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PROJETO DE RESOLUGAO N° 1220/2013

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

Os Vereadores da Camara Municipal de Pouso Alégtado de Minas
Gerais, nos termos do artigo 256, Il, do Regimdnterno da Camara Municipal de Pouso
Alegre, propdem o seguinte Projeto de Resolucgéo:

CAPITULO | - DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1° - O Plano de Cargos e Carreiras dos Servidores de@aMunicipal de Pouso Alegre
obedece ao regime estatutario, de acordo com d Httda Lei Organica Municipal e da Lei
2.486 de 29 de dezembro de 1990 e estrutura-serequadro permanente com 0s respectivos
cargos de provimento efetivo, um quadro suplemesdar 0s respectivos cargos em extingao,
ambos com remuneracdes previstas na Lei Munichakxx/2013 e um quadro com cargos em
comissao, com remuneracgdes previstas na Lei Mwatiofoxxxx/2013.

Art. 2° - Para os efeitos desta Resolucdo sao adotadasuastegglefinicoes:

| - Cargo efetivo: € aquele cujo provimento exige aprovacao préviacenturso publico de
provas ou de provas e titulos;

Il - Cargo em comissao de recrutamento amploé o que envolve atribuicbes de direcao,
chefia, geréncia ou assessoramento, de livre nd@uoeacexoneracdo pelo Chefe do Poder
Legislativo, desde que satisfeitos os requisitgaitepara o seu provimento;

[l - Cargo em comisséo de recrutamento limitado € o que envolve atribuicbes de direcao,
chefia, geréncia ou assessoramento, de provimes&vado aos servidores efetivos, nos casos
previstos nesta Resolucéo;

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

V - Cargo publico: é o conjunto de atribuicbes, deveres e respoidaddds cometidos ao
servidor publico, criado por Resolucdo, com denagéo prépria, nimero certo e vencimento a
ser pago pelos cofres publicos;

VI - Carreira: € a estruturacao dos cargos em classes;

VIl - Classes: sdo os graus dos cargos, hierarquizados em earmgire representam as
perspectivas de desenvolvimento funcional;



VIII - Enquadramento: é o processo de posicionamento do servidor deatrmva estrutura de
cargos, considerando os niveis e a hierarquizagaa@argos previstos nésexos | e Il e 0s
critérios constantes do Capitulo XI desta Resolub@mn como os valores dos vencimentos
definidos em lei especifica.

IX - Faixa de vencimentos:é a escala de padrbes de vencimento atribuidos @eterminado
nivel;

X - Funcgéo gratificada: é a vantagem pecuniéria, de carater transitoriada para remunerar
cargos em nivel de direcdo, chefia e assessoramexaccida exclusivamente por servidores
ocupantes de cargo publico efetivo na Camara Mpalicie Pouso Alegre;

Xl - Grupo ocupacional: € o conjunto de cargos isolados ou de carreiraaforidades entre Si
quanto a natureza do trabalho ou ao grau de egtadlarexigido para seu desempenho;

XII - Intersticio: € o lapso de tempo estabelecido como 0 minimcseéde para que o servidor
se habilite a progressao ou a promocao;

XIIl - Nivel: é o simbolo atribuido ao conjunto de cargos edgriv@s quanto ao grau de
dificuldade, complexidade e responsabilidade, Weatteterminar a faixa de vencimentos a eles
correspondente;

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

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

XVI - Remuneracdo: € o vencimento do cargo, acrescido das vantageesinfrias,
permanentes e temporarias, estabelecidas em lei;

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

XVIII - Vencimento: é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio do cgsgblico, com valor
fixado em lei, sendo vedada a sua vinculacdo oipapcao;

Art. 3° - A Mesa Diretora da Camara Municipal, formada peu Presidente, 1° e 2° Vice-
Presidentes e 1° e 2° Secretérios, constitui odORjéetivo Superior do Poder Legislativo,
conforme organograma constanteAtexo VII desta Resolucéo.

Paragrafo unico. Compete privativamente a Mesa Diretora da Camarmaidipal, dentre outras
atribuicdes que lhe sdo conferidas pela Lei Orgamfunicipal, pelo Regimento Interno e
legislacdo vigente, supervisionar e controlar asdaides da administracdo do Poder Legislativo
através de orientacdo e assessoramento diretivtapente.



Art. 4° - A Presidéncia da Mesa Diretora, que possui cassessorias a Assessoria Especial da
Presidéncia, a Assessoria Adjunta Legislativa e ams@ltoria Juridica, estdo diretamente
subordinadas a Escola do Legislativo, 0 Museu Higic a Diretoria Geral.

Art. 5° - A Diretoria Geral estd diretamente subordinadé&exretaria Geral com seus
departamentos: o Departamento Financeiro, o Departep Administrativo, o Departamento de
Comunicagdo. Possui como assessorias a Coordema@eral, a Controladoria Geral e a
Assessoria Juridica.

Art. 6° - A disposicdo hierarquica da Presidéncia, Escold @gislativo, Museu Historico,
Ouvidoria Legislativa e Diretoria Geral com seusp@@amentos estdo dispostos nos
Organogramas Geral e Setoriais conforrfmexo VII desta Resolucéo.

Art. 7° - Os cargos efetivos do Quadro Permanente de Patsd@dmara Municipal de Pouso
Alegre, com a carga horaria, quantitativo, niveisiais de vencimentos e requisitos minimos
para provimento, estdo distribuidos por grupos aciopais ndAnexo | desta Resolucao.

§ 1° -Os cargos de que trataaput deste artigo integram 0s seguintes grupos OCURESIO

| - Grupo Ocupacional Nivel Fundamental;

Il - Grupo Ocupacional Nivel Médio;

[Il - Grupo Ocupacional Nivel Técnico;

IV - Grupo Ocupacional Nivel Superior;

§ 2° - Os cargos efetivos do Quadro Suplementar de Pes$ei@o, que extinguir-se-ao,
automaticamente, com a vacancia, a qualquer tesfm,0s constantes danexo Il desta
Resolucao.

Art. 8° - As atribuicdes dos cargos efetivos dos QuadeoRaksoal Permanente e Suplementar
da Camara Municipal de Pouso Alegre estdo definadbeorme descrito ndnexo V desta
Resolucéao.

CAPITULO Il - DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 9° - Os cargos classificam-se em cargos de provimdative e cargos de provimento em
comissao.

Art. 10 - Os cargos de provimento efetivo, constantesAdexo | desta Resolugcdo, serédo
preenchidos:



| - pelo enquadramento dos atuais servidores, confasnm®rmas estabelecidas no Capitulo XI
desta Resolucéao;

Il - por nomeacdo, precedida de concurso publico, ewsos do inciso Il do art. 37 da
Constituicao Federal.

Art. 11 - Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorteste observados os requisitos
minimos para provimento estabelecidos para cadgogcaronstantes d&nexo V desta
Resolucéo, sob pena de nulidade do ato corresptden

8§ 1° -Nenhum servidor efetivo podera desempenhar agilesi que ndo sejam proprias do seu
cargo, ficando expressamente vedado qualquer éptesvio de fungéo.

§ 2° - Excetuam-se do disposto no paragrafo anterior eapat deste artigo os casos de
readaptacao previstos no Estatuto dos Servidotd&cBs Municipais de Pouso Alegre.

Art. 12 - O provimento dos cargos integrantesfAgexo | desta Resolucdo sera autorizado pelo
Presidente da Mesa Diretora da Camara MunicipaPaleso Alegre, mediante requisicdo dos
departamentos interessados, desde que haja vagdaeda orcamentaria para atender as
despesas.

§ 1° -Da requisicao deveréo constar:

| - denominacéo e nivel de vencimento do cargo;

Il - quantitativo de cargos a serem providos;

[l - justificativa para a solicitacdo de provimento.

§ 2° - O provimento referido n@aput deste artigo s6 se verificard ap6s o cumprimenoto d
preceito constitucional que o condiciona a reafipage concurso publico de provas ou de provas
e titulos, de acordo com a natureza e a complegid@dcada cargo, observados a ordem de
classificacédo e o prazo de validade do concurso.

Art. 13 - Na realizacdo do concurso publico poderdo sercagdis provas escritas, orais,
tedricas, préticas, de titulos, entre outras mdddgs, conforme as caracteristicas do cargo a ser

provido.

Art. 14 - O concurso publico tera validade de até 2 (dai®sapodendo ser prorrogado uma
vez, por igual periodo.

Art. 15 - O prazo de validade do concurso, as condi¢coesi@eeslizacado e 0s requisitos para
inscricdo dos candidatos seréo fixados em editalsgma amplamente divulgado nos meios de
comunicacao de modo a atender ao principio dag@dade.



Art. 16 - Nao se realizara novo concurso publico enquantovdrocandidato aprovado em
concurso anterior, com prazo de validade aindeergoado, para 0S mesmaos cargos.

Paragrafo Unico -A aprovacdo em concurso publico gera direito a ramde apenas em relagéo
as vagas oferecidas, 0 que se dara a exclusiviarda Camara Municipal, dentro do prazo de
validade do concurso e na forma da legislacao gor.vi

Art. 17 - E vedado, a partir da data de publicacio destaliRé®, o provimento dos cargos em
extingdo que integram o Quadro Suplementar de RledadCamara Municipal de Pouso Alegre
estabelecido nAnexo Il desta Resolugao.

Art. 18 - Fica reservado, de acordo com a o art. 119 deOkgénica Municipal, as pessoas
portadoras de deficiéncia o percentual de 10% [fdezento) dos cargos do Quadro Permanente
de Pessoal Camara Municipal previstoAmexo | desta Resolucao.

Paragrafo Unico - Caso a aplicacdo do percentual de que tratpat deste artigo resulte em
namero fracionado, este devera ser elevado aténeipp nimero inteiro subsequente.

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

Paragrafo Unico -O ato de provimento devera, necessariamente, rcamtgeguintes indicacoes,
sob pena de nulidade:

| - fundamento legal;

Il - denominacgéo do cargo;

[ll - forma de provimento;

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

VI - indicacdo de que o exercicio do cargo se fara latimamente com outro cargo ou
emprego, obedecidos o0s preceitos constitucionas)dp for o caso.

Art. 20 - Para atender a necessidade temporaria de excapuoiteresse publico municipal, é
permitida a contratacdo por tempo determinado exosas do art. 37, inciso IX, da Constituicéo
Federal, e da Lei Municipal n® 2.875/1994.



CAPITULO Il - DA PROGRESSAO (HORIZONTAL)

Art. 21 - Progressdo € a passagem do servidor de seu pder&encimento para outro,
imediatamente superior, identificado através dedetdentro da mesma classe, pelo critério de
merecimento, observadas as normas estabelecidasResolucéo.

Art. 22 - Para fazer jus a progresséo, o servidor devessalk@ada as hipoteses do 8§ 4° do art. 25
e do art. 27 desta Resolucdo, cumulativamente:

| - ter cumprido o estagio probatério;

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

[l - ter obtido, pelo menos, 70 (setenta) pontos naarmEsuas trés ultimas Avaliagdes Anuais
de Desempenho funcional, observadas as normasstispoesta Resolucdo e em regulamento
especifico;

IV - estar no efetivo exercicio de seu cargo.

Paragrafo Unico - Entende-se por efetivo exercicio 0s casos previsio Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais de Pouso Alegre.

