PROJETO DE RESOLUCAO N° 1369 / 2025

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

Autor: Mesa Diretora

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Pouso Alegre, Estado de Minas Gerais, no uso de suas atribui¢des
legais, propde o seguinte Projeto de 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
Resolucao.

Art. 3° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacao.

Cémara Municipal de Pouso Alegre, 31 de janeiro de 2025.
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ANEXO 1

CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE
ESTADO DE MINAS GERAIS

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

CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

Grupo

Carga

Requisitos minimos para

: Cargo .°. | Quantitativo .
ocupacional horaria provimento
Agent
I gen' e. . 30h 20 Ensino médio completo
Administrativo
Agent . .
II gente 30h 1 Ensino médio completo
Cultural
Ensino médio
, . profissionalizante na area de
Téenico de tecnologia da informagao ou
1 Tecnologia da 30h 2 . 8 (1 ¢
. ensino médio completo +
Informacgao .. . L
curso técnico em informatica
ou tecnologia da informacao
Analist .
v na' s a. 30h 3 Graduagdo em Direito
Legislativo
e
v Recursos 30h 1 g o u
de experiéncia profissional na
Humanos .
area de recursos humanos
Graduag@o na area
Analista de de Comunicagdo Social, com
v Comunicagao 30h 5 habilitagdo em Jornalismo,
Social Publicidade e Propaganda ou
Relacdes Publicas
Graduagio em
Ciéncias Contabeis, registro
v Contador 30h 1 no CRC e 1 (um) ano de
experiéncia profissional em
contabilidade publica
Graduaca Direit
v Procurador 20h 4 raduagao em Lretio

e registro na OAB.
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CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE
ESTADO DE MINAS GERAIS

Graduacdo em Direito,
Administracdo, Administra¢do
v A'n:lelistfl de 30h 3 Pﬁ‘t?lica ou (’}es:[éo Publica, e
Licitagdo registro no o6rgao de
fiscalizagdo profissional
competente
v E§genhelr0 300 ) G'ra.duag:ao. em Engenharia
Civil Civil e registro no CREA
Analista
v 30h 1 o
Cultural Graduagdo em Histoéria
Analista de
v Projetos 30h 2 Graduagdo em Ciéncias
Educacionais Sociais ou Pedagogia
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CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE
ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO 11
(Anexo V da Resolucido n° 1.194, de 2013)

Descricao dos cargos

Grupo Ocupacional II - Nivel Médio

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

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

- Acompanhar a tramitacdo dos atos e procedimentos administrativos e das proposicdes legislativas;
- Auxiliar na implantagdo, na execug¢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 or¢camentaria e elaborar relatorios;
- Executar atividades de controle e acompanhamento de empenhos;

- Classificar contabilmente todos os documentos comprobatdrios das operacdes realizadas, de natureza
or¢amentaria 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 averbagoes e conferir documentos contabeis;
- Auxiliar na elaboragao 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 informagoes;

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

- Executar na execugdo de servigos simples de almoxarifado, apanhando materiais de consumo em deposito,
conferindo-os com as requisigoes, transportando-os e guardando-os em local apropriado;
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CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE
ESTADO DE MINAS GERAIS

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

- Executar na execuc¢do de servicos administrativos, arquivando documentos, carimbando, protocolando,
colhendo assinaturas, fornecendo numeracao de correspondéncias, entre outros;

- Auxiliar na execugdo de servicos de apoio legislativo, fornecendo copia de projetos as Comissdes
Permanentes para emissao de pareceres, controlando o prazo de devolugdo, segundo orientagdo 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¢des compativeis com a especialidade do cargo.

Cargo: Agente Cultural

Requisitos de Provimento: Ensino médio completo.

Atribuigoes:

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

facilitar a consulta;

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

- Atender a populacdo com informagdes diversas sobre legislacdo municipal;
- Colaborar com o técnico da area na elaboragdo de projetos e eventos culturais, de manuais de servico e

outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;
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CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE
ESTADO DE MINAS GERAIS

- Organizar agendamento de visitas de alunos da rede escolar ao Museu Historico;
- Recepcionar os visitantes do Museu Historico, prestando informacgoes;
- Redigir ou participar da redagdo 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 patrimonio da Camara Municipal colocando
plaquetas de identificagdo e conferindo com o controle existente

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

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

patrimonio da Camara Municipal,

- Arquivar fichas de requisi¢do e de controle do patrimonio ou efetuar os registros em sistema eletronico,
conforme orientacdo recebida;

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

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

- Executar outras atribuicoes afins.

Grupo Ocupacional III — Nivel Técnico

Cargo: Técnico de Tecnologia da Informacio

Requisitos de Provimento: Ensino médio profissionalizante na area de tecnologia da informag¢ao ou ensino
médio completo mais curso técnico em informadtica ou tecnologia da informagio.

