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

Ano 11 - Edicdo 2062 Sexta-feira, 02 de junho de 2023

AVISO.

CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE
AVISO EDITAL - REPUBLICACAO
PREGAO ELETRONICO N°. 03/2022

A Céamara Municipal de Pouso Alegre, de acordo com a Lei n° 10.520/02, Decreto Municipal n°.
5.130/20, Lei n°® 8.666/93, LC 123/06, Instru¢cdo Normativa n.° 05/2017, torna publica a realizacao de
licitacdo sob a modalidade Pregéo Eletrénico n® 03/2022, no dia 19 de junho de 2022, as 08h00min,
pelo site https://www.portaldecompraspublicas.com.br., conforme edital, tendo como objeto a
“contratacdo de empresa especializada na prestacao, de forma continua dos servigos de vigilancia
patrimonial armada, diurna e noturna, a ser exercida na sede da Camara Municipal de Pouso Alegre”,
conforme Processo Administrativo n® 108/2022. O Edital pode ser retirado no site da Camara
Municipal www.cmpa.mg.gov.br, e também estara disponivel no site do portal Compras Publicas. Mais
informacdes pelo telefone: (35) 3429-65009.

Pouso Alegre, 02 de junho de 2022.

André Albuquerque Oliveira — Pregoeiro
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RESOLUCAO.

REPUBLICACAQO

ERRATA: No Anexo I da Resolucao n° 1.304, de 2023, na linha do cargo de Procurador, na coluna “Carga
horéria”, onde se 1€ 30h, leia-se 20h, pois houve erro na transposicao da tabela. Nao foi objeto da proposi¢ao
aprovada o aumento da carga horaria do cargo Procurador, tendo havido mero erro material com relacao a esse
ponto. O objeto da proposi¢ado foi unicamente a exclusdo de requisitos de experiéncia para admissao aos cargos
mencionados.

RESOLUCAO N° 1.304 / 2023
ALTERA OS ANEXOS I E V DA RESOLUCAO N°
1.194, DE 2013.

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

Art. 1° Altera o Anexo I da Resolugdo n° 1.194, de 2013, que passa a vigorar nos termos do Anexo I desta
Resolugao.

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

Art. 3° Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicagdo.

Camara Municipal de Pouso Alegre, 23 de maio de 2023.

Leandro Morais Oliveira
PRESIDENTE DA MESA 1° SECRETARIO
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ANEXO1
(Anexo I da Resolucio n° 1.194, de 2013)

CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

Grupo Cargo Cargg Quantitativo Requ_|S|tos minimos para
ocupacional horéaria provimento

Agente . .

I Administrativo 30h 12 Ensino médio completo
] Agente 30h 1 Ensino médio completo
Cultural
Ensino médio
- profissionalizante na &rea de
Tecnico de tecnologia da informacéo ou
11 Tecnologiada | 30h 2 10ogia @ ¢
< ensino medio completo +

Informacéo o . "
curso técnico em informatica
ou tecnologia da informagéo

v Ana_llsta. 30h 2 Graduagdo em Direito

Legislativo

Analista de « - «

Y, RECUISOS 30h 1 Grad_ua(;ao em Administracdo
e registro no CRA

Humanos
Graduagdo na area

Analista de de Comunicacéo Social, com

v Comunicagéo 30h 2 habilitacdo em Jornalismo,

Social Publicidade e Propaganda ou
Relacdes Pablicas
Graduacdo em

v Contador 30h 1 Ciéncias Contabeis e registro
no CRC
Graduagdo em Direito
v Procurador 20h 2 e registro na OAB
Graduacao em Direito,
Administracdo, Administracao
Analista de Publica ou Gestdo Publica, e
v L 30h 1 . -

Licitacdo registro no 6rgédo de
fiscalizacéo profissional
competente

vV Engenheiro 30h 1 Graduagdo em Engenharia
Civil Civil e registro no CREA
Analista

v Cultural 30h . Graduacgdo em Historia
Analista de

v Projetos 30h 1 Graduagdo em Ciéncias
Educacionais Sociais ou Pedagogia
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ANEXO II
(Anexo V da Resolucao n° 1.194, de 2013)

Descriciao dos cargos

Grupo Ocupacional II - Nivel Médio

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

- Preparar e recuperar informacdes, instruir processos e auxiliar na execuc¢do 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 execucao 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 or¢camentaria e elaborar relatorios;
- Executar atividades de controle e acompanhamento de empenhos;

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

- Auxiliar no preparo de relacdo de cobranga e pagamentos efetuados pela Camara Municipal;
- Fazer averbagdes e conferir documentos contabeis;
- Auxiliar na elaboragdo 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 informacdes;

