CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE
- Estado de Minas Gerais

PROJETO DE RESOLUCAO N° 1353 /2022
ALTERA OS ANEXOS I, 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¢ées
legais, propde o seguinte Projeto de Resolugao:

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

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

Art. 3° Altera o Anexo V da Resolugfo n® 1.194, de 2013, que passa a vigorar nos termos do Anexo III
desta Resolugio.

Art. ¥ Esta Resolugfo entra em vigor na data de sua publicacfo.

‘Sala das Sessdes, em 06 de setembro de 2022.
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CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE

Estado de Minas Gerais

ANEXO 1

(Anexo I da Resolugiio n° 1.194, de 2013)

CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

G " o
ru;.)o Cargo Cal:g‘fl Quantitativo Requ.lsuos minimos para ‘1
ocupacional horaria provimento
Agente .
I . e cdi
I Administrativo 30h 12 Ensino médio completo
Agente ' . ‘1
I Cultural 30h 1 Ensino médio completo
Ensino médio profissionalizante
(o na area de tecnologia da
Téenico de informac#o ou ensino médio
11 Tecnologiada | 30h 2 g .
9 completo + curso tecnico em
Informagao . s .
informatica ou tecnologia da
informagdo
v Ana.l 1sta. 30h 2 Graduagdo em Direito
Legislativo
B e
v Recursos 30h 1 gIsto ™ . ,
experiéncia profissional na area
Humanos
de recursos humanos
Graduagfo na area
Analista de de Comunicagio Social, com
1AY Comunicagdo 30h 2 habilitagio em Jornalismo,
Social Publicidade e Propaganda ou
Relagdes Publicas
Graduagdo em
Ciéncias Contabeis, registro no
v Contador 30h 1 CRC e 1 (um) ano de experiéncia
profissional em contabilidade
publica
Graduagdo em Direito, registro
v Procurador 30h 2 na OAF e.2 (dois) 'fmos de
experiéncia profissional em
Direito Pablico
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CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE

Estado de Minas Gerais

Graduacéo em Direito,
. Administragdo, Administragdo
v A.n e.thtfl de 30h Publica ou Gestdo Publica, e
Licitagéo . o .
registro no orgéo de fiscalizagdo
profissional competente
Engenheiro Graduagio em Engenharia Civil e
v . 30h i
Civil registro no CREA
Analista
v Cultural 30h Graduagdo em Historia
Analista de
v Projetos 30h Graduagdo em Ciéncias Sociais
Educacionais ou Pedagogia
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CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE
Estado de Minas Gerais

ANEXO 11
(Anexo II da Resolugiio n° 1.194, de 2013)

CARGOS DO QUADRO SUPLEMENTAR DE PESSOAL

Grul?o Cargo Car,'gs:l Quantitativo Requ.lsltos minimos para
ocupacional horaria provimento
Z .
1 ela'dor . 30h 1 Ensino fundamental completo
Patrimonial
Auxiliar )

1 Administrativo 30h 3 Ensino fundamental completo
Ensino fundamental incompleto,
carteira de habilitagdo categoria

I Motorista 30h 1 D e experiéncia de 2 anos do
exercicio das atividades da
fungdo

Agente de . (1
I Tecnologia da 30h ) Ensﬁmo me’d.lo completo e curso
8 de informatica
Informacéo
Auxiliar de . .
. S let
1 Contabilidade 30h 1 Ensino médio compieto
I Age.nte . 30h 2 Ensino médio completo
Legislativo
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CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE
Estado de Minas Gerais

ANEXO III
(Anexo V da Resolucio n° 1.194, de 2013)

Descricio dos cargos

Grupo Ocupacional 1I - Nivel Médio

Cargo: Agente Administrativo
Requisitos de Provimento: Ensino médio completo.
Atribuig0es:

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

- Acompanhar a tramitagdo dos atos e procedimentos administrativos e das proposigdes legislativas;
- Auxiliar na implantagfo, na execugio € no acompanhamento de projetos de natureza administrativa;

