i Boletim Oficial do Legislativo

Orgdo oficial eletrbnico da Camara Municipal de Pouso Alegre, instituido pelo Decreto Legislative n® 03, de 27 de agosto de 2013

Ano 13 - Edigdo 2452 Quarta-feira, 05 de fevereiro de 2025

RESOLUCAO
RESOLUCAO N° 1313/ 2025

ALTERA OS ANEXOS | E V DA RESOLUCAO Ne°
1.194, DE 2013.

Autoria: Mesa Diretora

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Pouso Alegre, Estado de Minas Gerais, no uso de suas atribui¢fes
legais, promulga a seguinte Resolucéo:

Art. 1° Altera o Anexo | da Resolugéo n° 1.194, de 2013, que passa a vigorar nos termos do Anexo | desta
Resolucao.

Art. 2° Altera o Anexo V da Resolucdo n° 1.194, de 2013, que passa a vigorar nos termos do Anexo Il desta
Resolucéo.

Art. 3° Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Camara Municipal de Pouso Alegre, 4 de fevereiro de 2025.

Dr. Edson Livia Macgdo
PRESIDENTE DA MESA 12 SECRETARIA
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ANEXO |

(Anexo | da Resolugdo n°® 1.194, de 2013)

CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

Grupo ocu- Cargo Cal:gé Quantitativo | Requisitos minimos para provimento
pacional horaria
I cogente Administrati--| 20 Ensino médio completo
I Agente Cultural 30h 1 Ensino médio completo
Ensino médio profissionalizante na area de tec-
" Técnico de Tecnolo- 30h 5 nologia da informag&o ou ensino médio completo
gia da Informagao + curso técnico em informatica ou tecnologia da
informacéo
v Analista Legislativo 30h 3 Graduagéo em Direito
Analista de RecUrsos Graduacdo em Adm![ust_ragao, _reglstro no F:RA e
v 30h 1 1 (um) ano de experiéncia profissional na area de
Humanos
recursos humanos
Analista de Comuni- Graduagdo na area de Comunicagédo Social, com
v x . 30h 5 habilitagdo em Jornalismo, Publicidade e Propa-
cacdo Social - s
ganda ou Relagdes Publicas
Graduacdo em Ciéncias Contabeis, registro no
v Contador 30h 1 CRC e 1 (um) ano de experiéncia profissional em
contabilidade publica
v Procurador 20h 4 Graduacao em Direito e registro na OAB.
Graduacdo em Direito, Administracdo, Adminis-
v Analista de Licitacéo 30h 3 tracdo Publica ou Gestdo Publica, e registro no
orgdo de fiscalizacdo profissional competente
N Graduacao em Engenharia Civil e registro no
v Engenheiro Civil 30h 1 CREA
v Analista Cultural 30h 1 Graduacdo em Hist6ria
Y Analista de Projetos 30h 5

Educacionais

Graduacéo em Ciéncias Sociais ou Pedagogia
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ANEXO 11

(Anexo V da Resolugédo n°® 1.194, de 2013)

Descricéo dos cargos

Grupo Ocupacional Il - Nivel Médio

Cargo: Agente Administrativo
Requisitos de Provimento: Ensino médio completo.
Atribuicdes:

- Preparar e recuperar informagdes, instruir processos e auxiliar na execugéo de trabalhos relacionados com
a atividade fim do 6rgdo de sua lotacao;

- Acompanhar a tramitacao dos atos e procedimentos administrativos e das proposicdes legislativas;
- Auxiliar na implantacdo, na execu¢do e no acompanhamento de projetos de natureza administrativa;

- Elaborar, analisar e revisar documentos de interesse do 6rgdo de sua lotacdo; seja de carater financeiro,
legislativo, licitatorio, recursos humanos, patrimonio, etc.

- Realizar levantamentos de disponibilidade financeira ou orcamentéaria e elaborar relatérios;
- Executar atividades de controle e acompanhamento de empenhos;

- Classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das operacGes realizadas, de natureza
orcamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Camara Municipal;

- Auxiliar no preparo de relagdo de cobranca e pagamentos efetuados pela Camara Municipal,
- Fazer averbacdes e conferir documentos contabeis;
- Auxiliar na elaboracéo e revisdo do plano de contas da Camara Municipal,

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

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

- Executar na execucdo de servicos simples de almoxarifado, apanhando materiais de consumo em deposito,
conferindo-o0s com as requisi¢des, transportando-os e guardando-os em local apropriado;