Art. 23 - O servidor que cumprir 0s requisitos estabelecidpart. 22 desta Resolucdo passara
para o padrdo de vencimento seguinte, reiniciaed@-sntagem de tempo, para efeito de nova
apuracdo de merecimento.

Art. 24 - O servidor fard jus a classificagdo automatica neelnimediato ao que estiver
posicionado em sua tabela de salarios-base naebgdla Camara Municipal ndo promover a
avaliacdo de desempenho em até 2 (dois) mesesoapd®primento do prazo de que trata o
inciso Il do Art. 22 desta Resolucéo.

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

| — Curso técnicamu superior de graduacao — 01 nivel;

Il — Curso de especializacdo, com carga horaria mider260 (trezentas e sessenta) horas/aula
— 01 nivel,

[Il — Dissertacdo de mestrado aprovada — 02 (dois) niveis

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



§ 1° - SO fara jus a progressdo mencionada no caput desge, o servidor cujos cursos
mencionados tenham relagdo com os assuntos gue gejéinentes aos servigcos prestados pela
Camara Municipal de Pouso Alegre.

§ 2° - O setor de Recursos Humanos analisard o contanidoirdo para fins de aplicagdo do
disposto no § 1° deste artigo.

§ 3° -Os certificados ou diplomas s6 podem ser apredesitam por vez, quando do momento
da progresséao horizontal (da letra), que aconteceintersticio de trés anos.

§ 4° - O servidor que ja possuir certificados ou diploraeisna da escolaridade exigida para o
ingresso no quadro funcional da Camara, ja podprasantar um deles, de imediato, no
momento da posse ou do enquadramento, conformerasas estabelecidas no Capitulo Xl
desta Resolucao, beneficiando-se do direito dar@ss§o horizontal.

§ 5° - Se o servidor possuir mais de um nivel exigido pacargo, somente podera requerer a
progressao horizontal, conforme disposto no § Stedartigo.

8§ 6° - O uso dos certificados e diplomas para requerepgrgssao horizontal deve respeitar a
sequéncia crescente de escolaridade dispostasaiessi| a IV deste artigo.

Art. 26 - Para efeito do disposto no artigo anterior, seddtsiderados somente 0s cursos e as
instituicdes de ensino reconhecidos pelo Ministdadeducacao, na forma da legislacao.

Art. 27 - Os certificados ou diplomas de cursos exigidus gervidores como pré-requisito para
seu ingresso no quadro permanente de pessoal esiadindo direito ao beneficio estabelecido
no Art. 25 desta Resolucao.

Paragrafo Unico- Cada habilitacdo sera considerada uma Unicase@rlo possivel, no maximo
04 (quatro) progressdes por conclusdes de cursofrme disposto noaput do Art. 25 desta
Resolucao.

Art. 28 — Estando o servidor no exercicio de um cargordeiqpento em comisséo, o tempo de
contagem para a progressao horizontal ndo serdomgido, sendo esta aplicada normalmente
no cargo efetivo.

§ 1°- Aplica-se o disposto noaput também ao caso de exercicio de chefia em caréter d
substitui¢ao.

§ 2°- As avaliacdes de desempenho exigidas para agssip serdo realizadas baseadas nas
atividades desempenhadas durante o exercicio go ear comissao.

Art. 29 - Caso nao alcance o grau de merecimento minirsepvidor permanecera no padrao de
vencimento em que se encontra, podendo soliciteat agaliagdo pos 12 (doze) meses contados
da sua reprovacao, para efeito de nova apuraca@zimento.



Paragrafo unico - O Poder Legislativo do Municipio de Pouso Alegremovera as acoes
necessdérias para suprir as insuficiéncias de desdrap promovendo e treinamento e
capacitacao entre outras acoes.

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

Paragrafo Unico - O Poder Legislativo incluira na proposta orcat@ea do Municipio 0s
recursos indispensaveis a implementacao da pré@gress

CAPITULO IV - DA PROMOCAO (VERTICAL)

Art. 31 - Promocéo é a passagem do servidor para a dhasdatamente superior aquela a que
pertence, dentro da mesma carreira, observadasrasas estabelecidas nesta Resolucao.

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

Classe | — Nivel Inicial da Carreira: compreende as atribuicbes que exigem a aplicagao d
conhecimentos tedricos de menor complexidade eeartndo muito variada. Os problemas
surgidos sdo, em geral, de facil resolucdo ou a $é6lucdo conhecida. As atribuicbes sao
executadas, inicialmente, sob a orientacdo dosspromais de niveis hierarquicos superiores.

Classe Il — Nivel Intermediario da Carreira: compreende as atribuicdes que exigem
intermediario conhecimento das técnicas da esjusile profissional. Os problemas surgidos
sao de natureza complexa e demandam busca de swueases. As atribuicdes de significativa

abrangéncia sdo desempenhadas com grande gradoderaia. A orientacdo prévia, quando

ocorre, se restringe a aspectos controvertidosicaglo de novas tecnologias e casos
semelhantes.

Classe 1l — Nivel Pleno da Carreira: compreende as atribuicbes que exigem pleno
conhecimento das técnicas da especialidade pafasiOs problemas surgidos sédo de natureza
complexa e demandam busca de novas solucdes.iBgigies de significativa abrangéncia séo
desempenhadas com grande grau de autonomia. Aagd@@nprévia, quando ocorre, se restringe
a aspectos controvertidos, aplicacdo de novasltagiae e casos semelhantes.

Classe IV — Nivel Sénior da Carreira: compreende as atribuicbes que exigem pleno
conhecimento das técnicas da especialidade pmfasiCompreende uma busca por melhoria
continua no exercicio das atividades. Caractegzpeda busca da gestdo do conhecimento e
orientacao dos servidores de classes inferiores.

Art. 33 — Estando o servidor no exercicio de um cargordeimento em comissédo, o tempo de

contagem para a promocao vertical ndo sera intgicmnsendo esta aplicada normalmente no
cargo efetivo.
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8§ 1°- Aplica-se o disposto noaput também ao caso de exercicio de chefia em caréter d
substituicao.

CAPITULO V - DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 34 - A Avaliacdo de Desempenho sera apurada, a caddok2) meses, referente ao dia
que se deu a nomeac¢do do servidor e sera feitaoemukario de Avaliacdo de Desempenho
analisado pela Comisséao de Desenvolvimento Funciona

8§ 1° - O Formulario de Avaliacdo de Desempenho dever®pmanchido pelo servidor e sua
chefia imediata e enviado a Comissao de DesenvehtionFuncional para apuracgéo, objetivando
a aplicacao do instituto da progresséo horizod#dlnido no Capitulo Il desta Resolucgéo.

§ 2° -Cabera a chefia imediata dar ciéncia do resulfadavaliagdo ao servidor.

§ 3° -Havendo, entre a chefia e o servidor, divergégae@aultrapasse o limite de 20% (vinte por
cento) do total de pontos da avaliagdo, a ComisEdesenvolvimento Funcional devera
solicitar a chefia, nova avaliacao.

§ 4° -Havendo alteragéo da primeira para a segundaagéali esta devera ser acompanhada de
consideragdes que justifiquem a mudanca.

§ 5° - Ratificada pela chefia a primeira avaliacdo, calelComissédo pronunciar-se a favor de
uma delas.

§ 6° -N&o havendo a divergéncia disposta no § 3° desg®,aprevalecera o apresentado pela
chefia imediata.

Art. 35 - As chefias e os servidores deverao enviar, sisiesmaente, ao 6rgao responsavel pela
manutencdo dos assentamentos funcionais, os daidésrmacdes necessarios a avaliacdo do
desempenho.

Paragrafo Unico - Cabera a Comissdo de Desenvolvimento Funcionaitaolao 6rgao de
pessoal os dados referentes aos servidores queiatds a Avaliagcdo de Desempenho.

Art. 36 - Os critérios, os fatores e o método de avaligghdesempenho serdo estabelecidos em
regulamento especifico.

Art. 37 - Deverd ser realizada uma Avaliacdo de Desempardaula 6 (seis) meses para todos
os servidores em estagio probatario.

Paragrafo uUnico - Os resultados da referida Avaliacdo de Desempedéverdo ser

considerados para efeito de confirmagao ou nacedodsr no Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Pouso Alegre.
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CAPITULO VI - DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIO NAL

Art. 38 - A Comissédo de Desenvolvimento Funcional, a qual éeatribuicdo de coordenar os
procedimentos relativos a avaliacdo periddica dem@enho, de acordo com o disposto nesta
Resolucdo e em regulamento especifico, sera aaidstipelo responsavel pelo setor de Recursos
Humanos, pelo Secretario Geral ou Coordenador Gerakrvidor indicado pelos demais
servidores.

Art. 39 - A alternancia do membro indicado pelos servislmerificar-se-a4 a cada 03 (trés) anos
de participacgao.

8 1° -O Presidente da Comisséo de Avaliacdo de Desempanitional serd o Secretério Geral
ou, na auséncia deste, o Coordenador Geral.

§ 2° - Os servidores entregardo ao Secretario Geral oud€pador Geral uma lista contendo 3
(trés) nomes de representantes escolhidos entrsesdores estaveis, cabendo a este a
designacéo de 1 (um) deles para integrar a Comissao

§ 3° -Na hipotese de impedimento, proceder-se-a a fwiQgb do membro, por um dos demais
indicados.

Art. 40 - A Comisséo reunir-se-4 para coordenar os procedoseelativos a Avaliagdo de
Desempenho dos servidores, com base nos fatoretantes do Formulario de Avaliacdo de
Desempenho, objetivando a aplicacéo do institugerdgressao horizontal.

Art. 41 - A Comissdo de Desenvolvimento Funcional tera sugarozacdo e forma de
funcionamento definida em regulamento especifico.

CAPITULO VIl - DA REMUNERACAO

Art. 42 - Vencimento é a retribuicdo pecuniaria pelo exercde cargo publico, com valor
fixado em lei, e com reajustes periddicos que tesgrvem o poder aquisitivo, sendo vedada a
sua vinculagcédo ou equiparacdo para qualquer fimfpome o disposto no inciso Xlll do art. 37
da Constituicdo Federal.

Art. 43 - Remuneracdo € o vencimento do cargo, acrescado v@dntagens pecuniarias
permanentes e temporarias estabelecidas em lei.

Art. 44 - O vencimento dos servidores publicos do Poderdlagio do Municipio de Pouso
Alegre somente poderd ser fixado ou alterado pasieecifica, observada a iniciativa do Poder
Legislativo, assegurada a revisdo geral anual, sengpmesma data e sem distingéo de indices.

§ 1° -O vencimento dos cargos publicos é irredutivaelsakyado o disposto no inciso XI do art.
37, da Constituicdo Federal.
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§ 2°- A fixacao dos padrdes de vencimento e demaigpoaentes do sistema de remuneragao
dos servidores do Poder Legislativo observara:

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

Il - os requisitos de escolaridade e experiéncia pangeatidura nos cargos;
[Il - as peculiaridades dos cargos.

Art. 45 - Os cargos de provimento efetivo do Quadro desd&sdo Poder Legislativo estao
hierarquizados por niveis de vencimentoAmexo | desta Resolucéo.

§ 1°- A cada nivel corresponde uma faixa de vencingmmnformeAnexo | desta Resolugéo.

§ 2°- Os aumentos dos vencimentos respeitardo agaolde remuneragdo definida nesta
Resolucdo, bem como o escalonamento e os respechistanciamentos percentuais entre 0s
niveis e padrdes estabelecidos na tabela de vemicisnaprovada por lei especifica e conforme o
Anexo VI desta Resolucao.