- Elaborar, analisar e revisar documentos de interesse do 6rgédo de sua lotacdo; seja de carater 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
orcamentaria ou nao, de acordo com o plano de contas da Camara Municipal;

- Auxiliar no preparo de relagio de cobranga e pagamentos efetuados pela Camara Municipal;
- Fazer averbagdes e conferir documentos contabeis;
- Auxiliar na elaboragdo e revisdo do plano de contas da Céamara Municipal;

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

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

_ Executar na execugio de servigos simples de almoxarifado, apanhando materiais de consumo em deposito,
conferindo-os com as requisigdes, transportando-o0s € guardando-os em local apropriado;
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_ Realizar trabalhos de digitagdo, operar microcomputador utilizando programas bésicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar organizar registros técnicos setoriais;

- Executar na execugio de servigos administrativos, arquivando documentos, carimbando, protocolando,
colhendo assinaturas, fornecendo numeragao de correspondéncias, entre outros;

_ Auxiliar na execugdo de servigos de apoio legislativo, fornecendo copia de projetos as Comissdes
Permanentes para emissdo de pareceres, controlando o prazo de devolugdo, segundo orientagéo 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, publicagOes, atos normativos € documentos diversos, segundo normas
preestabelecidas;

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

- Receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes com 0 documentos de entrega;
- Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagdes e os documentos originais;
- Zelar pela guarda de méquinas ¢ equipamentos sob sua responsabilidade;

- Realizar outras atribuigdes compativeis com a especialidade do cargo.

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

- Organizar € manter arquivo privado de documentos administrativos, do processo legislativo e referentes
a0 setor cultural, procedendo a classificagfo, etiquetagem € guarda dos documentos, para conserva-los e

facilitar a consulta;

- Auxiliar na realizagdo de estudos de simplificaggio de tarefas administrativas, executando levantamento
de dados e tabulando-0s;

- Atender a populag¢do com informagdes diversas sobre legislagio municipal;

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

Av. Sdo Franciseo, n° 320 - Primavera - Pouso Alegre - MG - 37 552-030 - Fone: (35) 3429-6501 | 3429-6502 | Site: WWwW.CIpa.mg.gov.br



CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE
Estado de Minas Gerais

- Organizar agendamento de visitas de alunos da rede escolar a0 Museu Historico;
- Recepcionar os visitantes do Museu Historico, prestando informagdes;
- Redigir ou participar da redagéo de correspondéncias, pareceres, documentos legais € outros;

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

- Identificar materiais permanentes ¢ equipamentos do patrimdnio da Camara Municipal colocando
plaquetas de identificagfio e conferindo com 0 controle existente

- Participar do inventario patrimonial, registrando materiais € equipamentos, digitando as listagens ¢
identificando os responsaveis pelo patrimbnio em cada setor da Camara Municipal;

- Registrar baixa de material observando marca, identificacfio, quantidade e numeracdo de registro,
identificando o responséavel pela sua guarda e outras caracteristicas no sistema de controle de estoque do

patrimdnio da Camara Municipal;

- Arquivar fichas de requisigéo e de controle do patrimdnio ou efetuar os registros em sistema eletronico,
conforme orientagio recebida;

- Coordenar a classificagdo, 0 registro € a conservagdo de processos, livros e outros documentos em
arquivos especificos;

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

- Executar outras atribui¢des afins.

Grupo Ocupacional 11 — Nivel Técnico

Cargo: Técnico de Tecnologia da Informagio

Requisitos de Provimento: Ensino médio profissionalizante na srea de tecnologia da informagao ou ensino
médio completo mais curso técnico em informatica ou tecnologia da informag@o.