Atribuigoes:

- Manter recursos técnicos necessarios ao funcionamento da infraestrutura computacional da Camara
Municipal, bem como prestar suporte na utilizagao desses recursos;
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CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE
ESTADO DE MINAS GERAIS

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

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

- Estruturagdo, manutenc¢ao e defini¢do de parametros de segurancga dos sistemas tais como: configuragao
de Firewall, switches, roteadores e demais equipamentos de rede;

- Estruturacdo ¢ manutencao da rede de telefonia da Camara;

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

- Instalagdo, manutengdo, configuracao e virtualizacao de servidores local e em nuvem;

- Modelagem de estrutura de banco de dados e execugao de rotinas de backup, auxiliando no cuidado das
informagdes e organizagdo do banco de dados e seguranca dos dados, verificando e sugerindo os

melhores métodos e acdes para esta finalidade;

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

- 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 contratagdo em assuntos relacionados a area de tecnologia da
informacao;

- Preparar equipamentos de informatica e a reprodu¢do 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 comunicacao entre estes para que nao tenha falhas de comunicagao e prejudique o trabalhos dos
setores, identificando solugdes tecnoldgicas na area de informatica viabilizando sua execucdo nas areas
envolvidas;

- Verificar a necessidade das infraestruturas necessarias 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: Graduagao em Direito.
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CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE
ESTADO DE MINAS GERAIS

Atribui¢des:

- 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 sessdes, quer ordindrias,
extraordinarias ou solenes;

- Preparar e organizar reunides de Plenério e de Comissdes;

- Assessorar o Presidente € os Vereadores durante as reunioes de Plenario e de Comissdoes em matéria
regimental ou constitucional relacionada com o processo legislativo;

- Prestar assessoramento as atividades parlamentares de fiscalizacdo e controle externo da administragao
publica e fornecer subsidios aos processos de acompanhamento e avaliacdo de politicas publicas, conforme

sua area de atuagao;

- 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 legislacdo 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 Camara Municipal
externa e internamente;

- Assessorar os Vereadores e prestar informagdes aos servidores da institui¢do e ao publico externo sobre
questdes relativas ao processo legislativo;

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

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

pela Camara;

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

- Autenticar documentos e preencher fichas de registro para formar processos;
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CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE
ESTADO DE MINAS GERAIS

- Coordenar a classificagdo, o registro e a conservagao de processos, livros e 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 e atos administrativos recebidos e expedidos;
- Arquivar copia dos jornais contendo a publicagdo dos atos da Camara;
- Atender a populacdo com informagdes diversas sobre legislagdo municipal;

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

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

Cargo: Analista de Recursos Humanos

Requisitos de Provimento: Graduagdo em Administragdo, registro no CRA e 1 (um) ano de experiéncia
profissional na area de recursos humanos.

Atribui¢des:
- Prestar assessoramento aos 0rgdos 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 ambientagdo de novos Vereadores e de novos servidores;

- Identificar as demandas de capacitagdo 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, avaliacio de desempenho, estigio

probatorio e desenvolvimento do servidor na carreira;
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CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE
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- Promover e incentivar projetos de seguranca do trabalho e prevencao de acidentes;
- Organizar e manter atualizados cadastros de institui¢cdes e especialistas;
- Promover intercambio e acompanhar parcerias com entidades afins;

- Planejar e desenvolver, em parceria com outros 6rgaos da institui¢do, campanhas e programas sobre
melhorias das condi¢des funcionais, motivacionais e de qualidade de vida;

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

- 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 Orgdos pertinentes,

conforme legislacdo vigente;

- Realizar outras atribuigdes compativeis com a especialidade do cargo.

Cargo: Analista de Comunicac¢ido Social

Requisitos de Provimento: Graduagdo na area de Comunicacdo Social, com habilitacdo em Jornalismo,
Publicidade e Propaganda ou Relacdes Publicas.

Atribui¢des:
- 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 divulgad-los nos meios de
comunicagao;

- Assessorar ¢ acompanhar o trabalho dos jornalistas de outros orgdos e entidades que necessitarem de
informacgdes sobre as atividades da instituicao;

- Planejar e desenvolver campanhas institucionais dirigidas aos publicos estratégicos e a formacao da
opinido publica;
- Propor, participar da elaboracdo e acompanhar a execucdo de acdes de publicidade de interesse da

instituicao;

- Participar da elaboragdo, da execucdo e da avaliacdo de estratégias de interlocucao e posicionamento da
instituicao com seus publicos;
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- Participar do planejamento, da execucdo e da avalia¢do de projetos especiais de comunicacao;
- Planejar, executar e acompanhar pesquisas de opinido para fins institucionais;

- Prestar assessoramento aos setores da Camara sobre temas referentes a comunicacao institucional e a
elaboracao de pegas publicitérias e de propaganda;

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

- Exercer outras atividades correlatas.
Cargo: Contador

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

Atribuigoes:
- Elaborar demonstrativos contabeis como balangos, balancetes ¢ demonstrativos da execugao
or¢amentaria, financeira e contabil, bem como andlises, pareceres e recomendacdes necessarios a instrugao