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

- Executar na execucgdo de servigos administrativos, arquivando documentos, carimbando, protocolando,
colhendo assinaturas, fornecendo numeracgéo de correspondéncias, entre outros;
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- Auxiliar na execugdo de servicos de apoio legislativo, fornecendo cépia de projetos as Comissdes
Permanentes para emissdo de pareceres, controlando o prazo de devolucédo, 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, publicagdes, atos normativos e documentos diversos, segundo normas
preestabelecidas;

- Controlar estoques e, quando solicitado, distribuir o material e providenciar sua reposi¢do de acordo com
normas preestabelecidas;

- Receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes com os documentos de entrega;
- Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informac@es e os documentos originais;
- Zelar pela guarda de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com a especialidade do cargo.

Cargo: Agente Cultural

Requisitos de Provimento: Ensino médio completo.

Atribuicdes:

- Organizar e manter arquivo privado de documentos administrativos, do processo legislativo e referentes ao
setor cultural, procedendo a classificacdo, etiquetagem e guarda dos documentos, para conserva-los e

facilitar a consulta;

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

- Atender a populacdo com informacdes diversas sobre legislacdo 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 Historico;
- Recepcionar os visitantes do Museu Historico, prestando informacoes;
- Redigir ou participar da redacéo de correspondéncias, pareceres, documentos legais e outros;

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

- ldentificar materiais permanentes e equipamentos do patrimdénio 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 patriménio em cada setor da Camara Municipal;
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- Registrar baixa de material observando marca, identificacdo, quantidade e numeragdo 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 requisicdo e de controle do patrimonio ou efetuar os registros em sistema eletronico,
conforme orientacéo recebida;

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

- Preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstracdo do desempenho da administracéo;
- Zelar pela guarda e conservagdo dos equipamentos e materiais sob sua responsabilidade;

- Executar outras atribuicoes afins.

Grupo Ocupacional 111 — Nivel Técnico

Cargo: Técnico de Tecnologia da Informacéo

Requisitos de Provimento: Ensino médio profissionalizante na &rea de tecnologia da informacdo ou ensino
médio completo mais curso técnico em informatica ou tecnologia da informacéo.

Atribuicdes:

- Manter recursos técnicos necessarios ao funcionamento da infraestrutura computacional da Camara
Municipal, bem como prestar suporte na utilizacdo desses recursos;

- Projetar, desenvolver, codificar, documentar e manter sistemas informatizados por meio de orientacédo a
objetos e aplicacbes web, auxiliando na dos sistemas existentes e na criagdo de novos que venham a ser
necessarios para a Camara,;

- Configuragdo, monitoramento e manutencao das redes fisica e l6gica de dados da Camara;

- Estruturacdo, manutencéo e definicdo de pardmetros de seguranca dos sistemas tais como: configuracdo de
Firewall, switches, roteadores e demais equipamentos de rede;

- Estruturacé@o e manutencdo da rede de telefonia da Camara;

- Parametrizagdo e manutencéo de sistema de seguranca (CFTV);

- Instalagdo, manutencéo, configuracao e virtualizacdo de servidores local e em nuvem;

- Modelagem de estrutura de banco de dados e execucao de rotinas de backup, auxiliando no cuidado das
informacdes e organizagédo do banco de dados e seguranga dos dados, verificando e sugerindo os melhores

métodos e acles para esta finalidade;

- Elaborar os requisitos e especificagdes técnicas para aquisi¢ao de hardwares e softwares, bem como
averiguar tecnicamente o funcionamento adequado dos mesmos durante o recebimento definitivo;

- Fornecer apoio técnico aos servicos relativos a area de informética prestados por terceiros por meio de
contratos e instrumentos equivalentes;
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- Fornecer apoio tecnico consultivo na contratagdo em assuntos relacionados a area de tecnologia da
informagao;

- Preparar equipamentos de informatica e a reproducgdo de midias para as sessdes da Camara e demais
eventos internos e externos;

- Trabalhar para que todos os equipamentos de informatica da Camara permanecam atualizados e que haja a
plena comunicacgéo entre estes para que néo tenha falhas de comunicacéo e prejudique o trabalhos dos
setores, identificando solugdes tecnoldgicas na area de informatica viabilizando sua execucao nas areas
envolvidas;

- Verificar a necessidade das infraestruturas necessérias para o pleno funcionamento do setor de T1 e demais
setores e exercer outras tarefas correlatas.