Atribuigdes:

- Manter recursos técnicos necessarios ao funcionamento da infraestrutura computacional da Camara
Municipal, bem como prestar suporte na utilizagdo desses recursos;
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- Projetar, desenvolver, codificar, documentar e manter sistemas informatizados por meio de orientagdo a
objetos e aplicagdes web, auxiliando na dos sistemas existentes e na criagdo de novos que venham a ser
necessarios para a Camara;

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

- Estruturagfio, manuteng@o ¢ defini¢do de parametros de seguranga dos sistemas tais como: configuragdo
de Firewall, switches, roteadores € demais equipamentos de rede;

- Estruturagfo e manutengio da rede de telefonia da Camara;
- Parametrizagdo e manutengdo de sistema de seguranga (CFTV);
- Instalago, manutengéo, configuragio e virtualizagdo 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 organizagao do banco de dados e seguranca dos dados, verificando e sugerindo os
methores métodos e agdes para esta finalidade;

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

- Fornecer apoio técnico aos servigos relativos a rea de informética prestados por terceiros por meio de
contratos e instrumentos equivalentes;

- Fornecer apoio técnico consultivo na contratago em assuntos relacionados 2 area de tecnologia da
informagao;

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

- Trabalhar para que todos 0s equipamentos de informatica da Camara permanecam atualizados e que haja
a plena comunicag@o entre estes para que ndo tenha falhas de comunicagdo e prejudique 0 trabalhos dos
setores, identificando solugdes tecnoldgicas na rea de informatica viabilizando sua execugao nas areas

envolvidas;

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

Grupo Ocupacional IV — Nivel Superior

Cargo: Analista Legislativo

Requisitos de Provimento: Graduagdo em Direito.
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Atribuigdes:

- Redigir e revisar documentos do processo legislativo relativos ao desenvolvimento dos trabalhos em
Plenério e nas Comissdes;

- Redigir atas, colher assinaturas, dar assisténcia aos vereadores durante as sessdes, quer ordinarias,
extraordindrias ou solenes;

- Preparar € organizar reunioes de Plenario € de Comissdes;

- Assessorar o Presidente € 0s 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 fiscalizacfio e controle externo da administragdo
publica e fornecer subsidios aos processos de acompanhamento ¢ avaliaggio de politicas publicas, conforme
sua area de atuagio;

- Organizar e arquivar documentos, agrupando-os e ordenando-os 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 legislagdo e outros documentos;

- Repassar informagdes sobre 0 processo legislativo aos setores responséveis pela divulgagdo das atividades
institucionais;

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

- Assessorar os Vereadores ¢ prestar informagdes aos servidores da instituigdo 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 sessdes 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 ¢ registrar a tramitagdo de proposi¢des € demais expedientes, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo;

- Autenticar documentos e preencher fichas de registro para formar processos;
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- Coordenar a classificagdio, o registro e a conservagio de processos, livros € outros documentos em
arquivos especificos;

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

- Arquivar documentos € atos administrativos recebidos e expedidos;
- Arquivar copia dos jornais contendo a publicagio dos atos da Cémara,
- Atender a populagdo com informagdes diversas sobre legislagio municipal;

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

- Acompanhar as modificagdes por projetos de lei feitas no or¢amento 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 atribuigdes compativeis com a especialidade do cargo.

Cargo: Analista de Recursos Humanos

Requisitos de Provimento: Graduag@io em Administragdo, registro no CRA e 1 (um) ano de experiéncia
profissional na érea de recursos humanos.