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

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

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

- Executar na execug¢do de servigos administrativos, arquivando documentos, carimbando, protocolando,
colhendo assinaturas, fornecendo numeragao de correspondéncias, entre outros;
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- Auxiliar na execucdo de servicos de apoio legislativo, fornecendo copia de projetos as Comissdes Permanentes
para emissdo de pareceres, controlando o prazo de devolugao, segundo orientacao 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¢ao de acordo com normas
preestabelecidas;

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

- Realizar outras atribui¢cdes 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 setor
cultural, procedendo a classificacdo, etiquetagem e guarda dos documentos, para conserva-los e facilitar a

consulta;

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

- Atender a populacao com informagdes diversas sobre legislagdo municipal;

- Colaborar com o técnico da area na elaboragdo de projetos e eventos culturais, de manuais de servigo 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 informacdes;
- 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 inventério patrimonial, registrando materiais e equipamentos, digitando as listagens e identificando
os responsaveis pelo patrimdénio em cada setor da Camara Municipal,
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- Registrar baixa de material observando marca, identificacao, quantidade e numeracgao de registro, identificando
o responsavel pela sua guarda e outras caracteristicas no sistema de controle de estoque do patriménio da Camara
Municipal,

- Arquivar fichas de requisicdo e de controle do patrimonio ou efetuar os registros em sistema eletronico,
conforme orientagdo recebida;

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

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

- Executar outras atribuicoes afins.

Grupo Ocupacional III — Nivel Técnico

Cargo: Técnico de Tecnologia da Informacgao

Requisitos de Provimento: Ensino médio profissionalizante na area de tecnologia da informacao ou ensino médio
completo mais curso técnico em informatica ou tecnologia da informagao.

Atribuigoes:

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

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

- Configuragdo, monitoramento e manutencao das redes fisica e 16gica de dados da Camara;

- Estruturacdo, manutencao e definicdo de parametros de seguranga dos sistemas tais como: configuracao de
Firewall, switches, roteadores e demais equipamentos de rede;

- Estruturacdo ¢ manuten¢ao da rede de telefonia da Camara;

- Parametriza¢do e manutencao de sistema de seguranga (CFTV);

- Instala¢do, manutencdo, configuracao e virtualizagao de servidores local e em nuvem,;

- Modelagem de estrutura de banco de dados e execugdo de rotinas de backup, auxiliando no cuidado das
informagdes e organiza¢do do banco de dados e seguranca dos dados, verificando e sugerindo os melhores

métodos e agdes para esta finalidade;

- Elaborar os requisitos e especificagdes técnicas para aquisicao de hardwares e softwares, bem como averiguar
tecnicamente o funcionamento adequado dos mesmos durante o recebimento definitivo;
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- Fornecer apoio técnico aos servigos relativos a area de informatica prestados por terceiros por meio de
contratos e instrumentos equivalentes;

- Fornecer apoio técnico consultivo na contratacdo em assuntos relacionados a area de tecnologia da
informacao;

- Preparar equipamentos de informatica e a reprodu¢do de midias para as sessoes da Camara e demais eventos
internos e externos;

- Trabalhar para que todos os equipamentos de informatica da Camara permanegam atualizados e que haja a
plena comunicagdo entre estes para que ndo tenha falhas de comunicacao e prejudique o trabalhos dos setores,
identificando solugdes tecnologicas na area de informatica viabilizando sua execugao nas areas envolvidas;

- - Verificar a necessidade das infraestruturas necessarios para o pleno funcionamento do setor de TI e demais

setores e exercer outras tarefas correlatas.

Grupo Ocupacional IV — Nivel Superior

Cargo: Analista Legislativo
Requisitos de Provimento: Graduagdo em Direito.
Atribuigoes:

- 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 sessOes, quer ordindrias,
extraordinarias ou solenes;

- Preparar e organizar reunides de Plenario e de Comissoes;

- Assessorar o 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 administragdo publica
e fornecer subsidios aos processos de acompanhamento e avaliacao de politicas publicas, conforme sua area de

atuacao;

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

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

- Repassar informagdes sobre o processo legislativo aos setores responsaveis pela divulgacdo das atividades
institucionais;

- Prestar assessoramento ao Presidente e aos Vereadores em eventos institucionais da Cadmara Municipal externa
e internamente;
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- Assessorar os Vereadores e prestar informagdes aos servidores da institui¢ao 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
sessoOes ordinarias;

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

Camara;

- Receber, conferir e registrar a tramitacao 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 classificagdo, o registro ¢ a conservagao de processos, livros e outros documentos em arquivos
especificos;

- Proceder ao cadastramento do todo o trAmite de proposigdes, 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 publica¢do 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 votacao a fim de ser
enviado ao Poder Executivo para sangao;

- Acompanhar as modifica¢des por projetos de lei feitas no orgamento 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 atribui¢cdes compativeis com a especialidade do cargo.