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

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

- Preparar e elaborar o Plano Plurianual (PPA), os anexos da Lei de Diretrizes Or¢camentarias (LDO) ¢ 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 or¢amentaria, financeira e patrimonial;
- Classificar e registrar as despesas conforme plano de contas or¢amentario;

- Registrar, controlar os atos de atendimento das condi¢gdes para a realizagdo das despesas em todos os
estagios de: fixagdo, Programagdo, Licitagdo, Empenho, Liquidacio, pagamento;

- Realizar, revisar e controlar a execugdo Or¢camentaria e distribuicdo de cotas;

- Registrar, controlar e acompanhar a transferéncia de recursos, o cronograma de execucdo 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;
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- Preparar e executar a publicacdo dos instrumentos ¢ documentos exigidos pela legislagao;

- Organizar e executar todos os procedimentos de registros e lancamentos de dados nos Sistemas de
Informacgdes 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 6rgao publico;

- Providenciar a guarda de toda a documentagdo para posterior analise dos 6rgaos competentes;

- Efetuar boletim diario de caixa e conciliagdo bancaria mensal;

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

- Elaborar impacto or¢amentario-financeiro;

- Inventariar anualmente, os bens da Camara;

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

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

- Realizar outras atribuigdes compativeis com a especialidade do cargo.

Cargo: Procurador

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

Atribui¢des:

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

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

- Minutar e analisar contratos, termos de compromisso e de responsabilidade, editais e outros atos
administrativos.
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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 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 negociacao de contratos, convénios e acordos com outras entidades publicas ou
privadas.

- Estudar os processos de aquisicao, transferéncia ou alienacdo de bens, em que for interessada a Camara,
examinando toda a documentacao concernente a transacao.

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas e fazendo
observacoes.

- 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 Licitaciao

Requisitos de Provimento: Graduacdo em Direito, Administra¢do, Administragdo Publica ou Gestdo
Publica, e registro no 6rgdo de fiscalizacdo profissional competente

Atribui¢des:

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

- Elaborar editais de licitagao;
- 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 legislacdes, atos normativos e jurisprudéncias dos Tribunais de Contas e do
Judicidrio, a fim de atender a demanda e as necessidades de compras e servigos da Camara Municipal;

- Desenvolver atividades na area de licitagdo, 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 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 formaliza¢do

dos processos licitatorios até a efetiva homologagado e contratagao;

- Registrar informacdes 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
funcdes que lhe forem atribuidas.

Cargo: Engenheiro Civil

Requisitos de Provimento: Gradua¢do em Engenharia Civil e registro no CREA

Atribuigoes:

- Realizar atividades de planejamento, projeto, calculo, coordenacao e fiscalizagdo de servigos referentes a
edificacdes, estruturas, redes hidraulicas e combate a incéndio;

- Elaborar or¢camentos, 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 servigo de engenharia;

- Fiscalizar contratos que envolvem conhecimentos técnicos em engenharia;
- Colaborar no planejamento e acompanhamento de obras e alteragdes de espaco nas dependéncias da
Camara e de levantamentos, desenvolvimento de estudos, analises e 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 capacitacdo 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;
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- Acompanhar diuturnamente a manutencao do patrimonio da Camara, 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: Graduag¢do em Historia.

Atribuigdes:

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

- Conduzir grupos de estudantes e outros em visitas guiadas ao Museu e fornecer-lhes informacgdes
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 conservagdo e divulgagdo desses itens junto ao
publico;

- Colaborar na organizagdo 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 elaboracdo do contetido de materiais impressos de divulgacao do Museu.
Cargo: Analista de Projetos Educacionais

Requisitos de Provimento: Graduagdo em Ciéncias Sociais ou Pedagogia.

Atribui¢des:

- Auxiliar nas atividades de elaboracdo e atualizagcdo do Projeto Politico Pedagogico;
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- Zelar pela aplicagdo e cumprimento dos objetivos estabelecidos pelo Projeto Politico e Pedagogico e metas
anuais estabelecidas;

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

- Desempenhar atividades de criagdo, desenvolvimento e 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 educagdo politica, a reflexdo sobre temas
de repercussdo na sociedade ou que traduzam as a¢des do Poder Legislativo e educacdo para cidadania;

- Garantir a formacao politica, cidada, legislativa e de temas relacionados a gestao/administrag¢ao publica e
organizag¢do do Estado por meio de elaboragao de contetdo 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 formagdo politica bem como planejar, organizar, implementar, acompanhar e
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.
Atribui¢des:

- 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 recepgao, a triagem do acesso de pessoas as diversas dependéncias da Camara,
mantendo o registro desse controle;
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- Controlar a operacionalizag¢do dos veiculos, bem como, sua manutengao, revisdes periddicas € 0 consumo
de combustivel;

- Organizar e zelar pelo material sob sua responsabilidade;

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

- Comunicar ao chefe imediato qualquer irregularidade detectada;

- Desempenhar outras fung¢des correlatas.