Atribuicdes:
- Prestar assessoramento aos orgdos da instituicdo nas atividades relacionadas a gesto de pessoal;

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

- Participar de processos de integracdo ¢ ambientagdo de novos Vereadores e de novos servidores;

- Identificar as demandas de capacitagdo € de desenvolvimento de pessoal bem como planejar, organizar,
implementar, acompanhar e avaliar atividades destinadas a esses fins;

- Acompanhar 0s processos de pesquisa de clima organizacional, avaliagdo de desempenho, estagio
probatério e desenvolvimento do servidor na carreira;
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- Promover e incentivar projetos de seguranga do trabalho e prevengdo de acidentes;
- Organizar ¢ manter atualizados cadastros de institui¢des e especialistas;
- Promover intercdmbio e acompanhar parcerias com entidades afins;

- Planejar e desenvolver, em parceria com outros Orgios da instituigdo, campanhas e programas sobre
melhorias das condi¢des funcionais, motivacionais e de qualidade de vida;

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

- 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 € emitir

guias de recolhimento dos encargos, bem como prestar as informagBes a outros Orgéos pertinentes,
conforme legislagéio vigente;

_ Realizar outras atribui¢des compativeis com a especialidade do cargo.

Cargo: Analista de Comunicacio Social

Requisitos de Provimento: Graduagdo na area de Comunicag¢io Social, com habilitacdo em Jornalismo,
Publicidade e Propaganda ou Relagdes Publicas.

Atribuigdes:
- Atender as demandas dos 0rgéos superiores na sua area de atuagdo;

- Recepcionar visitantes € hospedes oficiais da Camara, conduzindo-os a presenga do Presidente e
prestando-thes todo o apoio necessario durante a sua permanéncia na Camara;

- Organizar ¢ manter atualizado cadastro contendo nomes, telefones e enderecos de autoridades e
instituicdes de interesse da Céamara

- Manter-se atualizado sobre a histériae o funcionamento da CAmara, com o objetivo de prestar informagoes
corretas aos visitantes;

- Promover a realizagdo das atividades de divulgagdo, imprensa € 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 s€ facam necessdrias ao fiel
cumprimento dos programas;
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- Organizar e manter a agenda de eventos da Cémara Municipal;

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

- Providenciar, junto a imprensa € na pégina eletronica da Camara, a publicagfo, retifica¢do e revisdo dos
atos e noticias da Camara Municipal;

- Exercer outras atividades correlatas.

Cargo: Contador

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

Atribuigdes:
. Elaborar demonstrativos contabeis como balangos, balancetes € demonstrativos da execugéo
or¢amentdria, financeira e contabil, bem como andlises, pareceres € recomendacdes necessarios a instrugdo

dos processos de prestagéo de contas mensais e anuais dos ordenadores de despesa;

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

- Preparar e elaborar o Plano Plurianual (PPA), os anexos da Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) e 0
Orgamento anual (LOA);

- Registrar e escriturar sistematicamente e diariamente todas as receitas e despesas da Camara Municipal;
- Acompanhar e controlar os resultados da gestio orgamentaria, financeira e patrimonial;
- Classificar e registrar as despesas conforme plano de contas or¢amentario;

- Registrar, controlar os atos de atendimento das condigles para a realizagdo das despesas em todos os
estagios de: fixagéo, Programagéo, Licitagdo, Empenho, Liquidag&o, pagamento;

- Realizar, revisar e controlar a execucdo Orgamentaria e distribui¢8o de cotas;

- Registrar, controlar e acompanhar a transferéncia de recursos, o cronograma de execugfio mensal de
desembolso, a programagio 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 ¢ documentos exigidos pela legislagéo;
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- 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 balangos anuais;

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

- Providenciar a guarda de toda a documentacio para posterior analise dos 6rgdos competentes;

- Efetuar boletim diario de caixa e conciliagio bancaria mensal;

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

- Elaborar impacto orcamentério-financeiro;

_ Inventariar anualmente, os bens da Cdmara;

- Expedir termos de responsabilidade referente a bens moéveis e imoveis de carater permanente;
- Organizar € manter atualizado o cadastro de bens moveis e iméveis da Camara;

. Atuar como assistente técnico em Pprocessos judiciais, por indicagdo do 6rgho responsavel pela
representagio da Camara Municipal nesses processos;

- Realizar outras atribuigdes compativeis com a especialidade do cargo.