Grupo Ocupacional 1V — Nivel Superior

Cargo: Analista Legislativo
Requisitos de Provimento: Graduacdo em Direito.
Atribuicdes:

- 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 sessfes, quer ordinarias,
extraordindrias ou solenes;

- Preparar e organizar reunides de Plenério e de Comissoes;

- Assessorar 0 Presidente e os Vereadores durante as reunides de Plenario e de Comissdes em matéria
regimental ou constitucional relacionada com o processo legislativo;

- Prestar assessoramento as atividades parlamentares de fiscalizacdo e controle externo da administracdo
publica e fornecer subsidios aos processos de acompanhamento e avaliacdo de politicas publicas, conforme
sua area de atuacao;

- Organizar e arquivar documentos, agrupando-os e ordenando-o0s de acordo com as normas estabelecidas,
para possibilitar o controle do servico de consulta posterior;

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

- Repassar informac6es sobre o processo legislativo aos setores responsaveis pela divulgagédo das atividades
institucionais;

- Prestar assessoramento ao Presidente e aos Vereadores em eventos institucionais da Camara Municipal
externa e internamente;
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- Assessorar 0s Vereadores e prestar informacgdes 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 sess@es 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 proposi¢coes e demais expedientes, fiscalizando o cumprimento
das normas referentes a protocolo;

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

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

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

- Arquivar documentos e atos administrativos recebidos e expedidos;
- Arquivar copia dos jornais contendo a publicacdo dos atos da Camara;
- Atender a populacdo com informacdes diversas sobre legislacdo municipal;

- Digitar projetos oriundos do Executivo e do Legislativo, efetuando o devido trdmite apds votacdo a fim de
ser enviado ao Poder Executivo para sancao;

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

- Acompanhar as publicacdes 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: Graduagdo em Administracdo, registro no CRA e 1 (um) ano de experiéncia
profissional na area de recursos humanos.

Atribuicdes:
- Prestar assessoramento aos 6rgdos 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 integracdo e ambientacdo de novos Vereadores e de novos servidores;
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- Identificar as demandas de capacitacdo 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, avaliagdo de desempenho, estagio
probatdrio e desenvolvimento do servidor na carreira;

- Promover e incentivar projetos de seguranca do trabalho e prevencédo de acidentes;
- Organizar e manter atualizados cadastros de instituicGes 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 condigdes funcionais, motivacionais e de qualidade de vida;

- Pesquisar, desenvolver e implementar novas técnicas e metodologias de sua area de atuacéo;

- 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 informac@es a outros érgédos pertinentes, conforme
legislagéo vigente;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com a especialidade do cargo.

Cargo: Analista de Comunicagao Social

Requisitos de Provimento: Graduacdo na area de Comunicacdo Social, com habilitacdo em Jornalismo,
Publicidade e Propaganda ou Relac¢des Publicas.

Atribuicdes:
- Criar e manter canais de relacionamento entre a Camara e seus publicos;
- Realizar a cobertura jornalistica das atividades institucionais, conforme os principios do Jornalismo;

- Redigir textos jornalisticos relacionados as atividades da instituicdo e divulga-los nos meios de
comunicagéo;

- Assessorar e acompanhar o trabalho dos jornalistas de outros 6rgdos e entidades que necessitarem de
informac0des sobre as atividades da instituicéo;

- Planejar e desenvolver campanhas institucionais dirigidas aos publicos estratégicos e a formacdo da
opinido publica;

- Propor, participar da elaboracdo e acompanhar a execucdo de acdes de publicidade de interesse da
instituicao;

- Participar da elaboracéo, da execucdo e da avaliacdo de estratégias de interlocucdo e posicionamento da
instituicdo com seus publicos;

- Participar do planejamento, da execucéo e da avaliacdo de projetos especiais de comunicacgéo;
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- Planejar, executar e acompanhar pesquisas de opinido para fins institucionais;

- Prestar assessoramento aos setores da Camara sobre temas referentes a comunicagédo institucional e a
elaboracgdo de pecas publicitarias e de propaganda;

- Zelar pela imagem institucional da Camara nos meios que se apresentarem;
- Realizar outras atribuicdes compativeis com a especialidade do cargo.

- Exercer outras atividades correlatas.
Cargo: Contador

Requisitos de Provimento: Graduacdo em Ciéncias Contabeis, registro no CRC e 1 (um) ano de experiéncia
profissional em contabilidade publica.