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

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

- Auxiliar no encaminhamento de expedientes diversos;
- Prestar ao publico informacgdes simples, de carater geral, anotando e transmitindo recados;
- Auxiliar nos servi¢os de controle de entrada ¢ 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 cdpias reprograficas, anotando em formulério proprio 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 elaboragdo 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¢des afins.
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Cargo: Motorista

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

Atribuigdes:
- Dirigir automdveis 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 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, direcdo, fardis, entre outros;

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

- Anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessitem de servicos de mecénica para
reparo ou conserto € qualquer ocorréncia extraordinaria;

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

ocorréncias;

- 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 prevencao ou solugao
de qualquer anormalidade, para garantir a seguranga dos passageiros, transeuntes e outros veiculos;

- Recolher o veiculo apods 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 condigdes de uso, levando-o a manutengao

sempre que necessario;

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

- Realizar a entrega de correspondéncias, notificagdes 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 Codigo
de Transito Brasileiro;
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- Zelar pela guarda e conservagdo 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 utilizagdo desses recursos;

- Projetar, desenvolver, codificar e 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;
- Fornecer apoio aos servigos relativos a area de Informatica prestados por terceiros;

- Preparar equipamentos de informatica e a reprodu¢do 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.
Atribui¢des:

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

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

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

- Registrar, em sistema proprio, o movimento diario, do qual deverd fornecer relatério, anexando os
respectivos comprovantes ao técnico de contabilidade;
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- Realizar o empenho de despesa, liquidacao e pagamento da mesma;

- Efetuar mediante requisi¢do, tomada de prego dos materiais solicitados, e efetuar a compra destes,
mediante autorizagdo do Presidente, quando o valor da compra ou servigo ndo atingir o valor para licitagao,
e caso atinja, encaminhar a tomada de precgo e a requisi¢do 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
aceitacdo do material;

- Manter arquivo dos documentos referentes a receitas e despesas, € demais procedimentos para a andlise
dos técnicos do Tribunal de Contas do Estado, para quando da inspecao “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;

- Receber, conferir e registrar a tramitacdo de proposi¢des 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 informagdes ¢ os documentos originais
- Elaborar demonstrativos e relagoes, realizando os levantamentos necessarios;

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

- Auxiliar na organizacdo da pauta das sessdes plendrias;

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

- Manter atualizado o arquivo de legislagdo e outros documentos;

- Redigir ou participar da redagdo de proposi¢des, projetos de lei, resolugdes, atas, oficios, memorandos,
editais, requerimentos, correspondéncias, pareceres e outros documentos;
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- 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 classificacdo, o registro ¢ a conservacdo 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 proposi¢des, projetos e leis, para atualizar o sistema
informatizado, encaminhando as matérias aprovadas ao Poder Executivo;

- Protocolar as proposicdes dos Vereadores;

- Arquivar documentos e atos administrativos recebidos e expedidos;

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

- Assistir os Vereadores em todas as demandas diarias e durante as sessoes;
- Atender a populagdo com informagdes diversas sobre legislagdo municipal,

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

- Dar assisténcia e elaborar a ata da Camara Mirim;

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

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

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

- Zelar pela guarda e conservagdo dos equipamentos e materiais sob sua responsabilidade;
- Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na 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;
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- Executar tarefas referentes a divisao de pessoal, sob a supervisdo do Secretario Geral de Administragdo e
orientag¢do do técnico em contabilidade, no que couber;

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

- Confeccionar a folha de pagamento, observando a legislagdo pertinente e emitir guias de recolhimento
dos encargos, bem como prestar as informagdes a outros 6rgaos pertinentes, conforme legislagao vigente;

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

- Executar outras atribuicoes afins.
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JUSTIFICATIVA

A Presidéncia da Mesa Diretora, em seus primeiros dias de trabalho, reuniu-se com o Comité de
Governanca da Camara Municipal de Pouso Alegre (CGov) para discutir sobre as atividades dos setores e
acerca da defasagem de mao-de-obra para a execucao das tarefas administrativas.

O CGov apresentou, por meio do Oficio n°® 17/2025, relatdrio analisando a necessidade de cada setor quanto
a contratacdo de novos servidores efetivos, de acordo com a distribui¢do cotidiana dos servigcos dos
departamentos.

Assim, esta Mesa Diretora acatou em parte a solicitagdo, distribuindo os novos postos criados da seguinte
forma:

Agente Analls_ta d? Anah‘sta de Analista Analista de
.o . Comunicagao Procurador Projetos S C
Administrativo . L Legislativo Licitagdo
Social Educacionais

ASCOM 1 2

TI 2

Escola do 1 1 1

Legislativo

Compras 1 2

e Licitagdes

Juridico 2

RH 2

Patrimé6nio 2

Total 8 3 2 1 1 2

O Departamento de Comunicacio da Camara conta atualmente com um diretor € um analista de
comunicagao social.