Cargo: Procurador

Requisitos de Provimento: Graduag@io em Direito, registro na OAB e 2 (dois) anos de experiéncia
profissional em Direito Publico.

Atribuigoes:

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

- Prestar assessoramento juridico aos orgdos da secretaria da Camara, orientando sobre a aplicagfo de
dispositivos legais e regulamentares.

- Minutar e analisar contratos, t€rmos de compromisso e de responsabilidade, editais e demais atos
licitatérios.
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- 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 seguranga requeridos
contra a CAmara, na pessoa de seu Presidente;

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

_ Assistir 4 Camara na negociago de contratos, convénios e acordos com outras entidades publicas ou
privadas;

- Estudar os processos de aquisigdo, transferéncia ou alienagdo de bens, em que for interessada a Camara,
examinando toda a documentagéo concernente a transagao;

- Flaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas € fazendo
observagdes;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento 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 em sua area de atuag@o.

Cargo: Analista de Licitacéo

Requisitos de Provimento: Graduagdo em Direito, Administraggio, Administrag@o Pablica ou Gestdo
Publica, e registro no 6rgdo de fiscalizagdo profissional competente

Atribuigoes:

_ Auxiliar na elaboragio do planejamento de compras; analisar as solicitagbes de compra, definir a
modalidade de licitagdo mais adequada e efetivar as ag0es para 0 processo licitatorio;

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

_ Elaborar relatorios 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
Judiciério, a fim de atender a demanda e as necessidades de compras € servigos da Camara Municipal;

- Desenvolver atividades na area de licitagdio, orientando os setores requisitantes na elaboragdo dos
seguintes documentos: termo de referéncia, projeto basico, estudo técnico preliminar;
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- Elaborar publicagdes necessarias aos procedimentos de compras € promover a instrugdo dos processos
licitatorios;

- Verificar e acompanhar o registro de pregos praticados em relagdo 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 necessérias, além de realizar todos os procedimentos para a formalizacdo
dos processos licitatorios at¢ a efetiva homologag#o e contratagdo;

- Registrar informagdes nos sistemas de informética relacionados a sua atuagéo, 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: Graduagfio em Engenharia Civil e registro no CREA
Atribuigdes:

_ Realizar atividades de planejamento, projeto, calculo, coordenagio e fiscalizagéo de servigos referentes a
edificagdes, 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 elaboragio das estimativas de custos com base nas tabelas referenciais de obras e servigo de engenharia;

_ Fiscalizar de contratos que envolvem conhecimentos técnicos em engenharia;

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

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

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

- Acompanhar 08 processos de aprovagdo de projetos de obras civis nos 6rgéos competentes;
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- Acompanhar diuturnamente a manuten¢io do patrimonio da Cémara, sugerindo ou tomando iniciativas
para que o patrimonio seja preservado.

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

Cargo: Analista Cultural

Requisitos de Provimento: Graduagdo em Histdria.

Atribuigdes:

- Executar atividades relacionadas com o calendario de eventos e a manutengdo do acervo histérico;

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

- Atender aos pesquisadores das vérias 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 conservagdo e divulgagdo desses itens junto ao

publico;
- Colaborar na organizagio 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 € atividades de educagdio patrimonial para a comunidade, tendo em vista o
acervo do Museu e auxiliar na elaboragao do contetido de materiais impressos de divulgacéio do Museu.
Cargo: Analista de Projetos Educacionais

Requisitos de Provimento: Graduagfio em Ciéncias Sociais ou Pedagogia.