Art. 46 - Os proventos dos servidores inativos e o bepeflos pensionistas observardo o
disposto na Constituicdo Federal e legislacao ésmaec

Art. 47 - A Camara Municipal publicard anualmente os \edata remuneracdo dos seus cargos
publicos, conforme dispde o art. 39, § 6° da Carigéio Federal.

CAPITULO VIII - DO DIMENSIONAMENTO DA FORCA DE TRAB  ALHO E DA
LOTACAO

Art. 48 - A lotacao representa a forca de trabalho, era aspectos qualitativos e quantitativos,
necessaria ao desempenho das atividades gergisafiesis do Poder Legislativo.

Art. 49 - A Diretoria Geral e 0 Secretario Geral estudadinjalmente, com os setores da
Camara Municipal, a lotagdo das unidades orgamrats, em face dos programas de trabalho a
executar.

§ 1° - Partindo das conclusdes do estudo referidocagmit deste artigo, o Diretor Geral
apresentara ao Presidente da Mesa Diretora da @avharicipal, proposta de lotacdo geral do
Poder Legislativo, da qual deverdo constar:

| - a lotacdo atual, relacionando os cargos com @&c&80s quantitativos existentes em cada
unidade organizacional,

13



Il - a lotacdo proposta, relacionando os cargos cemespectivos quantitativos efetivamente
necessarios ao pleno funcionamento de cada unatgeaizacional;

[Il - relatério indicando e justificando o provimew extingdo de cargos existentes, bem como
a criacao de novos cargos indispensaveis ao servico

§ 2° - As conclusdes do estudo deveréo ser efetuadasaatenida antecedéncia, para que se
prevejam, na proposta orcamentaria do Municipiopadificac6es sugeridas.

Art. 50 - O afastamento de servidor do setor em que edtitado, para fim determinado e por
prazo certo, para ter exercicio em outro, s6 séicaa mediante prévia autorizacdo do Diretor
Geral.

Paragrafo Unico - Atendido sempre o interesse publico, o Diretergbpoderé alterar a lotagcédo
do servidor, de oficio ou a pedido, desde que rdja Hesvio de funcdo ou alteracdo de
vencimento do servidor.

CAPITULO IX - DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art. 51 - Novos cargos poderado ser incorporados ao QuReinmanente do Poder Legislativo,
observadas as disposicdes deste Capitulo.

Art. 52 - As chefias poderdo, quando da realizacdo dalestnual de sua lotac&o, propor a
criacao de novos cargos.

§ 1°-Da proposta de criagdo de novos cargos dever&pacon

| - denominacé&o dos cargos;

Il - descricdo das atribuicdes e requisitos de ingtragékperiéncia para o provimento;
[ll - justificativa de sua criacao;

IV - quantitativo dos cargos;

V - nivel de vencimento dos cargos.

§ 2°-0 nivel de vencimento dos cargos deve ser defiomhsiderando-se o disposto no § 2° do
artigo 45 desta Resolucéo.

Art. 53 - Cabera a Diretoria Geral analisar a proposteriicar:
| - se ha dotacdo orcamentéria para a criagdo doqaoyo;
Il - se suas atribuicbes estao implicitas ou expliogasdescricbes dos cargos ja existentes.
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Art. 54 - Aprovada pela Diretoria Geral, a proposta dagé® do novo cargo sera enviada ao
Presidente da Mesa Diretora da Camara Municipa paglaboracdo de Projeto de Resolucéo e
posterior encaminhamento ao Plenario para votagao.
Paragrafo unico - Se a proposta for desfavoravel, o Diretor Gemataminhard copia da
proposta ao Presidente da Camara com relatoristiigativa do indeferimento.

CAPITULO X - DA CAPACITACAO
Art. 55 - O Poder Legislativo Municipal de Pouso Alegrstitmira, como atividade permanente,

a capacitacao de seus servidores, tendo comowageti

| - criar e desenvolver habitos, valores e comportémseadequados ao digno exercicio da
funcao publica;

Il - capacitar o servidor para o desempenho de dubsigdes especificas, orientando-o no
sentido de obter os resultados desejados pela @amar

Il - estimular o desenvolvimento funcional, criando dipdes propicias ao constante
aperfeicoamento dos servidores;

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidorexercicio de suas atribuicdes, as
finalidades da Camara como um todo.

Art. 56 - Seréo trés os tipos de capacitacéo:

| - de integracéo, tendo como finalidade integrarreider no ambiente de trabalho, através de
informacdes sobre a organizacao e o funcionamenRoder Legislativo;

Il - de aperfeicoamento, objetivando dotar o servidocahhecimentos e técnicas referentes as
atribuicdes que desempenha, mantendo-o permanenteratializado e preparando-o para a
execucao de tarefas mais complexas;

lll - de adaptacdo, com a finalidade de preparar odegrpiara o exercicio de novas funcdes
guando a tecnologia absorver ou tornar obsoletaslas|que vinham exercendo até o momento.

Art. 57 - A capacitacdo ter4d sempre carater objetivo eicor& serd ministrada, direta ou
indiretamente, pelo Poder Legislativo:

| - com a utilizacdo de monitores locais;

Il - mediante o encaminhamento de servidores parascergstagios realizados por instituicoes
especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;
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lll - através da contratacdo de especialistas owligsiits especializadas.

Art. 58 - As chefias participardo dos programas de treinémen

| - identificando e analisando, no ambito de cadarsg@intamente com o setor de Recursos

Humanos, as necessidades de capacitacéo e tretoamstiabelecendo programas prioritarios e

propondo medidas necessarias ao atendimento désci identificadas e a execucdo dos

programas propostos;

Il - facilitando a participacdo de seus subordinadespnogramas de capacitacdo e tomando as
medidas necessarias para que os afastamentos,oqoaaderem, ndo causem prejuizos ao

funcionamento regular do setor;

lll - desempenhando, dentro dos programas de treinamexapacitacdo aprovados, atividades
de instrutor,;

IV - submetendo-se a programas de treinamento e Ggicitelacionados as suas atribuicdes.

Art. 59 - O setor de Recursos Humanos, em colaboragdo camernais setores, elaborara e
coordenara a execucao de programas de capacitagiioagnento.

Paragrafo unico - Os programas de capacitacdo serdo elaboradodmemi@, a tempo de se
prever, na proposta orgamentaria do Municipiogoansos indispensaveis a sua implementacao.

Art. 60 - Independentemente dos programas previstos, caefea diesenvolverd com seus
subordinados, atividades de treinamento em senggo,consonancia com o programa de
capacitacao estabelecido pela Administragéo, atrdege

| - reunides para estudo e discussdo de assuntos/g®;se

Il - divulgacdo de normas legais e aspectos técnitats/os ao trabalho e orientacdo quanto ao
seu cumprimento e a sua execucao;

Il - discussédo dos programas de trabalho do setor hipfea @ de sua contribuicdo para o
sistema administrativo;

IV - utilizagcdo de rodizio e de outros métodos de dtgu@® em servico, adequados a cada caso.

CAPITULO XI - DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO
Art. 61- Os servidores ocupantes dos cargos de provimefetivo do Poder Legislativo

Municipal serdo enquadrados nos cargos previstd@sero | desta Resolucao, cujas atribuicdes
sejam da mesma natureza, mesmo grau de dificuldadesponsabilidade dos cargos que

16



estiverem ocupando na data de vigéncia desta Ré@solwbservadas as disposicoes deste
Capitulo.

Art. 62 - No processo de enquadramento serdo considevadegjuintes fatores:

| - atribuicbes desempenhadas pelo servidor no cargrucsado na Camara Municipal;
Il - nomenclatura e descri¢cdo das atribuicdes do gagoo qual o servidor foi admitido;
lIl - nivel de vencimento dos cargos;

IV - experiéncia especifica no cargo;

V - grau de escolaridade exigido para o exercicioalgo; de acordo com o previsto Anexo
V desta Resolucéo;

VI - habilitacdo legal para o exercicio de profissulamentada.

§ 1°- O plano de carreira prevé 04 (quatro) classes, quais o servidor, seja do quadro
permanente, seja do quadro suplementar, é enquwadrmduma dessas classes do cargo que
ocupa da seguinte forma:

| - na classe I, os que contarem com até 10 (de®)@daefetivo exercicio na Camara Municipal;

Il - na classe Il, os que contarem de 10 (dez) ad&2e(ove) anos de efetivo exercicio na
Camara Municipal;

Il - na classe lll, os que contarem de 20 (vinted &hte e nove) anos de efetivo exercicio na
Camara Municipal;

IV - na classe IV, os que contarem com 30 (trintasau mais de efetivo exercicio na Camara
Municipal;

§ 2°- Nenhum servidor sera enquadrado com base em gasgyocupa em desvio de fungéo ou
em substituicao.

Art. 63 - Do enquadramento ndo podera resultar reducdwedeimentos, acrescidos das
vantagens permanentes adquiridas, ressalvadap@edas previstas no art. 37, inciso XI da
Constituicao Federal.

Art. 64 - O Presidente da Mesa Diretora da Camara MunidpaPouso Alegre designara
Comisséo de Enquadramento constituida por 5 (cimemhbros, presidida pelo Diretor Geral, e
da qual fara parte o Controlador Geral, o Coordendsgleral, o Secretario Geral e 1(um)
representante dos servidores, sendo preferencitdrdersetor de Recursos Humanos.

Art. 65 - Cabera a Comissao de Enquadramento:
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| - Elaborar normas de enquadramento e submeté-lggoxagdo do Presidente da Mesa
Diretora da Camara Municipal, que podera revisg-las

Il - Elaborar as propostas de atos coletivos de enguatito e encaminha-las ao Presidente da
Mesa Diretora da Camara Municipal, que podera éehas;

8 1° -Para cumprir o disposto no inciso Il deste artgg@omissdo de Enquadramento se valera
dos assentamentos funcionais dos servidores efdenacdes colhidas junto as chefias dos
setores onde estejam lotados.

§ 2° - Os atos coletivos de enquadramento serdo baixdobg&s de portaria sob a forma de
listas nominais, pelo Presidente da Mesa Diretar&@mara Municipal até 15 (quinze) dias da
entrada em vigor desta Resolucao, de acordo caspodio neste capitulo.

Art. 66 - O servidor que entender que seu enquadramenta st feito em desacordo com as
normas desta Resolucéo podera, no prazo de atiei0djas, a contar da data de publicacdo das
listas nominais de enquadramento, dirigir a0 Pess@l peticdo de revisdo de enquadramento,
devidamente fundamentada e protocolada.

§ 1° -O Presidente, apds consulta a Comissédo de Enquadi@m que se refere o Art. 64 desta
Resolucdo, devera decidir sobre o requerido, no¢d&®@) dias que se sucederem a data de
recebimento da peticdo, ao fim dos quais sera @adarvidor ciéncia do despacho.

§ 2° -Em caso de indeferimento do pedido, o Diretor Géaah ao servidor conhecimento dos
motivos do indeferimento, bem como solicitar4 sssretura no documento a ele pertinente.

§ 3° -Sendo o pedido deferido, a ementa da decisao ekidente devera ser publicada até 10
(dez) dias a contar do término do prazo fixado 4® @este artigo e os efeitos financeiros
decorrentes da revisdo do enquadramento seraatret® a data de publicagdo das listas
nominais de enquadramento.