No entanto, essa estrutura ndo ¢ suficiente para atender a crescente demanda de atividades do setor, que
incluem: cobertura jornalistica dos trabalhos legislativos, dos projetos dos setores internos ¢ dos eventos ¢
homenagens realizados na Camara; assessoria de imprensa; organizagao de sessdes especiais e cerimonias
de entregas de honrarias; gestdo e producdo de contetido para o site oficial e as redes sociais;
desenvolvimento de campanhas institucionais em interface com agéncia de publicidade; criacdo de
materiais de divulgagdo; publicagdo didria do Boletim Oficial do Legislativo (BOL), entre outras.

Soma-se a esse conjunto de atribui¢cdes um trabalho administrativo rotineiro do setor, pautado por compras,
contratacdes, gestdo de arquivos e correspondéncia oficial.

Dessa forma, o setor de Comunicagdo, o enfrenta os seguintes desafios:
1. A colaboragdo constante ¢ a dependéncia de outros setores para executar agdes de comunicagdo, o que
impacta em prazos € na autonomia do departamento;
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2. A sobrecarga de demandas operacionais sobre o diretor de comunicagdo, que, além de suas atribuigdes
estratégicas, tem assumido tarefas operacionais que deveriam ser distribuidas a outros profissionais,
comprometendo sua capacidade de planejamento e gestao;

3. A sobrecarga de trabalho do analista de comunicagao social, refletida em um niimero elevado de horas
extras mensais trabalhadas.

Além disso, hé outras frentes da Comunicagdo Institucional na Camara que hoje carecem de recursos
humanos ou sdo pouco exploradas, como a Comunicag¢do Digital, que se configura como uma tendéncia na
sociedade contemporanea como um todo e na esfera publica em especifico, € a Comunicagdo Interna, cujas
demandas, com o crescimento da Camara, também sdo pertinentes ao setor. E mais: em vista da
obrigatoriedade da legislacao de um responsavel pela Ouvidoria, pela Lei de Acesso a Informagao (LAI) e
pela Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD) em 6rgdos da Administragdo Publica, torna-se necessario que
a Camara e a Ascom estejam aptas a atender as exigéncias desse novo cenario.

Desse modo, a partir de estudos realizados pela Ascom das alternativas para assegurar a exceléncia do
desempenho do setor, tendo em vista as boas praticas de comunicagdo por outros orgdos do Poder
Legislativo e os modelos comunicacionais de referéncia, vé-se a necessidade da adi¢cao de dois analistas de
comunicagdo social e um agente administrativo.

Os analistas de comunicagdo social, subordinados a diretoria do setor, estdo capacitados a atender tanto a
demandas operacionais como estratégicas de comunicagdo institucional, além de desenvolver e atuar nos
novos projetos e atender as exigéncias legais. Por sua vez, o agente administrativo deve se concentrar nas
necessidades técnicas e administrativas do setor, inclusive responsabilizando-se pela elaboracao de termos
de referéncia e demais documentos exigidos por lei para compra ou contratacdo de materiais e servigos
necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos de Comunicagao.

Para o Setor de Tecnologia da Informacdo, o objetivo ¢ ter pessoal suficiente para cumprir com o
planejamento de: 1. Desenvolvimento das diversas atividades elencadas, ja desempenhadas, porém com
maior qualidade; 2. Realizagdo de diversos projetos de melhoria ou desenvolvimento de softwares e
eficiéncia administrativa; 3. Departamentalizagdo do setor para gerar autonomia e representatividade, por
meio da criacdo de dois setores: “Infraestrutura e Manutengdo” e “Sistemas e Desenvolvimento”; 4.
Permitir que haja uma chefia de fato para representar o setor tanto internamente como externamente por
meio de comissdes permanentes e governanga de TI; 5. Possibilitar a vacancia dos servidores para ocuparem
outras posicdes sem prejudicar o andamento das atividades do setor; 6. Possibilitar o trabalho em dois
turnos, se assim for necessario.

A necessidade prioritaria seria realizar concurso para o cargo de Técnico de Tecnologia da Informacao,
para suprir areas deficitarias de conhecimento que ndo foram contempladas na criagao dos cargos de Agente
de T.I. Contudo, ndo sendo possivel, devido a urgéncia da necessidade de capital humano no setor de T.I.,
a estruturacdo administrativa sera adaptada para suprir a demanda com dois Agentes Administrativos.