Atribuigdes:

_ Auxiliar nas atividades de elaboragdo € atualizagdo do Projeto Politico Pedagbgico;
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— Zelar pela aplicagfio e cumprimento dos objetivos estabelecidos pelo Projeto Politico e Pedagdgico e
metas anuais estabelecidas;

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

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

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

— Contribuir para publicagdes e divulgagdes que contribuam para a educacdio politica, a reflexdo sobre
temas de repercussdo na sociedade ou que traduzam as acdes do Poder Legislativo e educacfo para
cidadania;

_ Garantir a formagdo politica, cidadd, legislativa e de temas relacionados a gestdo/administragdo publica
e organizagio do Estado por meio de elaboragio de conteido para cursos, palestras, dinamicas, etc. ©
projetos desenvolvidos pela Escola do Legislativo, para publico interno (alunos e servidores) e externo
(escolas, faculdades, escolas do legislativo, etc);

- Identificar demandas de formag8o politica bem como planejar, organizar, implementar, acompanhar ¢
avaliar atividades destinadas a esses fins;

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

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

- Organizar e zelar pelo material sob sua responsabilidade;

- Zelar pela guarda e conservagéo 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.
Atribuigdes:

- Executar servigos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo pequenas compras,
realizando dep6sitos 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 servicos 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 namero de copias e organizando-as conforme os originais;

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

- Registrar a entrada e a saida de copias reprograficas, 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 elaboragio de processos de compras em geral;

- Zelar pela guarda e conservagao dos equipamentos e materiais do setor, mantendo organizado o local de
trabatho;
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- Executar outras atribui¢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 fungdo.

Atribuigdes:
- Dirigir automoveis e demais veiculos de passageiros;

- Verificar diariamente as condi¢des do veiculo, antes de sua utilizagdo: pneus, agua do radiador, bateria,
nivel de pressdo de oleo, sinaleiros, freios, embreagem, dire¢@o, fardis, entre outros;

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

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

- Levar, quando necessario, 0 automével 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 € pessoas transportadas e outras
ocorréncias;

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

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

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

- Manter o veiculo limpo, interna € externamente, ¢ em boas condigdes de uso, levando-o & manutengao
sempre que necessario;

_ Observar os periodos de revisdo e manutengdo preventiva do veiculo, bem como a vigéncia do seguro do
automével, comunicando aos setores competentes;

- Realizar a entrega de correspondéncias, notificagoes ¢ volumes aos destinatarios;

_ Auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;
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- Observar as normas de higiene e seguranga 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 atribui¢des 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 utilizago desses recursos;

- Projetar, desenvolver, codificar e manter sistemas informatizados;

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

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

- Preparar equipamentos de informatica e a reprodugdo 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 € depositos bancarios em nome do Legislativo, informando sempre que
necessario para elaboragdo dos respectivos registros contabeis;

- Depositar em estabelecimento bancarios 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;
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- Registrar, em sistema proptio, 0 movimento diario, do qual devera fornecer relatorio, anexando os
respectivos comprovantes ao técnico de contabilidade;

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

- Efetuar mediante requisi¢do, tomada de prego dos materiais solicitados, e efetuar a compra destes,
mediante autorizacdo do Presidente, quando o valor da compra ou servigo néo atingir o valor para licitagdo,
¢ caso atinja, encaminhar a tomada de prego € a requisigiio 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 Tribunal de Contas do Estado, para quando da inspegéo “in-loco”;

- Manter o controle de almoxarifado;

- Executar outras tarefas afins.

Cargo: Agente Legislativo

Requisitos de Provimento: Ensino médio completo.
Atribuicdes:

- Digitar textos, documentos, tabelas e similares;

- Receber, conferir e registrar a tramitagio de proposigdes e demais expedientes, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo;

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

- Preencher fichas, formulérios ¢ mapas, conferindo as informagBes e os documentos originais
- Elaborar demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos necessarios;

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

- Auxiliar na organizagdo da pauta das sessoes plenarias;

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

- Manter atualizado o arquivo de legislagéo e outros documentos;
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- Redigir ou participar da redacdo 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 classificagdio, o registro ¢ a conservagdo de processos, livros ¢ outros documentos em
arquivos especificos;

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

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

- Protocolar as proposigdes dos Vereadores;

- Arquivar documentos ¢ 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 didrias e durante as sessoes;