CAPITULO XIl - DOS CARGOS COMISSIONADOS E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 67 - Os cargos em comissdo da Camara Municipal de Pblegpe, de livre nomeacgao e
exoneracao, com a carga horaria, quantitativo,isiibésicos de vencimentos, tabelados por
cadigo, e requisitos minimos para provimento, eslidtribuidos por grupos ocupacionais no
Anexo lll desta Resolucéao.

§ 1° - Os cargos de que tratacaput deste artigo cumprirdo jornada de trabalho detrd@&)
horas semanais, a qual sera atestada pela autondateante, podendo ser convocados sempre
que houver interesse da Administracdo, sem qumédida impliqgue em pagamento de horas
extraordindrias.
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§ 2°- O cargo de Coordenador Geral corresponde a camgocomissdo de recrutamento
limitado, ou seja, de provimento reservado exchrsiente aos servidores efetivos.

8§ 3° - Ao servidor efetivo investido em cargo comissidm de recrutamento limitado, é
facultado optar pela remuneracao do respectivodCamgComissao ou pela remuneracao de seu
cargo efetivo acrescida da Gratificagdo de Exeraoi Cargo de Confianca FG-02, conforme o
Anexo IV desta Resolucéao.

Art. 68 - As atribuicbes dos Cargos em Comissédo da Camandécipal de Pouso Alegre estao
definidas conforme descrito #mexo V desta Resolugéo.

Art. 69 - Ficam criadas as fungOes gratificadas de Gdstmanceiro, Gestor de Compras,
Ouvidor Legislativo e Coordenador AdministrativonéormeAnexo IV, com suas respectivas
atribuicbes e gratificagoes.

§ 1°- E vedado ao servidor ocupante de cargo em camiss recrutamento limitado ou fungéo
gratificada exercer outra funcdo gratificada e congs Comissées Permanentes de Servidores,
sendo permitida a participacdo em ComissGes Temaside Servidores.

§ 2°- Os servidores que exercerem funcoes gratificadagprirdo jornada de trabalho de 30
(trinta) horas semanais, a qual sera atestadaaptdadade nomeante, podendo ser convocados
sempre que houver interesse da Administragédo, semad medida implique em pagamento de
horas extraordinarias.

§ 3°- Os valores das gratificagbes mencionadasapat deste artigo, que constam Aaexo
IV, sofrerdo reajustes em conformidade com o mesnioeirestabelecido para o aumento dos
vencimentos basicos dos servidores municipais.

CAPITULO XIII - DISPOSIQ@ES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 70 - O Quadro de Pessoal do Poder Legislativo vigantes da data de publicacdo desta
Resolucao fica automaticamente extinto, passamndgaosar o previsto nognexos |, Il e lll

desta Resolugao.

Art. 71 - As despesas decorrentes da implantagdo da preResolucdo correrdo a conta de
dotac&o propria do orcamento, suplementada ses@es

Art. 72 - Sao partes integrantes da presente Resolug@ioex®s | a VIl que a acompanham.
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Art. 73 - Esta Resolucdo entra em vigor em 1° de jan@rd0d 4, revogadas as disposicdes em
contrério, especialmente as Resolugbes n° 71819797, 756/98, 777/98, 878/2000, 879/2001,
887/2001, 912/2002, 965/2003, 1024/2006, 1027/20@5/2006, 1102/2010, 1106/2010,

1126/2010, 1128/2010, 1153/2012, 1155/2012, 117%/20176/2013, 1177/2013 e Art. 2° da
Resolucao 1183/2013.

Sala das Sessdes, 03 de dezembro de 2013.

Dulcinéia Costa Gilberto Barreiro
Presidente da Mesa Vereador
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ANEXO | - CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

Grupo . . - -
P Vencimento] Carga | Quanti- | Requisitos minimos para
Ocupa- Cargo f e . . .
. béasico inicia} Horaria | tativo provimento
cional
Il Recepcionista R$ 3.342,0L 30h 02 Ensino Médim@leto
Agente . g
1] e . R$ 3.342,01 30h 06 Ensino Médio Completo
Administrativo
Il Agente Cultural R$ 3.342,01] 30h 01 Ensino Médmmpleto
Agente de . -
I Tecnologiada | R$3.342,01]  30n 02 |EMsino Medio Completo e cur
~ de Informética
Informacgéo
v Analista Legislativo] R$ 4.043,84 30h 01 Curso Superior Completg
Analista de R .
v naiista de \ecurso R$ 4.043,84 30h 01 Curso Superior Completg
Humanos
v Analista de | oo 404384 30 01 Graduagao na area de
Comunicagao Socigl Comunicagao Social
Graduagdo em Ciéncias
4
v Contador R$ 4.043,8 30h 01 Contabeis 6 CRC
\Y Procurador R$ 5.382,34 20h 01 Grgduageio em Direito e
inscricdo na OAB
v Secretério Geral | R$6.512,6f  30h 01| Graduacdo em Direito ou
Administracdo
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ANEXO II - CARGOS DO QUADRO SUPLEMENTAR DE PESSOAL

Nivel . . . .
Vencimento] Carga IQuantl- Requisitos minimos para
Ocupa- Cargo . L. . .
. basico iniciall Horéria | tativo provimento
cional
I Auxiliar de Serwgos R$ 2.282,64] 30h 03 Ensino Fundamental Incomplé
Gerais
Auxiliar de .
1] o R$ 2.282,64 30h 01 Ensino Fundamental Incomplé
Manutencéo
I Copeira R$ 2.282,64 30h 01 Ensino Fundamentairpleto
1] Zelador Patrimonial R$ 2.510,90 30h 01 Ensino Fundamental Complgto
1 Auxiliar R$2.510,90|  30h 03|  Ensino Fundamental Complbto
Administrativo
Ensino fundamental
incompleto, carteira de
v Motorista R$ 2.761,99 30h 01 habl“.t?ga.o categoria D e
experiéncia de 02 anos nd
exercicio das atividades da
funcao
X Auxiliar de R$ 4.893,04 30h 01 Ensino Médio Completo
Contabilidade Rt P
Xl Agente Legislativo] R$ 5.382,34 30h 03] Ensino Mé&dompleto
XI Tecnicoem | oo 5382,34|  30n 01 Técnico em Contabilidade
Contabilidade
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ANEXO Il - CARGOS COMISSIONADOS

Carga IQuanti

b

['vVO

Grupo Vencimento Requisitos minimos para
. Cargo . L . .
Ocupacional basico |horaria |-tativo provimento
Curso superior em Direito
inscricdo na OAB, po0s-
Gabinete da - raduacadato sensu em
. .~__._ | Consultor Juridic¢ CM-01 DI 01 .g' ,g . .
Presidéncia direito publico ou difuso e O
anos de experiéncia em
advocacia publica
Gabinete da] Assessor Especigl .
A A P : CM-03 DI 01 Curso superior completo
Presidéncia| da Presidéncia
Gabinete da] Assessor Adjuntg . -
A L . CM-05 DI 01 Ensino médio completo
Presidéncia Legislativo
Assessor da
Gabinete da . Ly
A Escola do CM-05 DI 01 Ensino médio completo
Presidéncia L
Legislativo
Gabinete da| Coordenador do] Ensino medlo completo €
A L CM-03 DI 01 conhecimentos na area de
Presidéncia | Museu Histérico g ~
Histéria e conservacéo de ace
: Curso Superior completo ng
Gabinete da]Assessor do Musq , P . P .
A o CM-04 DI 01 Jarea de Comunicacéo, Hist(
Presidéncia Historico :
ou equivalente
Gabinetes Assessor . oy
CM-06 DI 15 Ensino médio completo
Parlamentarep  Parlamentar
. Assistente de
Gabinetes . . Ly
Gabinete CM-07 DI 15 Ensino médio completo
Parlamentarep
Parlamentar
Assistente
Gabinetes Parlamentar
(Vereador portadq CM-07 DI 01 Ensino médio completo
Parlamentarep .
necessidades
especiais)
Diretoria Gera] Diretor Geral CM-01 DI 01 Curso superior completo
Servidor efetivo com cursd
Diretoria Gera]Coordenador Gerpl CM-02 DI 01 | superiorem Administracédo e
inscricdo no CRA
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Diretoria Geral Controlador Geral

CM-02 DI 01 Curso superior completo
Curso superior em Direito
inscricdo na OAB, po0s-
Diretoria Gera] Assessor Juridicp CM-02 DI 01 g.ra(E|an:?ld)6.lt0 sensem
direito publico e 03 anos
experiéncia em advocacig
publica
Curso superior em
Departamentgd L .
Coordenador de Comunicagéo ou Jornalismq
de . CM-02 DI 01 - A
. Comunicagéao 03 (trés) anos de experiéng
Comunicagad i
em comunicacédo publica.
Departamentq  Assessor de CUrso suberior em
de Relacoes CM-03 DI 01 . P .
. o Comunicagéo ou Jornalisnjo
Comunicagcdq Institucionais
Departament Assessor de Curso superior erdornalismg
de CM-04 DI 01 | ou Comunicacado com énfage
L Imprensa :
Comunicacag em Jornalismo
Departamentq  Assessor de Curso superior na area dd
de Tecnologia da CM-04 DI 01 . P ~
. ~ Sistema da Informacéo
Comunicacad Informacéao
Ouvidoria Ouvidor .
. L CM-03 DI 01 Curso Superior Completo
Legislativa Legislativo
Nivel Salario
CM-01 R$ 6.390,00
CM-02 R$ 5.574,26
CM-03 R$ 4.830,34
CM-04 R$ 4.003,041
CM-05 R$ 3.202,73
CM-06 R$ 2.406,29
CM-07 R$ 1.200,00
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ANEXO IV — FUNCOES GRATIFICADAS

Coordenador de Departamento:

Dirigir a area sob sua responsabilidade, planejamdordenando e controlando o
desenvolvimento das atividades, em observanciagialdedo aplicavel, bem como as
deliberacdes da Mesa Diretora e as portarias doderde;

Efetuar permanente avaliacdo do desempenho setmral relagdo ao alcance dos
objetivos e desenvolvimento das atribui¢cdes pr@sost

Promover o continuo aperfeicoamento na execucatralmshos desenvolvidos.

Informar e prestar esclarecimentos a 6rgaos supsrémbre assuntos relacionados a area
sob sua responsabilidade.

Cumprir e fazer cumprir disposi¢cdes legais, in€iesc normativas e procedimentos
emanados de Orgaos superiores.

Gestor Financeiro

Assessorar o Departamento Financeiro com relag8cassuntos técnico-contabeis da
Camara.

Captar as demandas do setor técnico-contabil emnenicd-las ao Departamento
financeiro.

Propor e promover, juntamente com os servidoresedor técnico-contabil, planos de
eficiéncia administrativa quanto aos assuntos beiga visando otimizar 0s servigos
dessa natureza desempenhados na Camara.

Gestor de Compras e Contratos

Acompanhar todo o processo de contratacdo em qjae cemtratante a Camara

Municipal.

Diligenciar para que as contratacbes sejam promsvitb tempo certo, de sorte a nao
haver sobreposicao de vigéncia contratual referaatsmesmo objeto ou interrupcdo de
servicos ou fornecimento de produtos.