Atribuicdes:
- Elaborar demonstrativos contébeis como balangos, balancetes e demonstrativos da execugdo orcamentaria,
financeira e contabil, bem como analises, pareceres e recomenda¢des necessarios a instrucdo dos processos

de prestacdo de contas mensais e anuais dos ordenadores de despesa;

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

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

- Registrar e escriturar sistematicamente e diariamente todas as receitas e despesas da Camara Municipal;
- Acompanhar e controlar os resultados da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial;
- Classificar e registrar as despesas conforme plano de contas orcamentario;

- Registrar, controlar os atos de atendimento das condi¢bes para a realizacdo das despesas em todos 0s
estagios de: fixacdo, Programacdo, Licitacdo, Empenho, Liquidacdo, pagamento;

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

- Registrar, controlar e acompanhar a transferéncia de recursos, o cronograma de execucdo mensal de
desembolso, a programacédo 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 ESIACE/LRF) e da Secretaria
Nacional do Tesouro (SISTN);

- Elaborar os balancetes mensais e balangos anuais;

- Registrar todos os bens e valores existentes no érgéo publico;
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- Providenciar a guarda de toda a documentacéo para posterior analise dos 6rgdos competentes;
- Efetuar boletim diario de caixa e conciliacdo bancaria mensal;

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

- Elaborar impacto orcamentario-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 moveis e imoveis da Camara;

- Atuar como assistente técnico em processos judiciais, por indicacdo do Orgdo responsavel pela
representacdo da Camara Municipal nesses processos;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com a especialidade do cargo.

Cargo: Procurador

Requisitos de Provimento: Graduacdo em Direito e registro na OAB.

Atribuicdes:

- Atuar em defesa dos interesses da Camara, em juizo ou na esfera administrativa.

- Prestar assessoramento juridico a todos os setores e departamentos da Cémara, orientando sobre a
aplicacdo de dispositivos legais e regulamentares.

- Minutar e analisar contratos, termos de compromisso e de responsabilidade, editais e outros atos
administrativos.

- 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 informacdes a serem prestadas ao Judiciario em mandados de seguranca 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 negociacdo de contratos, convénios e acordos com outras entidades publicas ou
privadas.

- Estudar os processos de aquisicdo, transferéncia ou alienacdo de bens, em que for interessada a Camara,
examinando toda a documentagdo concernente a transacgéo.

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas e fazendo observacgoes.
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- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em
servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos da Cadmara Municipal.

Cargo: Analista de Licitacao

Requisitos de Provimento: Graduacdo em Direito, Administracdo, Administracdo Publica ou Gestdo Publica,
e registro no 6rgdo de fiscalizacdo profissional competente

Atribuicdes:

- Auxiliar na elaboragdo do planejamento de compras; analisar as solicitacbes de compra; definir a
modalidade de licitacdo mais adequada e efetivar as acdes para o processo licitatorio;

- Elaborar editais de licitacéo;
- Elaborar minutas de contratos, inclusive em procedimentos de contratacédo direta;

- Elaborar relatorios gerenciais, a fim de atender a demanda e as necessidades de compra e servicos da
Cémara Municipal;

- Realizar pesquisas de legislacbes, atos normativos e jurisprudéncias dos Tribunais de Contas e do
Judiciéario, a fim de atender a demanda e as necessidades de compras e servi¢os da Camara Municipal;

- Desenvolver atividades na area de licitacdo, orientando os setores requisitantes na elaboracdo dos seguintes
documentos: termo de referéncia, projeto basico, estudo técnico preliminar;

- Elaborar publicacBes necessarias aos procedimentos de compras e promover a instru¢cdo dos processos
licitatorios;

- Verificar e acompanhar o registro de precos praticados em relacdo a materiais e servicos a serem realizados
pela Camara;

- Atuar em processos de dispensa, inexigibilidade e demais procedimentos auxiliares de compras,
elaborando as justificativas legais necessarias, além de realizar todos os procedimentos para a formalizacdo
dos processos licitatérios até a efetiva homologacéo e contratacéo;

- Registrar informac6es nos sistemas de informatica relacionados a sua atuacdo, bem como relacionados ao
portal da transparéncia;

- Cumprir e fazer cumprir as determinacdes emanadas dos superiores, bem como desempenhar outras
fungdes que lhe forem atribuidas.