A Escola do Legislativo de Pouso Alegre (ELPA) tem entre suas fungdes principais a capacitagao interna
e a oferta de formagao cidada, destinada ao publico externo. Por se tratar de uma das escolas do legislativo
pioneiras em Minas Gerais e tida como referéncia ndo sé no estado, mas em todo o pais, a ELPA recebe
inimeras demandas de capacitacdo docente e palestras de outros municipios e estados, que tém interesse
em implementar o estudo da Cole¢do em Mitidos e replicar suas atividades. Em 2024, por exemplo, a ELPA
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recebeu visitas de 12 casas parlamentares' ¢ atendeu diversas outras de maneira informal, compartilhando
seu portfolio de atividades, legislagdes e organograma da escola, entre outros materiais, que servem de
modelo tanto para a criagdo de novas escolas do legislativo, quanto para a consolidagdo daquelas ja
existentes. Ao longo de 2024, a ELPA desenvolveu diversas atividades que atingiram diretamente 2.996
pessoas e indiretamente 15.170.

Apesar dessa vasta gama de agdes e publicos atendidos, a ELPA conta atualmente com apenas 3 servidoras
efetivas: 1 Agente Administrativo, 1 Analista de Projetos Educacionais e 1 Diretora (cargo em comissao).
Tais servidoras sdo auxiliadas por 1 Assessor Institucional e 2 estagidrias. Diante disto, se faz necessaria a
admissdo de um Analista Legislativo, um Analista de Projetos Educacionais e um Analista de Comunicagdo
Social.

O Analista de Comunicagdo Social desempenhara um papel essencial na criagdo de contetido informativo
e publicitario, na divulgacdo dos projetos e atividades da Escola, bem como na programacao, organizagao
e cobertura jornalistica de eventos. Esse profissional também sera responsavel por gerenciar as relacdes da
Escola com seus publicos de interesse e com as diversas institui¢des visitantes e parceiras, fortalecendo a
comunicagdo ¢ a visibilidade institucional da CMPA. O cargo de Analista Legislativo realizara atividades
imprescindiveis, tais como: atualizar periodicamente todas as obras da Colecdo em Miudos, dadas as
constantes modifica¢des na legislagdo; criar contetido legislativo para a Amarelinha dos Miudos e para as
diferentes Gincanas do Saber (Mitdos, Mirim e Jovem); produzir e ministrar contetido legislativo para o
publico interno da CMPA. Por sua vez, o Analista de Projetos Educacionais sera necessario para o
planejamento, a organizacao, a realizagdo e a avalia¢do das inumeras atividades pedagogicas ofertadas para
publicos tao variados, que abrangem desde criangas até idosos, além do atendimento as diversas demandas
externas, incluindo visitas, reunides, palestras e apresentagdes dos projetos da ELPA em congressos e
outros eventos.

O Setor de Compras e o Setor de Licitacoes dispoe atualmente de uma estrutura de pessoal com lotagao
de 5 servidores efetivos: 3 agentes administrativos, 1 analista de licitagdo e 1 auxiliar administrativo. No
Setor de Licitagdes estdo 1 agente administrativo, 1 auxiliar administrativo e 1 analista de licitagdo, e no
Setor de Compras estdo 2 agentes administrativos. Os servidores que compdem ambos 0s setores atuam em
todas as fases do metaprocesso de licitagdo delineado pela Lei 14.133/2021, isto €, atuam do planejamento
a execucao das contratagoes.

Os servidores do Setor de Licitagdes integram a equipe de Pregoeiros e Agentes de Contratagdao (CPC -
Comissao Permanente de Contratagdo) e coordenam, orientam e supervisionam os trabalhos de elaboragao
de documentos da fase preparatoria, desempenhados pelos setores requisitantes. Também conduzem as
fases de divulgagao do edital de licitacdo, apresentacdo de propostas e lances, julgamento ¢ habilitacao das
licitagdes em todas as modalidades, bem como instruem eventuais recursos interpostos contra suas decisoes
para encaminhamento a Presidéncia da Mesa Diretora. Além disso, atuam em processos de inexigibilidade
e em todos os procedimentos auxiliares previstos na Lei 14.133/2021.

! Trata-se da Assembleia Legislativa do Para e das seguintes cAmaras municipais: Barbacena, Belo Horizonte, Campos das
Vertentes, Carvalhopolis, Concei¢do dos Ouros, Franca, Inconfidentes, Matias Barbosa, Oliveira, Santo Anténio do Amparo e
Sao Lourengo.
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Os servidores do Setor de Compras atuam em todas dispensas de licitacdo, tanto nas realizadas em razao
de valor quanto nas demais hip6teses previstas no art. 75 da Lei 14.133/2021, desenvolvendo trabalhos que
incluem a orientagdo aos setores requisitantes sobre a preparagdo da documentagdo necessdria para a
conclusdo de todas as fases dos processos (Termos de Referéncia, em todos os casos, e Estudos Técnicos
Preliminares e minutas de contrato, quando necessario), desde a formalizacao da demanda até a autorizacao
da autoridade competente para a contratagdo. Os servidores também atuam com emissdes de ordens de
compra referente a todas as contratagdes, com os respectivos registros no sistema de gestao de suprimentos.
Com a implantagao de procedimento de dispensa eletronica, e o elevado nimero previsto de procedimentos,
serd necessario mais um servidor efetivo (agente administrativo) para a operagao do sistema e da plataforma
em que as compras sio efetuadas na internet.

