 031 7001 4.004 3390.36 | Outros Servicos Terceiros Pessoa Fisica 9.000,00 012
010101031 7001 4.025 3390.30 | Material de Consumo 10.000,00 | 018
0101 010317001 4.025 3390.33 | Passagens e Locomog¢ao 15.000,00 019
010201 122 7001 4.005 3390.33 | Passagens e Locomog¢ao 30.000,00 024
01 02 01 122 7001 4.005 3390.36 | Outros Servicos Terceiros Pessoa Fisica 40.000,00 027
01 02 01 122 7001 4.005 3390.47 | Obrigacdes Tributarias e Contributivas 10.000,00 030
01 0201 122 7001 4.012 3390.39 | Outros Servicos Terceiros Pessoa Juridica 10.000,00 038
01 03 13 391 7001 4.019 3390.30 | Material de Consumo 30.000,00 | 051
01 02 01 122 7001 3.006 4490.51 | Obras e Instalacdes 36.000,00 065
TOTAL 190.000,00

Art. 32 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicdes em
contrario.

Sala das Sessoes, em 13 de Novembro de 2013.

Dulcinéia Maria da Costa Agnaldo Perugini
Presidenta da Camara Municipal Prefeito Municipal

Vagner Marcio de Souza
Chefe Adjunto de Gabinete

DECRETO N2 59/2013
ABRE CREDITO SUPLEMENTAR PARA O EXERCICIO FINANCEIRO DE 2013.

A Camara Municipal de Pouso Alegre, Estado de Minas Gerais, aprova e o Chefe do Poder Executivo
sanciona e promulga o seguinte Decreto:

Art. 12 - Fica aberto Crédito Suplementar no valor de RS 112.000,00 (cento e doze mil reais) para as
seguintes dotagbes vigentes da Camara Municipal:

Dotagao Discriminagao Valor RS Ficha
01 01 01 031 7001 3.000 | Equipamentos e Material Permanente 92.000,00 001
4490.52
01 02 01 122 7001 4.006 | Obrigacdes Patronais 8.000,00 034
3191.13
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0O 10 401 031 7001 4.024 | Vencimentos e Vantagens Fixas 12.000,00 055
3190.11
TOTAL 112.000,00

Art. 22 - Para ocorrer o crédito suplementar indicado no artigo anterior, conforme autorizacao
contida no artigo 49, Il da Lei Municipal n? 5277/2012, que estima a receita e fixa a despesa para o exercicio de
2013, sera utilizado como recurso a reducdo da(s) seguinte(s) dotacdo(6es) da Camara Municipal de Pouso

Alegre:
Dotagdo Discriminagdo Valor RS Ficha
01 01 01 031 7001 4.000 3390.30 | Material de Consumo 25.000,00 | 005
0101 0103170014.0253190.11 | Vencimentos e Vantagens Fixas 25.000,00 014
01 01 01 031 7001 4.025 3191.13 | Obrigac¢des Patronais 2.000,00 | 016
01 01 01 031 7001 4.025 3390.39 | Outros Servicos Terceiros Pessoa Juridica 60.000,00 020
TOTAL 112.000,00
Art. 32 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicdes em
contrario.

Sala das Sessoes, em 02 de Dezembro de 2013.

Dulcinéia Maria da
Presidenta da Camara

Vagner Marcio de

Costa
Municipal

Souza

Chefe Adjunto de Gabinete

Emendas LOM

Agnaldo Perugini
Prefeito Municipal

PROPOSTA DE EMANDA A

LEI ORGANICA MUNICIPAL N2 14/2013

ACRESCENTA OS §§ 32 E 42 AO ART. 118, DA LEI ORGANICA MUNICIPAL.

O Prefeito Municipal de Pouso Alegre, Estado de Minas Gerais, no uso de suas atribui¢cdes legais, especialmente
nos termos do art. 43, inciso Il, da Lei Organica Municipal, propGe a presente Emenda a Lei Organica Municipal,

Art. 19. Ficam acrescentados os §§ 32 E 42 ao Artigo 118 da Lei Organica Municipal, com a seguinte redagao:
“8§ 3°. E assegurado o direi

mediante requerimento, para a fungdo de Diretor em sua respectiva entidade sindical, desde que relativa as

t o

do

ser vi

categorias dos servidores publicos municipais, sem prejuizo da respectiva remuneragao.

§§ 49. Cada entidade sindical relativa aos servidores publicos municipais tera direito, além da liberagao do
Presidente, a liberagdo de um servidor ou empregado publico municipal para a fungao de Diretor para cada 500

(guinhentos) s

Art. 22, Revogadas as disposicdes em contrario, esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

ervidores regularmente fi

PREFEITURA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE, 03 DE DEZEMBRO DE 2013.