Cargo: Analista de Recursos Humanos

Requisitos de Provimento: Graduagao em Administragdo e registro no CRA

Atribui¢des:

- Prestar assessoramento aos 0rgaos da instituicao nas atividades relacionadas a gestao de pessoal;

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

- Participar de processos de integra¢do e ambientagdo de novos Vereadores e de novos servidores;
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- Identificar as demandas de capacitacdo ¢ 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, estdgio probatdrio e
desenvolvimento do servidor na carreira;

- Promover e incentivar projetos de seguranca do trabalho e preven¢ao de acidentes;
- Organizar e manter atualizados cadastros de instituigdes e especialistas;
- Promover intercambio e acompanhar parcerias com entidades afins;

- Planejar e desenvolver, em parceria com outros o6rgaos da institui¢do, campanhas e programas sobre melhorias
das condig¢des funcionais, motivacionais e de qualidade de vida;

- Pesquisar, desenvolver e implementar novas técnicas e metodologias de sua area 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 legislagdo pertinente e emitir guias de recolhimento dos

encargos, bem como prestar as informagdes a outros o0rgaos pertinentes, conforme legislacao vigente;

- Realizar outras atribui¢cdes compativeis com a especialidade do cargo.

Cargo: Analista de Comunicac¢ido Social

Requisitos de Provimento: Graduacdo na area de Comunicagdo Social, com habilitagdo em Jornalismo,
Publicidade e Propaganda ou Relagdes Publicas.

Atribuicoes:
- Atender as demandas dos 0rgdos superiores na sua area de atuagao;

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

- Organizar e manter atualizado cadastro contendo nomes, telefones e enderecos de autoridades e instituigdes de
interesse da Camara

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

- Promover a realizacao das atividades de divulgacao, imprensa e relagdes 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;
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- Promover a organizacgao 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 publica¢ao, retificagdo e revisao dos atos e
noticias da Camara Municipal;

- Exercer outras atividades correlatas.

Cargo: Contador

Requisitos de Provimento: Graduagao em Ciéncias Contabeis e registro no CRC

Atribui¢des:

- Elaborar demonstrativos contabeis como balancos, balancetes e demonstrativos da execucao orcamentaria,
financeira e contabil, bem como analises, pareceres e recomendagdes necessarios a instru¢do dos processos de
prestagao de contas mensais e anuais dos ordenadores de despesa;

- Examinar o plano de contas e registro dos fatos da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial da institui¢ao;

- Preparar e elaborar o Plano Plurianual (PPA), os anexos da Lei de Diretrizes Or¢amentarias (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 orgamentario;

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

- Realizar, revisar e controlar a execu¢ao Or¢amentaria e distribui¢cdo de cotas;

- Registrar, controlar e acompanhar a transferéncia de recursos, o cronograma de execugao 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 legislacao;

- Organizar e executar todos os procedimentos de registros e langamentos 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 balan¢os anuais;

- Registrar todos os bens e valores existentes no 6rgao publico;

- Providenciar a guarda de toda a documentagdo para posterior analise dos 6rgaos competentes;
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- Efetuar boletim didrio de caixa e conciliagdo bancaria mensal,

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

- Elaborar impacto or¢amentario-financeiro;

- Inventariar anualmente, os bens da Camara;

- Expedir termos de responsabilidade referente a bens mdveis e imoveis de cardter permanente;
- Organizar e manter atualizado o cadastro de bens moéveis e imoveis da Camara,

- Atuar como assistente técnico em processos judiciais, por indicagao do 6rgao responsavel pela representacao da
Camara Municipal nesses processos;

- Realizar outras atribui¢cdes compativeis com a especialidade do cargo.

Cargo: Procurador
Requisitos de Provimento: Graduagdo em Direito e registro na OAB
Atribuicoes:

- Atuar em defesa dos interesses da Camara, em juizo ou na esfera administrativa, mediante designac¢do do
Procurador-Geral.

- Prestar assessoramento juridico aos 6rgaos da secretaria da Camara, orientando sobre a aplicagao de dispositivos
legais e regulamentares.