Captar as demandas propostas pelos demais setr&airdara, especialmente pelo
Almoxarifado, providenciando o pedido de deflagoag pertinente procedimento

contratual, atraves de licitacdo ou contratacaetalir

Fazer a gestdo dos contratos e acompanhar odhwalziis fiscais de contratos;

Atuar como pregoeiro e acompanhar os trabalhosqdge de apoio nos processos
licitatorios;

Ouvidor Adjunto Legislativo

Ser o0 representante do cidaddo na Céamara Muniojaeddo credibilidade e
fortalecimento da imagem da instituicéo;

Orientar os cidadaos quanto aos direitos e deeeirgermediar solucoes;

Promover a qualidade interna e melhoria de gestéo;
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— Propiciar a avaliacdo e melhoria da qualidade déces prestados a comunidade e ao

cidadao;

— Fornecer indicadores para as dire¢Oes superiorasapaelhoria dos servigos;

- Receber informacdes, reclamacdes, dendncias, 8egest elogios e fazer o correto

encaminhamento dessas manifestacdes aos setqress@is.

— Fazer o correto encaminhamento das respostas @eslapresentadas de forma clara e

objetiva e no prazo estabelecido;

Grupo ~ o ... |ouanti-] Requisitos minimos para
p. Funcéo Gratificada|Gratificagéo Q : g . P
Ocupacional tativo provimento
Departamento Coordenador FG-02 01 Lotacdo no Departamento
Administrativo Administrativo Administrativo
Grupo ~ o ... |Quanti-] Requisitos minimos para
p. Funcéo Gratificada]Gratificacao Q : g . P
Ocupacional tativo provimento
, . Curso técnico ou superior dg
Departamento Gestor financeiro FG-01 01 Contabilidade com CRC
Financeiro Gestor de compras g FG-01 01 Lotacdo no setor de compras|e
contratos licitagcbes ha mais de um an
Departamento d¢ Ouvidor Adjunto :
P o " A FG-01 01 Curso Superior Completo
Comunicacéo Legislativo

Nivel Gratificacao
FG-01 R$ 900,00
FG-02 R$ 1.800,00
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ANEXO V — DESCRICAO DOS CARGOS

GRUPO OCUPACIONAL Il — NIVEL MEDIO

CARGO: Recepcionista
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Ensino médio completo

ATRIBUICOES:

Recepcionar pessoas, identificando-as, tomandaiai&os assuntos a serem tratados
prestar informacdes, receber recados ou encamashahessoas ou setores procurados;

Orientar os visitantes;

Prestar informacdes solicitadas pelo publico extermterno;
Atender a ligacdes telefbnicas;

Agendar servicos diversos;

Controlar o fluxo de papéis, observando regraso®golo;
Controlar a entrada e saida de pessoas;

Fazer a triagem das correspondéncias dos vereaglatas postagens via correio
gabinetes parlamentares e da Administracéo;

Realizar o controle mensal das despesas com postalges gabinetes para o calculo
guotas parlamentares.

para

los

las

Realizar outras tarefas afins

CARGO: Agente Administrativo
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Ensino médio completo

ATRIBUICOES:

Preparar e recuperar informagdes, instruir prosess@uxiliar na execucdo de traballos

relacionados com a atividade fim do 6rgéo de sizgém;

Acompanhar a tramitacdo dos atos e procedimentasinadrativos e das proposico
legislativas;

Auxiliar na implantacdo, na execucdo e no acompaehto de projetos de nature
administrativa,;

S
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Elaborar, analisar e revisar documentos de interéssorgao de sua lotacdo; seja de ca
financeiro, legislativo, licitatério, recursos humag, patrimonio, etc.

Realizar levantamentos de disponibilidade finamceur orcamentéria e elaborar relatorios;
Executar atividades de controle e acompanhameneangenhos;

Classificar contabilmente todos os documentos cobgtérios das operacdes realizadas
natureza orcamentaria ou ndo, de acordo com o plaigontas da Camara Municipal;

Auxiliar no preparo de relacdo de cobranca e pagweefetuados pela Camara Municipal;

Fazer averbacdes e conferir documentos contabeis;
Auxiliar na elaboracao e revisédo do plano de cotda€amara Municipal;

Atender as chamadas telefénicas, transferindo-es @& pessoas solicitadas, anotandd
enviando recados, para obter ou fornecer inforngcde

Receber, conferir e registrar a tramitacdo de pap@imprindo as normas referente$

protocolo;

ater

de

ou

Auxiliar na execugéo de servigos simples de almftadw, apanhando materiais de consuymo

em depdsito, conferindo-os com as requisicdesspatando-os e guardando-os em Id
apropriado;

Realizar trabalhos de digitacdo, operar microcoagmut utilizando programas basicog
aplicativos, para incluir, alterar e obter dadasfermacdes, bem como consultar e organ
registros técnicos setoriais;

Auxiliar na execucdo de servicos administrativogjuevando documentos, carimbang
protocolando, colhendo assinaturas, fornecendo ragae de correspondéncias, entre out

Auxiliar na execucdo de servicos de apoio legistatifornecendo copia de projetos

Comissbes Permanentes para emissdo de parecemtlacwlo o prazo de devolugdo,

segundo orientagao superior;

Repor os materiais em local determinado, arrumasdadequadamente, para facilitar o
manejo, preservar a ordem do local e conservandupo, fazendo o respectivo inventario;

cal

zar
0,

0S;
as

Seu

Arquivar processos, leis, publicacbes, atos noxmatie documentos diversos, seguihdo

normas preestabelecidas;

Controlar estoques e, quando solicitado, distribuinaterial e providenciar sua reposi¢cag
acordo com normas preestabelecidas;

Receber material de fornecedores, conferindo ascdgmcdes com os documentos
entrega;

Preencher fichas, formularios e mapas, conferisdafarmacdes e os documentos origina
Zelar pela guarda de maquinas e equipamentos saiesponsabilidade;

de

de

S,

Realizar outras atribuicdes compativeis com a éspadde do cargo.
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CARGO: Agente Cultural
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Ensino médio completo

ATRIBUICOES:

— Organizar e manter arquivo privado de documentasrastrativos, do processo legislativd e
referentes ao setor cultural, procedendo a claaghlb, etiguetagem e guarda ¢los
documentos, para conserva-los e facilitar a coasult

- Auxiliar na realizacdo de estudos de simplificac@&otarefas administrativas, executando
levantamento de dados e tabulando-os;

— Atender a populacdo com informacdes diversas sepigdacdo municipal;

— Colaborar com o técnico da area na elaboracaodjet@s e eventos culturais, de manuaig de
servigo e outros projetos afins, coordenando a¢asude apoio administrativo;

- Organizar agendamento de visitas de alunos daessadar ao Museu Historico;
- Recepcionar os visitantes do Museu Historico, presi informacoes;
— Redigir ou participar da redacao de correspondénpareceres, documentos legais e outrs;

— Autuar documentos e preencher fichas de registra feamalizar processos, encaminhanglo-
0S ao setor competente;

— Identificar materiais permanentes e equipamentospaiménio da Camara Municipgl
colocando plaquetas de identificacdo e conferirmio @ controle existente;

— Participar do inventario patrimonial, registrandatemiais e equipamentos, digitando |as
listagens e identificando os responsaveis pelanpatio em cada setor da Camara Municipal;

— Registrar baixa de material observando marca, iftEg&o, quantidade e numeracao |de
registro, identificando o responsavel pela suadpi@ outras caracteristicas no sistema de
controle de estoque do patriménio da Camara Mualicip

— Arquivar fichas de requisicao e de controle doipelinio ou efetuar os registros em sistema
eletrénico, conforme orientagéo recebida;

— Coordenar a classificacdo, 0 registro e a cons@ovade processos, livros e outfos
documentos em arquivos especificos;

— Preparar tabelas, quadros, mapas e outros docuwsneéatdemonstracdo do desempenhg da
administracéao;

— Zelar pela guarda e conservacao dos equipamentasegiais sob sua responsabilidade;

— Executar outras atribuicoes afins.
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CARGO: Agente de Tecnologia da Informacéo
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Ensino médio completo e curso na area de infocaati

ATRIBUICOES:

Realizar a selecdo de programas e dos equipansioformatica da Camara;

Promover o dinamismo dos servicos da Céamara, atrake informatizacdo das sugs

atividades;

Organizar e manter as fontes de informatica, visaodhecer servicos mais eficientes 3
USuarios;

Otimizar a utilizagdo dos equipamentos existenf@®vendo os usuarios com dag
estatisticos e relatérios solicitados;

Programar as atividades necessérias a analisejodefie desenvolvimento dos sistema3
serem processados;

Programar e organizar a utilizacdo do equipameatifibrmatica, com vistas a atender
servi¢os considerados prioritarios;

Testar a instalacdo do equipamento de som, fazasddevidas correcdes adequand
acustica do Plenario, a fim de que a fala ao noomfseja audivel a todos os presente
recinto;

Preparar a reproducéo das midias das sessdes daa da Camara Mirim e das audiéng
publicas;

\O0S

0s

S a

0s

O
QJ’

5 NO

as

Exercer outras tarefas correlatas.

GRUPO OCUPACIONAL IV — NIVEL SUPERIOR

CARGO: Analista Legislativo

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Curso superior completo

ATRIBUICOES:

Redigir e revisar documentos do processo legislatelativos ao desenvolvimento dps

trabalhos em Plenario e nas Comissoes;

Redigir atas, colher assinaturas, dar assistérmsavareadores durante as sessoes,
ordindrias, extraordinarias ou solenes;

quer

Preparar e organizar reunides de Plenario e desS0es;
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Assessorar 0 Presidente e os Vereadores duranteirddes de Plenario e de Comissdes
matéria regimental ou constitucional relacionada ogorocesso legislativo;

Prestar assessoramento as atividades parlamemtaréscalizacdo e controle externo

em

da

administracédo publica e fornecer subsidios aosegsms de acompanhamento e avaliacdp de

politicas publicas, conforme sua area de atuacéao;

Organizar e arquivar documentos, agrupando-os enariio-os de acordo com as nort
estabelecidas, para possibilitar o controle doigee consulta posterior;

Responsabilizar-se pela guarda e pelo encaminhameéet documentos do proces
legislativo;

Manter atualizado o arquivo de legislagéo e oudozzimentos;

nas

SO

Repassar informagfes sobre o processo legislatissetores responsaveis pela divulggcéo

das atividades institucionais;

Prestar assessoramento ao Presidente e aos Ve®adoreventos institucionais da Camiara

Municipal externa e internamente;

Assessorar 0s Vereadores e prestar informacOesemaisiores da instituicdo e ao publico

externo sobre questdes relativas ao processodtgis|

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

Manter o protocolo geral da correspondéncia da @arMunicipal arrolando, no livrg

D

competente, dados, numero do protocolo, data, estegtassunto, despachos, para contijolar

expediente recebido e expedido pela Camara,;

Receber, conferir e registrar a tramitacao de wigpes e demais expedientes, fiscalizang
cumprimento das normas referentes a protocolo;

Autenticar documentos e preencher fichas de registra formar processos;

o O

Coordenar a classificagdo, 0 registro e a consa@ovade processos, livros e outqos

documentos em arquivos especificos;

Proceder ao cadastramento do todo o tramite deogpigijes, projetos e leis, para atualizg
sistema informatizado, encaminhando as matériawagas ao Poder Executivo;

Arquivar documentos e atos administrativos recebalexpedidos;
Arquivar copia dos jornais contendo a publicacé® atos da Camara;
Atender a populacdo com informacdes diversas debigacido municipal;

Digitar projetos oriundos do Executivo e do Ledista efetuando o devido tramite app

votacédo a fim de ser enviado ao Poder Executiva @ncao;

Acompanhar as modificagcdes por projetos de leadeito orcamento a fim de manter
Vereadores atualizados quanto ao assunto;

ro

0s
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- Acompanhar as publicacbes de atos oficiais e nagté&e interesse da Camara Municiﬂ)al,
veiculados em jornais, mantendo rigoroso contralelecionando-as e arquivando{as
regularmente;

— Desempenhar atividades relacionadas aos trabathBsabla do Legislativo;
- Realizar outras atribuicbes compativeis com a ésjpiade do cargo.