Cargo: Engenheiro Civil

Requisitos de Provimento: Graduacdo em Engenharia Civil e registro no CREA

Atribuicdes:

- Realizar atividades de planejamento, projeto, calculo, coordenacéo e fiscalizacdo de servicos referentes a
edificacOes, estruturas, redes hidraulicas e combate a incéndio;
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- Elaborar orgcamentos, pareceres, laudos, relatorios, especificar materiais e realizar vistorias;

- Elaborar termos de referéncia, estudos técnicos preliminares, pareceres técnicos, projetos basicos, incluida
a elaboracéo das estimativas de custos com base nas tabelas referenciais de obras e servico de engenharia;

- Fiscalizar contratos que envolvem conhecimentos técnicos em engenharia;
- Colaborar no planejamento e acompanhamento de obras e alteracdes de espaco nas dependéncias da
Céamara e de levantamentos, desenvolvimento de estudos, analises e relatorios relacionados as finalidades do

Setor de Patrimdnio, para atender as necessidades existentes.

- Fiscalizar o cumprimento dos contratos administrativos em aspectos técnicos relacionados a area de
engenharia;

- Promover a capacitacdo de pessoal para atuacdo em processos que envolvam conhecimentos técnicos
basicos em engenharia;

- Acompanhar os processos de aprovacdo de projetos de obras civis nos érgaos competentes;

- Acompanhar diuturnamente a manutencdo do patriménio da Camara, sugerindo ou tomando iniciativas
para que o patrimonio seja preservado.

- Realizar outras atribuicdes compativeis com a especialidade do cargo.

Cargo: Analista Cultural

Requisitos de Provimento: Graduag¢do em Historia.

Atribuicdes:

- Executar atividades relacionadas com o calendario de eventos e a manutencdo do acervo historico;

- Conduzir grupos de estudantes e outros em visitas guiadas ao Museu e fornecer-lhes informagdes
relacionadas ao acervo e a histéria de Pouso Alegre e regido, mantendo-se atualizado com relacdo a esses
assuntos;

- Atender aos pesquisadores das vérias areas do conhecimento nas consultas ao acervo documental sob a
guarda do Museu, provendo a cépia digital das fontes solicitadas e auxiliando no trato dos documentos em
formato fisico quando necessario;

- Atender presencialmente ao publico em geral e as solicitacOes feitas através dos canais digitais;

- Manter o acervo do Museu, o que inclui higienizar, organizar, catalogar e digitalizar tanto os objetos de
cultura material quanto os documentos, tendo em vista a conservacdo e divulgacdo desses itens junto ao
publico;

- Colaborar na organizacéo e realizacdo dos eventos realizados pelo Museu;

- Realizar pesquisas e produzir textos sobre as diversas fontes documentais de acordo com as necessidades
do Museu;

- Propor e executar projetos e atividades de educagdo patrimonial para a comunidade, tendo em vista o
acervo do Museu e auxiliar na elaboragéo do conteido de materiais impressos de divulgacdo do Museu.
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Cargo: Analista de Projetos Educacionais

Requisitos de Provimento: Graduagdo em Ciéncias Sociais ou Pedagogia.
Atribuicdes:

- Auxiliar nas atividades de elaboracéo e atualizacdo do Projeto Politico Pedagdgico;

- Zelar pela aplicacdo e cumprimento dos objetivos estabelecidos pelo Projeto Politico e Pedagdgico e metas
anuais estabelecidas;

- Participar de planejamentos, reunibes e emitir relatorios sobre o desenvolvimento dos projetos
educacionais da Escola do Legislativo, interna e externamente;

- Desempenhar atividades de criacdo, desenvolvimento e acompanhamento de atividades pedagdgicas e
educacionais nas areas da politica, pratica legislativa e cidadania;

- Planejar e organizar eventos sobre temas de repercussao na sociedade que contribuam para a educagédo
politica e o aprimoramento da prética legislativa;

- Contribuir para publicaces e divulgagdes que contribuam para a educagéo politica, a reflexdo sobre temas
de repercussdo na sociedade ou que traduzam as a¢des do Poder Legislativo e educacédo para cidadania;

- Garantir a formacdo politica, cidadd, legislativa e de temas relacionados a gestdo/administracdo publica e
organizacdo do Estado por meio de elaboracdo de conteudo para cursos, palestras, dindmicas, etc. e projetos
desenvolvidos pela Escola do Legislativo, para publico interno (alunos e servidores) e externo (escolas,
faculdades, escolas do legislativo, etc);

- Identificar demandas de formacdo politica bem como planejar, organizar, implementar, acompanhar e
avaliar atividades destinadas a esses fins;

- Promover intercambio e acompanhar parcerias com entidades afins;
- Desempenhar outras atividades que lhe forem delegadas ou atribuidas pelos niveis hierarquicos superiores;
- Desempenhar atividades correlatas compativeis com a especialidade do cargo, em apoio ao

desenvolvimento dos trabalhos.