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

- 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 informagdes 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 negociagdo de contratos, convénios e acordos com outras entidades publicas ou privadas;

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

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas e fazendo observacgdes;
- 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 area de atuagao.
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Cargo: Analista de Licitacao

Requisitos de Provimento: Graduacdo em Direito, Administragdo, Administragdo Publica ou Gestdo Publica, e
registro no 6rgao de fiscalizag¢ao profissional competente

Atribui¢des:

- Auxiliar na elaboracao do planejamento de compras; analisar as solicitagdes de compra; definir a modalidade
de licitagdo mais adequada e efetivar as agdes para o processo licitatorio;

- Elaborar editais de licitacao;
- Elaborar minutas de contratos, inclusive em procedimentos de contratagdo direta;

- Elaborar relatdrios gerenciais, a fim de atender a demanda e as necessidades de compra e servigos da Camara
Municipal,

- Realizar pesquisas de legislagdes, atos normativos e jurisprudéncias dos Tribunais de Contas e do Judiciario, a
fim de atender a demanda e as necessidades de compras ¢ servigos da Camara Municipal;

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

- Elaborar publicagdes necessarias aos procedimentos de compras e promover a instru¢do dos processos
licitatérios;

- Verificar e acompanhar o registro de pregos praticados em relagdo a materiais e servigos 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 formalizagdo dos processos

licitatorios até a efetiva homologacao e contratacdo;

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

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

Cargo: Engenheiro Civil

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

Atribui¢des:

- Realizar atividades de planejamento, projeto, calculo, coordenacdo e fiscalizacdo de servigos referentes a
edificagoes, estruturas, redes hidraulicas e combate a incéndio;

- Elaborar or¢amentos, pareceres, laudos, relatorios, especificar materiais e realizar vistorias;

- Elaborar termos de referéncia, estudos técnicos preliminares, pareceres técnicos, projetos basicos, incluida a
elaboragdo das estimativas de custos com base nas tabelas referenciais de obras e servico de engenharia;
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- Fiscalizar de contratos que envolvem conhecimentos técnicos em engenharia;

- Colaborar no planejamento e acompanhamento de obras e alteracdes de espago nas dependéncias da Camara e
de levantamentos, desenvolvimento de estudos, analises ¢ relatorios relacionados as finalidades do Setor de
Patrimonio, para atender as necessidades existentes.

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

- Promover a capacitagao de pessoal para atuagdo em processos que envolvam conhecimentos técnicos basicos
em engenharia;

- Acompanhar os processos de aprovacao de projetos de obras civis nos 6rgaos competentes;

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

- Realizar outras atribui¢cdes compativeis com a especialidade do cargo.

Cargo: Analista Cultural

Requisitos de Provimento: Graduagdo em Historia.

Atribuigoes:

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

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

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

- Atender presencialmente ao publico em geral e as solicitagdes 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 conservacao e divulgagao desses itens junto ao publico;

- Colaborar na organizacao e realizagdo 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 elaboracao do contetido de materiais impressos de divulgagao do Museu.
Cargo: Analista de Projetos Educacionais

Requisitos de Provimento: Graduagao em Ciéncias Sociais ou Pedagogia.
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Atribuigoes:
— Auxiliar nas atividades de elaboragdo e atualizacdo do Projeto Politico Pedagogico;

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

— Participar de planejamentos, reunides e emitir relatdrios sobre o desenvolvimento dos projetos educacionais da
Escola do Legislativo, interna e externamente;

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

— Planejar e organizar eventos sobre temas de repercussao na sociedade que contribuam para a educagao politica
e o aprimoramento da pratica legislativa;

— Contribuir para publicagdes e divulgagdes que contribuam para a educagao politica, a reflexdo sobre temas de
repercussdo na sociedade ou que traduzam as a¢des do Poder Legislativo e educagdo para cidadania;

— Garantir a formagdo politica, cidada, legislativa e de temas relacionados a gestdo/administracdo publica e
organizacdo do Estado por meio de elaboragdao de conteido para cursos, palestras, dindmicas, etc. € projetos
desenvolvidos pela Escola do Legislativo, para publico interno (alunos e servidores) e externo (escolas,

faculdades, escolas do legislativo, etc);

- Identificar demandas de formagao 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.
Atribuigdes:

- Acompanhar a evolugdo do patrimonio e zelar pela integridade dos equipamentos da Camara Municipal,
detectando a necessidade de reparos e apontando as medidas necessarias;

- 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 manuteng¢do, revisdes periddicas e o consumo de
combustivel,
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- 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.
Atribui¢des:

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

- Auxiliar no encaminhamento de expedientes diversos;
- Prestar ao publico informagdes 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 méaquina propria, ligando-a e desligando-a, abastecendo-a de papel e
tinta, regulando o niimero de copias 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 reprograficas, anotando em formulario proprio o numero de matrizes e
de copias efetuadas e o setor solicitante;

- Operar cortadoras e grampeadoras de papel, bem como alcear os documentos duplicados;
- Auxiliar na elaborag@o de processos de compras em geral;
- Zelar pela guarda e conservagao dos equipamentos e materiais do setor, mantendo organizado o local de trabalho;

- Executar outras atribuic¢des afins.