CARGO: Analista de Recursos Humanos
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Graduacédo em Administracao e registro no CRA

ATRIBUICOES:

- Prestar assessoramento aos 6rgaos da instituigh@tivedades relacionadas a gestéo| de
pessoal,

- Planejar, organizar, implementar, acompanhar eiaavptocessos internos e externos|de
suprimento de pessoal,

— Participar de processos de integracdo e ambientdedaovos Vereadores e de noyos
servidores;

— Identificar as demandas de capacitacdo e de ddsengato de pessoal bem como planelar,
organizar, implementar, acompanhar e avaliar a&oed destinadas a esses fins;

— Acompanhar os processos de pesquisa de clima pegamal, avaliagdo de desempenho,
estagio probatorio e desenvolvimento do servidaraneeira,

— Promover e incentivar projetos de seguranca daltrate prevencao de acidentes;
— Organizar e manter atualizados cadastros de iig§i#tsi e especialistas;
— Promover intercambio e acompanhar parcerias comaglas afins;

- Planejar e desenvolver, em parceria com outro6rda instituicdo, campanhas e prografnas
sobre melhorias das condi¢des funcionais, motivetsoe de qualidade de vida;

— Pesquisar, desenvolver e implementar novas técainetodologias de sua area de atuacgo;

— Desempenhar rotinas de departamento de pessoal: avganizar cadastro funcional dps
servidores; elaborar cronograma de férias; comttodmeficios e convénios dos servidores;
controlar registro de frequéncia e horas extrasfeazionar a folha de pagamento observando
a legislacdo pertinente e emitir guias de recolhimalos encargos, bem como prestaf as
informacdes a outros 6rgaos pertinentes, confoegislacao vigente;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com a éspadde do cargo.
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CARGO: Analista de Comunicacéo Social

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Curso superior na area de Comunicacao Social.

ATRIBUICOES:

- Atender as demandas dos 6rgaos superiores nacsudeatuacao;

- Recepcionar visitantes e hospedes oficiais da GAmeonduzindo-os a presenca |do
Presidente e prestando-lhes todo o0 apoio necesha@date a sua permanéncia na Camaral

— Organizar e manter atualizado cadastro contend@sgotelefones e enderecos de autoridgdes
e instituicbes de interesse da Camara;

— Manter-se atualizado sobre a histoéria e o funci@mmda Camara, com o objetivo de pregtar
informacdes corretas aos visitantes;

— Promover a realizacéo das atividades de divulgag@mensa e relagbes publicas da Camgra;

— Organizar os registros relativos as audiénciastagisconferéncias e reunides de que deva
participar ou que tenha interesse o Presidenté/ei@adores;

- Programar solenidades, expedir convites e anotarcagdéncias que se facam necessérias ao
fiel cumprimento dos programas;

— Organizar e manter a agenda de eventos da Camaniaijvél;

— Promover a organizagao de arquivos de recortesrdai$ relativos a assuntos de interess¢ do
Poder Legislativo;

- Providenciar, junto a imprensa e na pagina elatedda Camara, a publicacdo, retificacqo e
revisdo dos atos e noticias da Camara Municipal;

— Exercer outras atividades correlatas.

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

ATRIBUICOES:

— Elaborar demonstrativos contabeis como balancdantetes e demonstrativos da execucéo
orcamentaria, financeira e contabil, bem como aeg]i pareceres e recomendadbes

necessarios a instrucdo dos processos de presthgacontas mensais e anuais {los
ordenadores de despesa;
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Examinar o plano de contas e registro dos fatoggektdo orcamentéria, financeira| e
patrimonial da instituicéo;

Preparar e elaborar o Plano Plurianual (PPA), ex@nda Lei de Diretrizes Or¢camentarjas
(LDO) e o Or¢camento anual (LOA);

Registrar e escriturar sistematicamente e diaritentaalas as receitas e despesas da Cgmara
Municipal;

Acompanhar e controlar os resultados da gestaonergiaria, financeira e patrimonial;
Classificar e registrar as despesas conforme plartmntas orcamentario;

Registrar, controlar os atos de atendimento dadiches para a realizacdo das despesap em
todos os estagios de: fixagdo, Programacédo, LamtdEmpenho, Liquidacéo, pagamento;
Realizar, revisar e controlar a execugcdo Orcamargatistribuicdo de cotas;

Registrar, controlar e acompanhar a transferéneiaedursos, o cronograma de execugao
mensal de desembolso, a programacéo financeiflugcode caixa;

Registrar, controlar e zelar para o atendimentoliduges constitucionais e legais de gastos
com pessoal e despesa total do Poder Legislativo;

Preparar e executar a publicacdo dos instrumerdoswenentos exigidos pela legislacéo;

Organizar e executar todos os procedimentos destregie lancamentos de dados pos
Sistemas de Informacfes do Tribunal de Contas dad&sde Minas Gerais (SICAM E
SIACE/LRF) e da Secretaria Nacional do Tesouro T8IS

Elaborar os balancetes mensais e balancos anuais;

Registrar todos os bens e valores existentes & qrgplico;
Providenciar a guarda de toda a documentacao patarjpr analise dos 6rgaos competentes;
Efetuar boletim diério de caixa e conciliagdo baiacdensal,

Analisar os balancos gerais e balancetes das @dssmdgetivando o fornecimento de indiges
contabeis, para orientacao;

Elaborar impacto orgamentério-financeiro;

Inventariar anualmente, os bens da Camara;
Expedir termos de responsabilidade referente aménsis e imoveis de carater permanerjte;
Organizar e manter atualizado o cadastro de bemsisé imdveis da Camara;

Atuar como assistente técnico em processos jusigur indicagdo do 6rgdo responsgvel
pela representacdo da Camara Municipal nessesspas;e

Realizar outras atribuicbes compativeis com a éslpsde do cargo.
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CARGO: Procurador
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Graduagao em Direito e registro na OAB

ATRIBUICOES:

— Atuar em defesa dos interesses da Camara, emquiza esfera administrativa, mediante
designacéo do Procurador-Geral.

— Prestar assessoramento juridico aos 6rgdos datssecrda Camara, orientando sobrg a
aplicacao de dispositivos legais e regulamentares.
— Minutar e analisar contratos, termos de compromesde responsabilidade, editais e denpais
atos licitatérios.
— Estudar e redigir minutas de atos internos ou eaterem geral, bem como documengos
contratuais de toda espécie, em conformidade camorasas legais;
- Elaborar minutas de informacdes a serem prestaddsdiciario em mandados de segurapca
requeridos contra a Camara, na pessoa de seud?resid

— Interpretar normas legais e administrativas divgrgaara responder a consultas los
interessados;

— Assistir a Camara na negociacdo de contratos, ows/& acordos com outras entidagles
publicas ou privadas;
— Estudar os processos de aquisicéo, transferénadiemacédo de bens, em que for interesgada
a Camara, examinando toda a documentacdo conceréainsacao;
— Elaborar pareceres, informes técnicos e relatoréadizando pesquisas, entrevistas e fazgndo
observacoes;

- Participar das atividades de treinamento e apedeiento de pessoal técnico e auxillar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas espak, a fim de contribuir paralo
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanosuararea de atuacao.

CARGO: Secretario Geral
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Graduacao em Direito ou Administracao

ATRIBUICOES:

— Organizar, orientar e coordenar os servi¢os daradtracéo da Camara;
— Exercer a administracdo do pessoal da Camara;

— Elaborar consultas, emendas, aditivos e outrosndentos com base na legislacéo pertinelpte;
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Consultar matérias relativas aos termos das propesie indicagcdes dos Vereadores, ﬂ)ara

deliberacdo do Plenario;
Elaborar, por solicitacdo dos Vereadores, propesigirequerimentos a 6rgaos publicos;

Preparar a resenha dos expedientes da Ordem dedbia, orientacdo do Presidente da Mesa

Diretora;

Encaminhar os expedientes analisados, discutidpsoyados nas Sessdes da Camara;
Expedir certiddes, nos termos regimentais;

Secretariar ComissGes Temporarias elaborandodadtoms e outros documentos;
Proceder a pesquisas da legislacéo federal, esaduanicipal;

Preparar atos administrativos da Mesa Diretorardsidéncia da Camara;

Assessorar a Mesa Diretora e os Vereadores dusaméalizacdo de Sessdes Ordinan
Extraordinarias, Solenes e Especiais da Camara,

Autorizar a liquidacdo das despesas;

Executar servi¢cos técnicos usando os meios congimpera cumprir atribuicdes funcionaig

dispositivos regulamentares;

Participar das atividades de treinamento e apedeiento de pessoal técnico e auxil
realizando treinamento em servigo ou ministrandasa@ palestras, a fim de contribuir par
desenvolvimento qualitativo dos servidores;

Zelar pela guarda e conservacéo dos equipamemntasegiais sob sua responsabilidade;
Orientar os servidores que o auxiliam na execuegaarmfas tipicas do cargo;

Supervisionar as tarefas realizadas pelo setorrastnaitivo/legislativo da Camara Municip,
e dar conhecimento ao Presidente da Camara de tpalslquer falta constatada,;

Executar outras atribuicdes afins.

as,

ar,
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Al

CARGOS DO QUADRO SUPLEMENTAR

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

ATRIBUICOES:

— Fechar e abrir portas, janelas e portbes, acendgagar luzes, ligar e desligar bombg

aparelhos elétricos em geral,
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— Controlar o estoque e requisitar, quando necessddberial de limpeza indispensavel [ao
desempenho de suas atribuicdes;

— Limpar, lavar e arrumar areas internas e exteraasldpendéncias da Camara;
— Manter limpos os vidros das janelas das depend€dai&amara;

— Varrer, espanar e recolher o lixo gerado nas dejperaks da Camara, depositandg e
acondicionando os detritos em sacos plasticos olatées;

— Auxiliar, quando necessario, no transporte de mesasliivos, armarios, utensilios e outfos
materiais usados nas instalacdes da Camara;

— Manter arrumado e em boas condi¢des de consereat@berial sob sua guarda,
— Zelar pela conservacao dos instrumentos e utemsiéidrabalho;
- Executar, quando necessario, servicos externoshapeo e entregando correspondénciag;

— Verificar a existéncia de material e outros iteglagionados a seu trabalho, comunicand¢ ao
superior imediato a necessidade de reposicéo, qufand caso;

- Utilizar equipamento de protecéo individual no ek&o das atribui¢cdes do cargo;

— Zelar pela guarda e conservacdo dos equipamemiagegiais que utiliza, mantendo limpd o
local de trabalho;

— Executar outras atribuicoes afins.