Cargos do Quadro Suplementar

Cargo: Zelador Patrimonial
Requisitos de Provimento: Ensino fundamental completo.
Atribuicdes:

- Acompanhar a evolugdo do patrimonio 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 recepcdo, a triagem do acesso de pessoas as diversas dependéncias da Camara,
mantendo o registro desse controle;

- Controlar a operacionalizacdo dos veiculos, bem como, sua manutencdo, revisdes periodicas e 0 consumo
de combustivel;

- Organizar e zelar pelo material sob sua responsabilidade;

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

- Comunicar ao chefe imediato qualquer irregularidade detectada;

- Desempenhar outras funcdes correlatas.

Cargo: Auxiliar Administrativo
Requisitos de Provimento: Ensino fundamental completo.
Atribuicdes:

- Executar servigos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo pequenas compras,
realizando depdsitos e retiradas bancéarias e pagamentos de pequena monta;

- Auxiliar no encaminhamento de expedientes diversos;
- Prestar ao publico informacdes 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 propria, 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 copias reprogréaficas, anotando em formulario 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 elaboracéo de processos de compras em geral;

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

- Executar outras atribui¢6es afins.

Cargo: Motorista

Requisitos de Provimento: ensino fundamental incompleto, carteira de habilitag&o categoria D e experiéncia
de 2 (dois) anos no exercicio das atividades da fungéo.
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Atribuicdes:

- Dirigir automdveis e demais veiculos de passageiros;

- Verificar diariamente as condic¢Ges do veiculo, antes de sua utilizacdo: pneus, 4gua do radiador, bateria,
nivel de pressao de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, direcdo, farois, 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 extraordinaria;

- Levar, quando necessario, 0 automdvel para oficina e verificar se foi adequadamente reparado;
- Anotar, segundo normas estabelecidas, dados sobre utilizagdo diéria do veiculo tais como abastecimento de
combustivel, quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas transportadas e outras

ocorréncias;

- Transportar servidores e Vereadores em local e hora determinados, conduzindo-os conforme itinerario
estabelecido ou instrucdes especificas, dentro ou fora do Municipio;

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

- Recolher o veiculo ap6s 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¢Ges de uso, levando-0 a manutencédo

sempre que Necessario;

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

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

- Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho, bem como as normas preconizadas pelo Cédigo de
Transito Brasileiro;

- Zelar pela guarda e conservagdo dos equipamentos e materiais que utiliza;

- Executar outras atribuices afins.

Cargo: Agente de Tecnologia da Informacéao
Requisitos de Provimento: Ensino médio completo e curso de informatica.
Atribuicdes:

- Manter recursos técnicos necessarios ao funcionamento da infraestrutura computacional da Camara
Municipal, bem como prestar suporte na utilizacao desses recursos;
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- Projetar, desenvolver, codificar e manter sistemas informatizados;

- Manutencdo dos sistemas e equipamentos da rede de computadores da Camara;

- Acompanhar contratacdes a serem efetuadas pela Camara Municipal, atinentes a area de Informatica;
- Fornecer apoio aos servicos relativos a area de Informatica prestados por terceiros;

- Preparar equipamentos de informatica e a reproducdo de midias para as sessdes da Camara e demais
eventos internos e externos;

- Exercer outras tarefas correlatas.

Cargo: Auxiliar de Contabilidade
Requisitos de Provimento: Ensino médio completo.
Atribuicdes:

- Manter o registro das contas e depoésitos 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, 0S recursos
destinados ao Poder Legislativo;

- Efetuar todos os pagamentos mediante cheques visados pelo Presidente e 1° Secretario da Mesa Diretora;

- Registrar, em sistema proprio, o movimento diério, do qual deverd fornecer relatério, anexando os
respectivos comprovantes ao técnico de contabilidade;

- Realizar o empenho de despesa, liquidacao e pagamento da mesma;

- Efetuar mediante requisicdo, tomada de preco dos materiais solicitados, e efetuar a compra destes,
mediante autorizacdo do Presidente, quando o valor da compra ou servi¢o ndo atingir o valor para licitagéo,
e caso atinja, encaminhar a tomada de preco e a requisicdo para a comissdo de licitacéo;

- 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 Tribunal de Contas do Estado, para quando da inspecdo “in-loco”;

- Manter o controle de almoxarifado;

- Executar outras tarefas afins.