O nimero de servidores lotados nos Setores de Licitagdo e Compras € insuficiente tanto para uma adequada
divisdo de atividades processuais ja desempenhadas, conforme descrito acima, quanto para o desempenho
das fungdes de planejamento e gestdo de contratos. O planejamento, a partir da aprovacdo da Lei n°
14.133/2021, tornou-se uma etapa essencial com a nova concep¢do de metaprocesso de contratagdes, €
busca promover maior eficiéncia, transparéncia e responsabilidade na gestdo publica, tornando-se
fundamental para atingir esses objetivos. A lei exige a elaboracdo de um Plano de Contratacdes Anual
contendo a previsdo de todas as contratagdes planejadas para o exercicio subsequente a fim de garantir
maior previsibilidade as demandas, evitando contratagdes emergenciais ou sem a devida analise prévia.

O Planejamento, que também envolve a elaboragcdo e gestdo de um cronograma de contratagdes a ser
executado pela equipe de compras e licitagdes em conjunto com os setores requisitantes, ¢ realizado por
uma equipe de planejamento que conta com um dos servidores do Setor de Compras em acumulo de
funcdes. A equipe de planejamento, para cumprir sem sobrecarga de trabalho todas as exigéncias legais,
precisa ser reforcada com mao de obra para o desenvolvimento de competéncias especificas. Assim, ¢
necessario mais um servidor efetivo (analista de licitagdes) para ser qualificado para desempenhar
adequadamente as atribui¢des relacionadas ao Planejamento.

Em relacdo a gestao de contratos, hoje ¢ executada por uma servidora lotada no Museu Historico. Abrange
o monitoramento de todas as etapas de execucao do contrato administrativo, com atuagdo direta em casos
de descumprimento contratual. Trata-se de uma atividade continua que comega com a formalizacdo do
contrato e nomeacao e orientagao das atividades dos fiscais e se estende até sua conclusao, incluindo
eventuais prorrogacdes, aditamentos e extingdes contratuais. E necessario que a atividade de gestdo de
contratos seja desempenhada por um analista de licitagdes, favorecendo o atendimento aos fiscais de
contrato e setores requisitantes.

Para todos os casos, se vé a importancia de mais servidores efetivos para atuar em substitui¢des nos casos
de férias e licengas, o que, no momento, com a disponibilidade insuficiente de mao de obra, nao tem sido
possivel. Assim, ¢ justificado o chamamento de um agente administrativo e dois analistas de licitagdo.

Em relagdo ao Departamento Juridico, ha a necessidade de admissao de mais dois Procuradores ao quadro
de pessoal da Camara, a fim de que, futuramente, possa ser constituido o 6rgao “Procuradoria” com quatro
servidores efetivos, sendo um deles o Procurador Geral.

Projeta-se um incremento relevante na atuacao de outros setores que direta ou indiretamente relacionam-se
ao Departamento Juridico. Por exemplo: no setor de Compras e Licitagdes serdo admitidos mais dois
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Analistas de Licitagdo, impactando diretamente na producao de documentos e processos contratuais, que
passam, necessariamente, pela andlise juridica. Na Escola do Legislativo e na Comunica¢do havera
admissdo de mais servidores, impactando diretamente no aumento de demandas que sdo, frequentemente,
encaminhadas ao Departamento Juridico.

Com o desempenho de atribui¢des antes ndo exercidas pelos Procuradores, como atuagao direta no processo
legislativo, exarando parecer juridico e assessorando a Presidéncia em despachos de admissibilidade, e com
o aumento projetado das demandas administrativas, faz-se necessdrio recompor a mao de obra no
Departamento Juridico, a fim que possa corresponder proporcionalmente as demandas que lhe serdo
atribuidas.

Desse modo, justifica-se a criacao de mais duas vagas de Procurador, a fim de que se possam manter dois
Procuradores atuando na area administrativa ¢ institucional da Camara, e dois Procuradores atuando no
processo legislativo, sob a coordenacao do Diretor de Assuntos Juridicos.

Para o Setor de Recursos Humanos, cumpre destacar que a Camara conta hoje com aproximadamente 100
(cem) servidores, vereadores e estagidrios, que geram demandas de férias, convénios, administracdo de
carreira e beneficios, avaliagdo de desempenho, folhas de pagamento (pagamento de quinzena, mensal,
décimo terceiro e outras), prestagdo de contas ao governo federal, dentre outras atividades. Apesar de tantas
demandas, atualmente, o setor de RH ¢ composto por duas servidoras efetivas que também prestam
atendimento presencial, por telefone, por chat, e-mail e whatsapp.