Agnaldo Perugini

dor ou

ados

empr

a
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Prefeito Municipal

Marcio José Faria
Chefe de Gabinete

EXPOSIGAO DE MOTIVOS:

A presente Proposta de Emenda a Lei Organica Municipal visa acrescentar os paragrafos terceiro e quarto ao art.
118, para a finalidade de possibilitar a liberacdo de um servidor para exercicio do cargo de Diretor nos
sindicatos. Serd liberado um servidor para exercicio do Cargo de Diretor para cada 500 filiados ao sindicato.

O obijetivo é garantir melhor atendimento aos servidores, por parte dos Sindicatos, no que tange aos direitos,
orienta¢des quanto as questdes previdenciarias (aposentadoria, auxilio-doenca, salario-maternidade, licengas,
etc.) e convénios, em especial o Convénio de Saude.

Ocorre que, o Presidente por vezes, quando é procurado na sede do sindicato encontra-se em viagens, em
semindrios, em reunides com o Poder Executivo, Diretoria do IPREM ou outros érgdos, tratando dos interesses
dos servidores, garantindo assim, a ampla defesa, acesso a documentos e informacdes, de maneira rapida e
segura.

Contando com o apoio dessa Casa, submeto a apreciacdo dos ilustres Vereadores e Vereadoras a presente
Proposta de Emenda.

Agnaldo Perugini
Prefeito Municipal

Marcio José Faria
Chefe de Gabinete

CONTRATO N2 17/2013

Partes: Camara Municipal de Pouso Alegre x Ecopag Administracao de Cartdes de Crédito, Assessoria e Consultoria
de Informatica e Tecnologia Eireli - ME

Decorréncia: Pregdo 17/2013

Objeto: Fornecimento de Cartdes-Alimentacdo

Vigéncia: 08/11/2013 a 08/11/2014

Data da Assinatura: 08/11/2013

Valor estimado: RS 184.800,00 (cento e oitenta e quatro mil e oitocentos reais)

Dotac¢do orcamentdria: 01 02 01 122 7001 4.005 3390 39 (ficha 28)

Portarias

PORTARIA N2 115/2013

DISPOE SOBRE TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS DA CAMARA MUNICIPAL PARA
A PREFEITURA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE.

A Presidenta da Camara Municipal de Pouso Alegre, Estado de Minas Gerais, Vereadora Dulcinéia
da Costa, no uso de suas atribuicdes legais, expede a seguinte

PORTARIA

Art. 12 - Transfere para a Prefeitura Municipal de Pouso Alegre, Estado de Minas Gerais, o bens
moveis discriminados abaixo:
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- Cadeiras pretas — patriménios n? 721, 716 e 735.
- Ventiladores — patrimonios n? 1755 e 1071.

- Bebedouro — patrimonio n2 0935.

- Teclados — patriménios n2 2109 e 2120;

Art. 22 - Revogadas as disposicdes em contrario, a presente Portaria entra em vigor na data de sua
publicacdo.
REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE.
CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE, 19 DE DEZEMBRO DE 2013.

DULCINEIA COSTA
PRESIDENTA DA MESA

PORTARIA N2 116/2013
DISOE SOBRE BAIXA DE BENS MOVEIS INSERVIVEIS DA CAMARA MUNICIPAL.

A Presidente da Camara Municipal de Pouso Alegre, Estado de Minas Gerais, Vereadora Dulcinéia
Costa, no uso de suas atribui¢Oes legais, expede a seguinte

PORTARIA

Art. 12 - Ficam baixados da relacdo do patriménio da Camara Municipal, Estado de Minas Gerais,
por estarem inserviveis, os bens discriminados abaixo:

- Pen Drive — patrimdnios n@ 2227, 2217, 2222, 2223, 2226, 2230, 2211, 2229, 2213 e 2212.

- Mouse Pad- patriménios n2 2197, 2145, 2189, 2140, 2196, 2195, 2167, 2184, 2141, 2187, 2144,
2142, 2198, 2146, 2178, 2173, 2181, 2182, 2191, 2175, 2180, 2186, 2185, 2150, 2160, 2188, 2190, 2193, 2177,
2183, 2192, 2158 e 2179.

Art. 29 - Revogadas as disposi¢cGes em contrdrio, a presente Portaria entra em vigor na data de sua
publicacdo.

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE.
CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE, 19 de Dezembro de 2013.

DULCINEIA COSTA
PRESIDENTE
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