Cargo: Agente Legislativo

Requisitos de Provimento: Ensino médio completo.
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Atribuicdes:
- Digitar textos, documentos, tabelas e similares;

- Receber, conferir e registrar a tramitacdo de proposi¢cdes e demais expedientes, fiscalizando o cumprimento
das normas referentes a protocolo;

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

- Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacGes 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 sessGes plenérias;

- Redigir as atas das Sessdes Ordinérias e Extraordinarias da Camara;

- Manter atualizado o arquivo de legislacdo e outros documentos;

- Redigir ou participar da redacdo de proposi¢des, projetos de lei, resolucdes, atas, oficios, memorandos,
editais, requerimentos, correspondéncias, pareceres e outros documentos;

- Analisar e fornecer informacdes em processos de rotina administrativa da Camara;
- Selecionar e arquivar resolugdes, leis, decretos e outros atos normativos de interesse da Camara;

- Coordenar a classificagéo, o registro e a conservacgao 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 trdmite de proposicOes, 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 necessério, nos servicos de natureza contabil da Camara;
- Arquivar copia dos jornais contendo a publicacdo dos atos da Camara;

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

- Atender a populagdo com informagdes diversas sobre legislacdo municipal;

- Digitar projetos oriundos do Executivo e do Legislativo, efetuando o devido trdmite apo6s votacgao a fim de
ser enviado ao Poder Executivo para sancao;

- Dar assisténcia e elaborar a ata da Camara Mirim;
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- Acompanhar as modificacdes por projetos de lei feitas no orcamento a fim de manter os Vereadores
atualizados quanto ao assunto;

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

- Operar a gravacao 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 execucéo das tarefas tipicas do cargo;

- Acompanhar as publicacdes 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 Administracdo e
orientacdo 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 legislacéo pertinente e emitir guias de recolhimento dos
encargos, bem como prestar as informacdes a outros 6rgdos pertinentes, conforme legislacéo vigente;

- Assessorar as reunifes e demais trabalhos empreendidos pela Escola do Legislativo;

- Executar outras atribui¢es afins.
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RESOLUCAO N° 1314 / 2025

ALTERA A RESOLUCAO N° 1312/2025, QUE
"INSTITUI COMISSAO ESPECIAL DE ESTUDO
PARA ANALISAR AS IRREGULARIDADES E
INDICIOS DE SUPERFATURAMENTO NOS
GASTOS PUBLICOS DESTINADOS AS
FESTIVIDADES NATALINAS DE 2024 PELA
PREFEITURA MUNICIPAL DE POUSO
ALEGRE".

Autoria: Vereadores Leandro Morais, Israel Russo, Odair
Quincote e Delegado Renato Gavido

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Pouso Alegre, Estado de Minas Gerais, no uso de suas atribui¢fes

legais, promulga a seguinte Resolucéo:

Art. 1° Altera o art. 1° da Resolugdo n°® 1312/2025, que passa a vigorar com a seguinte redacao:

“Art. 1° Fica instituida Comissdo Especial de Estudo, composta por 5 (cinco) Vereadores, com a finalidade
de analisar as irregularidades e indicios de superfaturamento nos gastos publicos destinados as festividades
natalinas de 2024 pela Prefeitura Municipal de Pouso Alegre.”

Art. 2° Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Camara Municipal de Pouso Alegre, 4 de fevereiro de 2025.

Dr. Edson
PRESIDENTE DA MESA

Livia Macgdo
12 SECRETARIA
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RESOLUCAO N° 1315/ 2025

INSTITUI COMISSAO ESPECIAL DE ESTUDO
PARA ANALISAR OS INDICIOS DE
IRREGULARIDADES NOS PROJETOS
ELABORADOS PELA EMPRESA DAC
ENGENHARIA E NAS EXECUCOES DOS
SERVICOS DECORRENTES E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Autoria: Vereadores Fred Coutinho, Leandro Morais, Hélio
Carlos de Oliveira, Israel Russo, Odair Quincote e Delegado
Renato Gavido

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Pouso Alegre, Estado de Minas Gerais, no uso de suas atribui¢fes
legais, promulga a seguinte Resolucao:

Art. 1° Fica instituida Comissdo Especial de Estudo composta por 5 (cinco) vereadores com a finalidade de
analisar indicios de irregularidades e superfaturamento na contratacao e na execucao dos projetos elaborados
pela empresa DAC Engenharia.

Paragrafo Unico. O estudo devera contemplar analise dos contratos firmados pela Administracdo Publica
Municipal com outras empresas, cujo objeto era execucdo de projetos elaborados pela empresa mencionada
no caput.