A demanda de servigos ¢ alta para as servidoras lotadas no setor, o que sobrecarrega ambas. Nesse contexto,
importante destacar que, atualmente, o setor estd com processamentos de avaliagdo de desempenho
anteriores paradas, pois nao ha tempo habil, nem mesmo fora do horario para ser atendido, considerando
que as horas extras realizadas tem sido para atender as urgéncias relacionadas aos servigos obrigatorios de
folha de pagamento, que possuem prazos determinados que precisam ser realizados para ndo acarretarem
em atraso nos processamentos contabeis.

Outros pontos que justificam o aumento de demandas no setor de RH sdo os novos procedimentos mensais
implantados (e a implantar) nos anos de 2024 e¢ 2025: provisionamentos mensais via sistema IPM;
administracdo de previdéncia complementar; administragdo de dois tipos de planos de saude diferentes;
atendimento de legislacdo relacionada a satide e seguranca do trabalho (e-social); implantagdo de processo
digital de férias, folha de pagamento e de avaliacdo de desempenho; treinamentos aos servidores quanto a
avaliacdo de desempenho e outros procedimentos relacionados ao RH.

Uma outra discussdo que se relaciona ao setor de RH ¢ a questdo da fiscalizacdo de contratos terceirizados,
que antigamente era realizada por servidora do setor. O setor de RH ¢ capaz de atender a essa demanda,
mas apenas no caso de nomeacao de mais um servidor(a), considerando toda a sobrecarga de trabalho que
ja foi narrada. Ademais, a fiscalizacdo dos contratos sofreu varias alteragcdes se tornando ainda mais
complexa, o que exige especializacdo e treinamento dos servidores e tempo disponivel para uma boa
atuacao.

O numero de postos de trabalho alocados hoje nos contratos firmados pela Camara ¢ de 36. Sabendo que a
Gestao de Pessoas ¢ uma area mais ampla e deve ser pensada como um todo institucionalmente, o que inclui
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tarefas operacionais e estratégicas, ndo ¢ possivel realizar tudo o que a Camara demanda e precisa
atualmente devido a falta de servidores no setor. Além disso, vale destacar, que em casos de aumento de
quadro de servidores, aumenta também o impacto no setor de RH. Foi justamente o que ocorreu no ano de
2024, que teve uma ampliagdo de 11(onze) servidores de concurso.

Portanto, diante de todo o contexto, verificamos a necessidade de mais 02 (dois) Agentes Administrativos
alocados no setor.

O Setor de Patriménio e Manutencio Predial enfrenta um aumento expressivo nas demandas
administrativas e operacionais, intensificado pela aplicagdo da Lei n° 14.133/2021, que impde maior rigor
e detalhamento nos processos licitatérios € na gestdo de contratos. Além disso, o prédio da Camara
Municipal, com mais de 10 anos de uso, apresenta sinais de desgaste natural, exigindo a¢des continuas de
manutengao e corre¢cdo para preservar sua funcionalidade e segurancga. Atualmente, o nimero de servidores
no setor ¢ insuficiente para lidar de forma eficiente com essas responsabilidades, resultando em atrasos
tanto na gestdo do patrimonio quanto na execucao de manutengdes prediais. O setor j& gerencia contratos
essenciais, como jardinagem, lavagem de veiculos, fornecimento de combustiveis, anélise da qualidade da
agua da fonte publica, manuten¢do do elevador, recarga de extintores, seguros do prédio e da frota, além
da limpeza e conservagado do edificio, entre outros.

Além das demandas atuais, ha previsdes de novos contratos e atividades, como a contratagdo de projetos e
execucdo de obras de SPDA, laudos de avaliagdo do imdvel e posterior contratagdo e gestdo do seguro
predial, além de manutencdes preventivas e corretivas em instalagdes prediais e reformas estruturais, como
pintura, eliminacao de infiltragdes e reforma da cobertura. Outros desafios incluem a reforma emergencial
da estrutura do estacionamento dos servidores e a modernizagdo de instalacdes necessarias para
acompanhar as demandas da Camara. Ademais, a possivel ampliagao do numero de vereadores e assessores
demandara adaptagdes na infraestrutura do prédio, impactando diretamente o volume de trabalho do setor.
Esses fatores evidenciam a necessidade urgente de refor¢o na equipe, com mais dois agentes
administrativos, a fim de garantir a eficiéncia e agilidade nas acdes de manutencao e gestdo patrimonial.

Portanto, Nobres Pares, objetivando construir um Poder Legislativo Municipal mais eficaz, rogamos pelo
voto favoravel ao presente Projeto de Resolugao.

Sala das Sessoes, 31 de janeiro de 2025.
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Assinaturas Digitais

O documento acima foi proposto para assinatura digital na Camara Municipal de Pouso Alegre. Para verificar as
assinaturas, clique no link: https://pousoalegre.siscam.com.br/documentos/autenticar?chave=ZX90NA99B98W6E9GV,
ou va até o site https://pousoalegre.siscam.com.br/documentos/autenticar e utilize o cédigo abaixo para verificar se
este documento é vdlido:

Caodigo para verificagao: ZX90-NA99-B98W-69GV
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