Cargo: Motorista

Requisitos de Provimento: ensino fundamental incompleto, carteira de habilitagdo categoria D e experiéncia de 2
(dois) anos no exercicio das atividades da funcao.

Atribui¢des:
- Dirigir automoveis e demais veiculos de passageiros;

- Verificar diariamente as condi¢des do veiculo, antes de sua utilizagao: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de
pressdo de dleo, sinaleiros, freios, embreagem, direcdo, farois, entre outros;
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- 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, o automoével para oficina e verificar se foi adequadamente reparado;

- Anotar, segundo normas estabelecidas, dados sobre utilizagdo diaria 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 instrugdes especificas, dentro ou fora do Municipio;

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

- Recolher o veiculo apds o servigo, 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 manutengdo sempre

que necessario;

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

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

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

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

- Executar outras atribuicoes afins.

Cargo: Agente de Tecnologia da Informacéo
Requisitos de Provimento: Ensino médio completo e curso de informatica.
Atribuigdes:

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

- Projetar, desenvolver, codificar € manter sistemas informatizados;
- Manutencao dos sistemas e equipamentos da rede de computadores da Camara;

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

- Preparar equipamentos de informatica e a reprodu¢do de midias para as sessoes da Camara e demais eventos
internos e externos;

- Exercer outras tarefas correlatas.

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

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

- Depositar em estabelecimento bancarios da rede oficial, indicado pela Mesa Diretora, os 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 didrio, do qual devera fornecer relatorio, anexando os respectivos
comprovantes ao técnico de contabilidade;

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

- Efetuar mediante requisi¢ao, tomada de preco dos materiais solicitados, ¢ efetuar a compra destes, mediante
autorizacao do Presidente, quando o valor da compra ou servigo ndo atingir o valor para licitagdo, e caso atinja,
encaminhar a tomada de prego e a requisi¢ao para a comissao de licitagao;

- Manter atualizado o cadastro de fornecedores;

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

- Manter arquivo dos documentos referentes a receitas e despesas, € demais procedimentos para a analise dos
técnicos do Tribunal de Contas do Estado, para quando da inspec¢do “in-loco”;

- Manter o controle de almoxarifado;

- Executar outras tarefas afins.

Cargo: Agente Legislativo
Requisitos de Provimento: Ensino médio completo.
Atribui¢des:

- Digitar textos, documentos, tabelas e similares;
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- Receber, conferir e registrar a tramitagao 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, formularios € mapas, conferindo as informagdes e os documentos originais
- Elaborar demonstrativos e relacoes, realizando os levantamentos necessarios;

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

- Auxiliar na organizagao da pauta das sessdes plenarias;

- Redigir as atas das Sessoes Ordindrias e Extraordinarias da Camara;

- Manter atualizado o arquivo de legislagao e outros documentos;

- Redigir ou participar da redag@o de proposigdes, projetos de lei, resolugdes, atas, oficios, memorandos, editais,
requerimentos, correspondéncias, pareceres € outros documentos;

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

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

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

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

- Protocolar as proposi¢des dos Vereadores;

- Arquivar documentos e atos administrativos recebidos e expedidos;

- Auxiliar, quando necessario, nos servigos de natureza contabil da Camara;
- Arquivar copia dos jornais contendo a publicagdo dos atos da Camara;

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

- Atender a populacao com informagdes diversas sobre legislagdo municipal;

- Digitar projetos oriundos do Executivo e do Legislativo, efetuando o devido tramite apos votagao a fim de ser
enviado ao Poder Executivo para sang¢ao;

- Dar assisténcia e elaborar a ata da Camara Mirim;

- Acompanhar as modifica¢des por projetos de lei feitas no orgamento a fim de manter os Vereadores atualizados
quanto ao assunto;
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- Testar a instalagdo 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;

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

- Zelar pela guarda e conservacao dos equipamentos ¢ materiais sob sua responsabilidade;
- Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucao 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 divisao de pessoal, sob a supervisdo do Secretario Geral de Administragao 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 legislagdo pertinente e emitir guias de recolhimento dos
encargos, bem como prestar as informagdes a outros o0rgaos pertinentes, conforme legislacao vigente;

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

- Executar outras atribuicoes afins.
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