Art. 2° A composicdo da Comissdo Especial de Estudo sera na forma do art. 97 do Regimento Interno.

Paragrafo Unico. A Comissdo Especial de Estudo ou a Mesa Diretora poderéo requisitar auxilio técnico de
servidor componente do Quadro de Pessoal da Camara de VVereadores de Pouso Alegre.

Art. 3° O prazo para conclusao dos sera de 90 (noventa) dias, prorrogavel nos termos da legislacdo vigente,
a contar da data da reunido de instalagéo.

Art. 4° Esta resolucdo entra em vigor da data de sua publicacéo.

Céamara Municipal de Pouso Alegre, 4 de fevereiro de 2025.

Dr. Edson Livia Macedo
PRESIDENTE DA MESA 12 SECRETARIA

20 Boletim Oficial do Legislativo | Ano 13 - Edigdo 2452 | Quarta-feira, 05 de fevereiro de 2025 | www.cmpa.mg.gov.br


http://www.cmpa.mg.gov.br/

=

2 Boletim Oficial do Legislativo
PORTARIA

|

{

PORTARIA N° 67 /2025

DESIGNA SERVIDORES PARA ATUAREM
COMO FISCAL TITULAR E SUBSTITUTO EM
CONTRATO CELEBRADO PELA CAMARA
MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE.

O Presidente da Camara Municipal de Pouso Alegre, Estado de Minas Gerais, Vereador Dr. Edson, no uso de suas
atribuicOes legais, expede a seguinte

PORTARIA

Art. 1° Designa como fiscal titular e fiscal substituto, respectivamente, para acompanhar e fiscalizar contrato
celebrado pela Camara Municipal, os servidores relacionados abaixo:

CONTRATO OBJETO EMPRESA/CNPJ | VIGENCIA TITULAR SUPLENTE
Auto Posto Sebast_lao Edson Manoel Alves
Moreira
Fornecimento Petroalegre Ltda. Matr oulalgs Matricula 315
EE parcelado do item 1 - 30/01/2025 atricula
163/2025 Gasolina Comum 29/01/2026
03.887.385/0001-49 Setor:
Setor:
Patrimonio Contabilidade
Sebastido Edson Manoel Alves
Moreira

Agenor Posto de Matricula 315

Fornecimento Combustiveis Ltda. Matriculalsa
EE parcelado do item 2- 30/01/2025
164/2025 Diesel S-500 29/01/2026
Setor:
19.283.605/0001-65 Setor: etor
Patrimoénio Contabilidade

Art. 2° Em caso de prorrogagéo do contrato fica mantida a designagdo constante do artigo 1° desta Portaria.

Art. 3° Revogadas as disposi¢des em contrario, a presente Portaria entra em vigor na data sua publicagdo.

Cémara Municipal de Pouso Alegre, 05 de fevereiro de 2025.

Dr. Edson
PRESIDENTE DA MESA
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AVISO DE CONTRATACAO DIRETA

A Cémara Municipal de Pouso Alegre, de acordo com a Lei n°. 14.133/2021, torna publico que no dia 06 de
fevereiro de 2025, estara aberta a possibilidade de envio de orcamentos por fornecedores interessados para o
objeto descrito abaixo. O termo de referéncia poderd ser visualizado no site: www.cmpa.mg.gov.br.
Informagdes complementares poderéo ser obtidas pelo e-mail: compras@cmpa.mg.gov.br.

Dados da Contratacao

Processo Administrativo n°: 7/2025.

Dispensa de Licitacdo n°: 8/2025.

Amparo legal: Lei 14.133/2021, Art. 75, .

Objeto: Contratacdo de duas Empresas especializadas para execucdo de servigo técnico profissional de
elaboracdo de Laudo de Avaliacdo Mercadologica de Imoveis para fins de compra e venda no interesse da
Cémara Municipal de Pouso Alegre/MG.

Critério de Adjudicacéo: Menor Preco.

Data de Inicio de Recebimento de Proposta: 06/02/2025.

Data Final de Recebimento de Proposta: 12/02/2025 até as 23:59:59

E-mail para envio de proposta: compras@cmpa.mg.gov.br

Instrucdo para o preenchimento do Orgamento: leitura do termo de referéncia; preenchimento,
impresséo, assinatura e envio do orcamento digitalizado ou assinado eletronicamente.

CAMARA Assinado de forma

digital por CAMARA

MUNICIPAL municiPAL DE
DE POUSO  £212°

ALEGRE:2565007800

ALEGRE:2565 0182

Dados: 2025.02.05
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