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

ATRIBUICOES:

— Efetuar servigcos simples de manutencdo em moversagpe janelas, tais como polimento,
aplicacéo de verniz ou pintura;

— Substituir fusiveis, relés, bobinas, lampadas e aienequipamentos elétricos de f&cil
manuseio;

12}
(0]

- Conservar e reparar sistemas de loucas sanit@&aslutores, caixas d'agua, chuveiro
outras partes componentes de instalacdes hidraulica

— Limpar calhas e canaletas de aguas pluviais, neftira acumulo de residuos, para melhor
escoamento das aguas pluviais;

— Localizar e reparar vazamentos;

— Substituir ou reparar partes componentes das awstas hidraulicas, tais como tubulacdes,
valvulas, juncdes, aparelhos, revestimentos iseda@boutros;

— Executar servigos simples de pintura em paredegjgme moveis;
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— Verificar a existéncia de material e outros iteglagionados a seu trabalho, comunicandJ) ao

superior imediato a necessidade de reposicéo, quand caso;

— Auxiliar, quando necessario, no transporte de mesgsiivos, armarios, utensilios e out
materiais usados nas instalacdes da Camara;

— Executar, quando necessario, servicos externoshapeo e entregando correspondénciag;

— Utilizar equipamento de protecéo individual no eigo das atribuicdes do cargo;

— Zelar pela guarda e conservacdo dos equipamemiagegiais que utiliza, mantendo limpag
local de trabalho;

— Executar outras atribui¢coes afins.

(0N

CARGO: Copeira
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Ensino fundamental incompleto

ATRIBUICOES:

- Preparar café, chas, chocolates, sucos e outrogerdbis, para servir a Vereadores
servidores nas dependéncias da Camara e, quamcitadol em eventos externos que tenl
a participacao do Poder Legislativo;

— Recolher pratos, copos, talheres e outros vasilbarnikézados na execucéo das tarefas, |
como lava-los e higieniza-los mantendo limpo o llasatrabalho para evitar proliferacao
insetos e bactérias;

am

hem
de

- Acondicionar o material de consumo e os utensifiesacordo com instru¢des recebidas,

guardando-o em armarios e gavetas;

- Limpar bancadas, fogbes, refrigeradores e demaigisydutensilios e dependéncias sob
responsabilidade, mantendo as condi¢Ges de higrenestas nas instrugcdes recebidas;

sua

— Controlar o estoque de mantimentos e materialndpeza guardados na copa, observanglo o

prazo de validade dos mesmos e requisitando, afe ¢éheediato, o ressuprimento d
mantimentos necessarios;

— Notificar a chefia imediata a quebra ou danificagé&anaterial ou equipamentos utilizados
realizacdo das tarefas;

DS

na

— Observar as normas de higiene no trabalho, utdiczamiforme apropriado, lavando as mos

antes e apds o preparo dos alimentos;

— Verificar a existéncia de material e outros iteglagionados a seu trabalho, comunicand® ao

superior imediato a necessidade de reposicéo, qufand caso;

- Utilizar equipamento de protecdo individual no ek&o das atribui¢cdes do cargo;
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Zelar pela guarda e conservagao dos equipamemadegiais que utiliza, mantendo limpg
local de trabalho;

Executar outras atribui¢cdes afins.

CARGO: Zelador Patrimonial

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Ensino fundamental completo

ATRIBUICOES:

Acompanhar a evolucao do patrimonio e zelar pakgimdade dos equipamentos da Can
Municipal, detectando a necessidade de reparosrgaapmlo as medidas necessarias;

Fazer, juntamente com a recepcéo, a triagem de@ckspessoas as diversas dependé
da Camara, mantendo o registro desse controle;

Controlar a operacionalizacao dos veiculos, bemogeom manutencéo, revisdes periodic
0 consumo de combustivel;

Organizar e zelar pelo material sob sua resporndatid;

Zelar pela guarda e conservacao dos equipamemagegiais que utiliza, mantendo limpg
local de trabalho;

Comunicar ao chefe imediato qualquer irregulariddetectada;

ara

hcias

S €

Desempenhar outras funcdes correlatas.

CARGO: Auxiliar Administrativo

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Ensino fundamental completo

ATRIBUICOES:

Executar servigcos externos, apanhando e entregemdespondéncias, fazendo peque
compras, realizando depdsitos e retiradas ban@pagamentos de pequena monta;

Auxiliar no encaminhamento de expedientes diversos;
Prestar ao publico informacdes simples, de cagatie, anotando e transmitindo recados;
Auxiliar nos servigos de controle de entrada easadt materiais do almoxarifado;

Duplicar documentos diversos, operando maquina rigrogigando-a e desligando-
abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nudeecdpias e organizando-as conforme
originais;

nas

(ON)
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Auxiliar na triagem de autoridades e visitante® egspectivo controle de entrada e saida;

Registrar a entrada e a saida de coépias repraggafanotando em formulario proprio
namero de matrizes e de copias efetuadas e ossdit@tante;

Operar cortadoras e grampeadoras de papel, bemaloear os documentos duplicados;
Auxiliar na elaboracdo de processos de compraseeat; g

Zelar pela guarda e conservacdo dos equipamemasegiais do setor, mantendo organiz@do

o local de trabalho;
Executar outras atribuicdes afins.

CARGO: Motorista

REQUISITOS DE PROVIMENTO: ensino fundamental incompleto, carteira de haig#io
categoria D e experiéncia de 2 (dois) anos no &terdas atividades da funcao.

ATRIBUICOES:

Dirigir automaoveis e demais veiculos de passageiros

Verificar diariamente as condi¢cdes do veiculo, snde sua utilizacdo: pneus, agua
radiador, bateria, nivel de presséo de 0leo, sinaldreios, embreagem, direcao, farois, e
outros;

Fazer pequenos reparos de emergéncia, bem conaadgqaneus, quando necessario;
Anotar e comunicar ao chefe imediato quaisqueritdsfeque necessitem de servigos
mecanica para reparo ou conserto e qualquer ociaréxtraordinaria;

Levar, quando necesséario, o automoével para ofi@naerificar se foi adequadamer
reparado;
Anotar, segundo normas estabelecidas, dados stibragdo diaria do veiculo tais con
abastecimento de combustivel, quilometragem rodddgens realizadas, objetos e pess
transportadas e outras ocorréncias;

Transportar servidores e Vereadores em local e determinados, conduzindo-os confor
itinerario estabelecido ou instrucdes especifidastro ou fora do Municipio;

Zelar pelo bom andamento da viagem ou do trajelofamado as medidas cabiveis

do
htre

de

—

e

(0]
oas

ne

na

prevencdo ou solucdo de qualquer anormalidade,gzaeatir a seguranca dos passagefros,

transeuntes e outros veiculos;

Recolher o veiculo apds o servico, deixando-o ecallapropriado, com portas e jane
trancadas, entregando as chaves ao responsaveupetia do veiculo;

Manter o veiculo limpo, interna e externamentemeb®as condi¢bes de uso, levando-

as

O
gy

manutencdo sempre gue necessario;
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Observar os periodos de revisdo e manutencéo pirevelo veiculo, bem como a vigéndi

do seguro do automovel, comunicando aos setorepatentes;
Realizar a entrega de correspondéncias, notifisag@®lumes aos destinatarios;
Auxiliar no carregamento e descarregamento de vesyum

Observar as normas de higiene e seguranca dohoali®@m como as normas preconizapdas

pelo Cadigo de Transito Brasileiro;
Zelar pela guarda e conservacdo dos equipamemasegiais que utiliza;
Executar outras atribuicdes afins.

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

ATRIBUICOES:

Manter o registro das contas e depdsitos bancériosnome do Legislativo, informang
sempre que necessario para elaboracdo dos regigsaegistros contabeis;

Depositar em estabelecimento bancéarios da red@lofindicado pela Mesa Diretora,
recursos destinados ao Poder Legislativo;

Efetuar todos os pagamentos mediante cheques sigsdo Presidente e 1° Secretario
Mesa Diretora;

Registrar, em sistema proprio, 0 movimento diado, qual devera fornecer relator
anexando os respectivos comprovantes ao técnicordabilidade;

Realizar o empenho de despesa, liquidagédo e pag@aoieemesma,

Efetuar mediante requisicdo, tomada de preco ddsriaa solicitados, e efetuar a comTra
[

destes, mediante autorizagdo do Presidente, quawnalor da compra ou servigo n&do ating
valor para licitacdo, e caso atinja, encaminhapraatla de preco e a requisicdo par
comissao de licitacao;

Manter atualizado o cadastro de fornecedores;

Receber as faturas e notas de entrega dos formesedoompanhadas dos comprovante
entrega e aceitacdo do material;

Manter arquivo dos documentos referentes a receitiespesas, e demais procedimentos
a analise dos técnicos do Tribunal de Contas dadBspara quando da inspecao “in-loco”;

Manter o controle de almoxarifado;
Executar outras tarefas afins.

(0]

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

ATRIBUICOES:

— Digitar textos, documentos, tabelas e similares;

— Receber, conferir e registrar a tramitacdo de migpes e demais expedientes, fiscalizango o
cumprimento das normas referentes a protocolo;

— Autenticar documentos e preencher fichas de registra formar processos;
- Preencher fichas, formulérios e mapas, conferisdafarmacdes e os documentos originals;
- Elaborar demonstrativos e relacdes, realizandevamtamentos necessarios;
— Participar das atividades de controle dos bengspatrais da Camara;

- Auxiliar na organizacdo da pauta das sessdes snar

- Redigir as atas das Sessdes Ordinarias e Extraoatirda Camara;

— Manter atualizado o arquivo de legislacao e oudazsimentos;

- Redigir ou participar da redacdo de proposicOesjetms de lei, resolugbes, atas, oficips,
memorandos, editais, requerimentos, correspond&rpaaeceres e outros documentos;

- Analisar e fornecer informagfes em processos dearatiministrativa da Camara,

— Selecionar e arquivar resolucdes, leis, decret@aiteos atos normativos de interesse|da
Camara;

— Coordenar a classificacdo, 0 registro e a cons@ovade processos, livros e outfos
documentos em arquivos especificos;

— Elaborar ou colaborar na elaboracéo de relatorwsigis e anuais, atendendo as exigéncias
ou normas legais;

— Proceder ao cadastramento do todo o tramite deogigijes, projetos e leis, para atualizgr o
sistema informatizado, encaminhando as matériawagas ao Poder Executivo;

— Protocolar as proposi¢cdes dos Vereadores;

— Arquivar documentos e atos administrativos recebalexpedidos;

- Auxiliar, quando necessario, nos servi¢cos de naaucentabil da Camara;
- Arquivar cépia dos jornais contendo a publica¢cé® atos da Camara;

— Assistir os Vereadores em todas as demandas déadiasante as sessoes;
— Atender a populacdo com informacdes diversas sepigdacido municipal;

- Digitar projetos oriundos do Executivo e do Ledisla efetuando o devido tramite apps
votacédo a fim de ser enviado ao Poder Executiva g@ancao;

— Dar assisténcia e elaborar a ata da Camara Mirim;
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— Acompanhar as modificacbes por projetos de leagerto orcamento a fim de manter|os
Vereadores atualizados quanto ao assunto;

O
QJ’

— Testar a instalacdo do equipamento de som, fazesddevidas correcbes adequand
acustica do Plenario, a fim de que a fala ao nuoc®fseja audivel a todos os presente$ no
recinto;

— Operar a gravacao e reproducédo de fitas magnélasasessdes da Camara, da Camara Mirim
e das audiéncias publicas;

— Zelar pela guarda e conservacao dos equipamentasegiais sob sua responsabilidade;
— Orientar e treinar os servidores que o auxiliamxecucao das tarefas tipicas do cargo;

- Acompanhar as publicacbes de atos oficiais e naagté&e interesse da Camara Municipal,
veiculados em jornais, mantendo rigoroso contralelecionando-as e arquivando{as
regularmente;

— Executar tarefas referentes a divisdo de pessohblassupervisdo do Secretario Geral|de
Administracéo e orientacéo do técnico em contaduikd no que couber;

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

— Confeccionar a folha de pagamento, observando ialdego pertinente e emitir guias fe
recolhimento dos encargos, bem como prestar asmaffbes a outros 0rgaos pertinenfes,
conforme legislacéo vigente;

— Assessorar as reunides e demais trabalhos empiesmuéila Escola do Legislativo;
— Executar outras atribui¢coes afins.