- Atender a populagéo com informacdes diversas sobre legislagdo municipal;

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

- Dar assisténcia e elaborar a ata da Camara Mirim;

- Acompanhar as modificagoes por projetos de lei feitas no orgamento a fim de manter oS Vereadores
atualizados quanto ao assunto;

- Testar a instalagio do equipamento de som, fazendo as devidas corregoes adequando 2 acustica do
Plenario, a fim de que a fala ao microfone seja audivel a todos os presentes no recinto;

- Operar a gravagio € reprodugdo de fitas magnéticas das sessoes da Camara, da Camara Mirim e das
audiéncias publicas; '

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

- Orientar e treinar os servidores que 0 auxiliam na execugdo das tarefas tipicas do cargo;
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- Acompanhar as publicag¢des de atos oficiais e matérias de interesse da Cémara Municipal, veiculados em
jornais, mantendo rigoroso controle, colecionando-as e arquivando-as regularmente;

- Executar tarefas referentes & divisdo de pessoal, sob a supervisdo do Secretario Geral de Administragéo e
orientagdo 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 legislagio pertinente € emitir guias de recolhimento
dos encargos, bem como prestar as informag@es a outros 6rgéos pertinentes, conforme legislaggio vigente;

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

- Executar outras atribui¢des afins.
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JUSTIFICATIVA

Ao considerar a necessidade de se planejar a mo de obra da Cdmara Municipal, principalmente o quadro de
servidores efetivos, provido por meio de concurso publico, ¢ importante entender a defasagem que se apresenta
no atual momento.

Primeiramente, cumpre mencionar que o ultimo concurso publico realizado pela Camara Municipal ocorreu em
2012. Com o passar dos anos alguns servidores se aposentaram, com a consequente extingdo dos cargos efetivos,
sendo que os postos operacionais (limpeza, copeiragem e conservagio) foram preenchidos por contratos de
terceirizagdo. Quanto aos servidores que atuavam diretamente na 4rea administrativa e se desligaram em
definitivo, destaca-se que os postos ndo foram substituidos, gerando remanejamento de servidores para
cumprimento das atividades que ficaram descobertas. Além disso, na tltima década novas demandas de trabalho
foram criadas na maioria dos setores, 0 que impacta diretamente nas atividades dos departamentos da Camara,
considerando que todos atuam de forma interligada.

Dentro desse contexto, em 2021 o entdo Presidente Bruno Dias nomeou Comissdo de Estudos (Portaria n°
124/2021), para realizar o levantamento da demanda de postos de trabalho nos setores da Camara Municipal de
Pouso Alegre. A referida Comissdo atuou junto aos setores do Poder Legislativo municipal, com o intuito de
contar com a colaboragdo dos servidores para a elaboragao de relatérios setoriais. Estes seriam responsaveis por
informar a demanda necesséria de mao de obra em cada departamento, consideradas diversas questdes
relevantes, como aposentadorias iminentes, aumento de demanda, além da melhor distribuig&o dos servidores
dentre as variadas atividades que s3o executadas. Apos o desenvolvimento dos trabalhos, a Comisséo de Estudo
apresentou relatorio final com as necessidades de cada setor, devidamente justificadas, adicionando, inclusive,

impacto orgamentério-financeiro.

Apbs o trabalho apresentado pela Comissdo, restou evidente a necessaria recomposigéo do quadro de servidores
efetivos da Camara Municipal de Pouso Alegre, que tem sido reduzido em virtude de aposentadorias (foram 8
aposentadorias desde o ultimo concurso realizado em 2012, sendo que 3 foram relacionadas aos postos
administrativos). Importante destacar ainda que alguns cargos do quadro suplementar de pessoal, & medida de
sua vacancia, serfo extintos definitivamente (Anexo 1I da Resolugdo n° 1.194, de 2013)!, gerando uma redugdo
permanente de despesas € compensando a criagdo de vagas para a execugio das atuais atividades.

Torna-se de fundamental importincia a sele¢do de profissionais empenhados com a coisa publica e dotados de
preparo compativel com as exigéncias das fungdes. Assim, 0 Poder Legislativo Municipal dispora de melhores
condigBes para assegurar que suas atividades tipicas e atipicas se desenvolvam, ainda mais, em consonéncia
com os parimetros da legalidade, juridicidade, moralidade, eficiéncia, publicidade, legitimidade e
responsividade. Ressalta-se que 0s cargos cuja criagdo esta sendo propugnada sdo de provimento efetivo, e,
desta maneira, as atinentes investiduras se daréo por intermédio de correspondente concurso publico.

O preenchimento dos cargos € das vagas atendera as novas necessidades e exigéncias, e aos anseios e reclamos
da sociedade pouso-alegrense. Enfatiza-se que 0s servigos que sdo oferecidos e prestados a populagio sdo
continuos e crescentes, sendo imprescindivel a manutengdo da estrutura de pessoal em condicdes de fazer frente

a gama de atividades desenvolvidas, bem como preservar o regular funcionamento do servigo publico municipal.

1 O quadro suplementar de pessoal da Cémara Municipal de Pouso Alegre (Anexo 1I da Resolugdio n° 1.194/2013) € composto
atualmente dos seguintes cargos efetivos, que serdo extintos & medida da sua vacancia: Zelador Patrimonial, Auxiliar

Administrativo, Motorista, Auxiliar de Contabilidade e Agente Legislativo.
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Dessa forma, serd possivel acolher as reinvindica¢Bes trazidas ao Poder Piblico, promovendo o
desenvolvimento econdmico e social do municipio.

A iniciativa de criagdo e preenchimento de cargos efetivos por meio de concurso publico revelard a preocupagio
da Mesa Diretora em modernizar o Legislativo Municipal e sua gestfo, propiciando aos legisladores um corpo
técnico que em muito contribuird ao aperfeigoamento da produgfio legislativa e administrativa da Camara
Municipal.

O perfil de mio de obra para ocupagio dos cargos considerara a crescente tendéncia de especializagdo nos
processos tipicos da gestdo publica, com énfase em atribuigSes capazes de suprir sobretudo deficiéncias em
fungBes de planejamento e execugio de tarefas mais complexas relacionadas as atividades finalisticas da Camara
Municipal. Assim, propde-se o preenchimento dos cargos efetivos do Quadro Permanente de Pessoal da Camara
Municipal de Pouso Alegre, por meio de concurso publico, nos termos da tabela abaixo:

Grupo Carga Cargos Cargos para
ional Cargo hordria| ocupados preenchimento por
ocupaciona p concurso em 2023

Agente

1 Administrativo 30h ? 3
Agente

1 Cultural 30h 1 0
Técnico de

HI Tecnologia da 30h 0 0
Informagéo
Analista

1

v Legislativo 30h !
Analista de

v Recursos 30h 0 1
Humanos
Analista de

v Comunicagio 30h 1 1
Social

I\ Contador 30h 0 1

v Procurador 30h 1 1
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Analista de
Licitagéio

Estado de Minas Gerais

30h 0 1

v

Engenheiro
Civil

30h 0 1

v

Analista
Cultural

30h 0 0

v

Analista de
Projetos
Educacionais

30h 0 1

Dessa forma, a realizagdo de um concurso publico buscard a formagio e a manutengio de um corpo de servidores
altamente gabaritado e comprometido com

transparéncia e efetividade na implementag

o interesse piblico, cuja atuagdo seja capaz de imprimir maior
4o das politicas publicas locais e repercutir positivamente na

melhoria da qualidade dos servigos piiblicos oferecidos a sociedade.

air Quincote

Sala das Sessdes, em 06 de setembro de 2022.

1° VICE-PRESIDENTE

Dr. Arlindo MottgPaes
1° SECRETARIO
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