CARGO: Técnico em Contabilidade

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

ATRIBUICOES:

- Preparar e elaborar o Plano Plurianual (PPA), ex@nda Lei de Diretrizes Orcamentarjas
(LDO) e o Orgcamento anual (LOA);

— Registrar e escriturar sistematicamente e diaritan@adas as receitas e despesas da Cgmara
Municipal;

- Acompanhar e controlar os resultados da gestaonergi@ria, financeira e patrimonial;
— Classificar e registrar as despesas conforme mlarcmntas orcamentario;

— Registrar, controlar os atos de atendimento dadiodes para a realizacdo das despesap em
todos os estagios de: fixacdo, Programacéo, Lamtagmpenho, Liquidacéo, pagamento;

- Realizar, revisar e controlar a execucao Orcamiargatistribuicdo de cotas;
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Registrar, controlar e acompanhar a transferéneiaedursos, o cronograma de execu
mensal de desembolso, a programacao financeiflugcode caixa;

Registrar, controlar e zelar para o atendimentoliduges constitucionais e legais de gag
com pessoal e despesa total do Poder Legislativo;

Preparar e executar a publicacdo dos instrumerdoswenentos exigidos pela legislacéo;

Organizar e executar todos os procedimentos destregie lancamentos de dados
Sistemas de Informacfes do Tribunal de Contas dad&sde Minas Gerais (SICAM
SIACE/LRF) e da Secretaria Nacional do Tesouro SIS

Elaborar os balancetes mensais e balangos anuais;
Registrar todos o0s bens e valores existentes @ qrgpblico;

a0

[0S

10S

Providenciar a guarda de toda a documentacado paterjpr analise dos 6rgdos competentes;

Efetuar boletim diério de caixa e conciliagdo baiacdensal,

Analisar os balancos gerais e balancetes das dessmdgetivando o fornecimento de indig
contabeis, para orientacao;

Elaborar impacto orgamentério-financeiro;
Inventariar anualmente, os bens da Camara;

es

Expedir termos de responsabilidade referente afnénsis e imdveis de carater permanerite;

Organizar e manter atualizado o cadastro de bemsimé iméveis da Camara;
Desempenhar outras tarefas afins.

CARGOS COMISSIONADOS

CARGO: Consultor Juridico

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Curso superior em direito e inscricdo na OAB,
graduacadato sensu em direito publico ou difuso e 5 (cinco) anos ®pegiéncia em advocac
publica.

ATRIBUICOES:

— Dirigir a procuradoria, planejando, organizandomaadando, controlando e avaliandd

desenvolvimento dos trabalhos no ambito de sua eténpia.

— Estabelecer diretrizes, politica e estratégias paeuacdo da procuradoria, em apoid

atividades da Camara.

a

— Emitir pareceres e informes que versem sobre emssem tramitacdo no Plenario;
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Acompanhar as informagfes a serem prestadas avaiiajiMinistério Publico e Tribunal de

Contas em acdes e demandas que a Camara sejapedostseu presidente, Vereadores
demais integrantes de sua estrutura administrativa;

Representar a Camara Municipal em juizo ou exti@plthente, por delegacéo de podereq;

Prestar assessoramento de natureza juridica;
Realizar estudos e pesquisas de interesse da CEuai@pal sobre assuntos juridicos;

Orientar comissdes de sindicancia e de inquéritoiradtrativo e participar de comissoes
processo administrativo disciplinar e de licitac&o;

Apresentar a Mesa Diretora propostas de medidddigas visando a salvaguardar
interesses da instituicao;

Manifestar-se sobre questbes de interesse da Caenatas ComissOes Especiais (
apresentem aspectos juridicos especificos, oridotamlaboracéo de relatérios conclusivg

ou

de

0s

ue

Desempenhar atividades correlatas, em apoio and#senento dos trabalhos.

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

ATRIBUICOES:

Assessorar 0 Presidente em suas relagdes com alg@osras esferas de Poder;
Assessorar a Presidéncia em todos os atos de isyeet@ncia;
Assistir o Presidente nas suas func¢des politicas;

Assegurar o intercambio de informacdes entre o iPBgecutivo e Legislativo Estadual
Municipal, com relacdo as matérias de interessmdainidade pouso-alegrense

Promover a imagem da Camara Municipal frente agesrslds segmentos da sociedade;

Assessorar, supervisionar e coordenar atividadaentes ao desenvolvimento e amplia
das relacgdes internas e institucionais da Camaradipal;

Acompanhar, junto a Secretaria de Administraca@xpediente que devera ser lido |

bY

sessbes e, ainda, quanto a classificagcdo e o artammento de correspondéncias
expedientes dirigidos a Mesa Diretora,;

C80

1as

Desempenhar outras atividades afins que |lhe fomenetidas por autoridade competente.

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

— Assessorar 0os Vereadores, nos gabinetes parlamgntan relacdo a ordem de tramitacao|das
proposicdes em Plenario;

— Acompanhar o assessor especial da Presidénciaofiariaar o andamento das matérias gm
analise na Camara,

- Acompanhar o andamento das matérias veiculadasapséssoria de comunicacdo socia| da
Camara;

— Desempenhar outras atividades afins que lhe fommetidas por autoridade competente.

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

— Assessorar as atividades da escola do legislatara p realizagdo de cursos, palestras,
atividades da camara mirim, camara jovem, parlamgnvem de minas, academia jovem|de
letras, biblioteca, descanso ativo, visitacao ¢asieéa e agendamento de reunides diversas;

— Organizar os trabalhos nas audiéncias publicassnifjpvens, parlamento jovem de minps,
descanso ativo e visitacdo orientada;

— Acompanhar e informar a coordenacdo e as escolas soandamento da frequéncia ¢os
vereadores mirins, jovens e Parlamento Jovem Minas;

— Organizar e manter os registros dos eventos dale&sim Legislativo para publicacédo|e
divulgacao dos trabalhos;

— Incumbir-se da correspondéncia recebida e expgdidaescola do legislativo;

— Emitir certificados de cursos ministrados pela Esdo Legislativo, aos participantes;
— Atualizar a mala direta da escola do legislativo;

— Organizar e manter atualizados o acervo da bilskotia escola do legislativo;

— Acompanhar as reunides e demais trabalhos dosdegesamirins e jovens e assessoraf 0S
eventos realizados pela Escola do Legislativo;

— Zelar pela manutencdo de maquinas e equipameriaiaaesponsabilidade;
— Executar outras atribui¢coes afins.
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CARGO: Coordenador do Museu Historico

REQUISITOS DE PROVIMENTO : Ensino médio completo @hecimentos na area de Histéffia
e conservacao de acervo

ATRIBUICOES:

v)
QJ/

— Pesquisar, coletar, colecionar, identificar e corsedocumentos e objetos pertinente
historia do Municipio;

- Promover a valorizagdo da historia do Municipio éncentivo a consulta por parte ¢lo
publico;

— Receber, descrever, identificar e guardar os nagdedd acervo do Museu;

- Efetuar os procedimentos necessarios para a cagserdos materiais do acervo;

— Registrar o acervo fotografico produzido pela Canunicipal ou a ela doados;

— Elaborar projetos e eventos culturais;

— Manter intercambio com outras instituicGes da guaea aprimorar 0 acervo ja existente;

— Executar outras tarefas afins.

CARGO: Assessor do Museu Historico

REQUISITOS DE PROVIMENTO : Curso Superior completo na area de Comunicacao,
Histéria ou equivalente

ATRIBUICOES:

— Auxiliar o Coordenador do Museu Historico e o Age@ultural na catalogagédo do acervo|do
Museu;

— Manter atualizados os dados do museu virtual;
— Divulgar o museu junto a rede mundial de computsior

— Vistoriar o acervo do museu, avaliando o seu estlaonservacdo e necessidade| de
eventuais servi¢os de restauracao;

— Analisar e promover o projeto grafico do museuwnarda camara municipal,
— Coordenar as visitas orientadas de grupos escplares
— Aprimorar os servigos oferecidos aos visitantes;

— Acompanhar a visita de grupos escolares (visitestadas);
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— Promover cursos, seminarios e outros eventos, lmeno ¢cealizar a prestacdo de servigds
comunidade atendendo a instituicdes, pesquisadprefessores, estudantes e publico |em
geral.

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

— Prestar assessoramento direto ao vereador no edangeliestdes de interesse nas esfgras
politica e administrativa.

- Assessorar 0 Vereador em suas relagdes politicinegdrativas com a populacéo, 6rgéog e
entidades publicas e privadas;

— Informar o Vereador sobre prazos e providénciapdasosicoes em tramitagdo na Camarg;

— Assessorar o Vereador no &mbito das comissfes@esesrdinarias e extraordinarias;

— Coordenar as atividades administrativas e legislatdo Vereador sejam internas ou extefnas
a Camara;

— Coordenar as atividades do gabinete do vereadar cbeno o pessoal nele lotado.

— Colaborar com o vereador na formulacdo de propesijcéficios e demais documentos|do
gabinete.

— Exercer controle do material e bens alocados nmegh
— Desempenhar atividades correlatas, em apoio aonddsenento dos trabalhos.

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

— Assessorar 0 Vereador e 0 Assessor Parlamentxiecagéio de atividades legislativas;
— Organizar matérias relativas a pronunciamentosgosicoes do Vereador;

— Organizar e manter atualizados os registros e aernpertinentes ao gabinete;

— Auxiliar na execucéo de atividades administratedegislativas do gabinete;

— Efetuar o atendimento de pessoas no gabinete éhdasadas telefdnicas;

— Exercer outras atividades correlatas.
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CARGO: Assistente Parlamentar para Vereador Portador deddelades Especiais

REQUISITOS DE PROVIMENTO : Ensino médio completo

ATRIBUICOES:

Assessorar o vereador, portador de necessidadexiasp auxiliando-o nas atividad
desenvolvidas em seu gabinete;

Acompanhar o vereador portador de necessidadesi@gspena sua locomocao, em s¢
compromissos parlamentares;

Zelar pelo cumprimento das normas internas da Gasembito restrito do gabinete ao q
estiver vinculado;

Cumprir a jornada de trabalho fixada por esta fesando-lhe vedado adentrar
dependéncias da Camara fora da jornada normabkHdallio ou permanecer no seu inte
apos o expediente,

eUS

hal

AS
ior

Executar outras tarefas afins.

CARGQO: Diretor Geral
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Superior completo

ATRIBUICOES:

Superintender a secretaria da Camara e seus depatts, avaliando o desenvolvimento
atividades no ambito de sua competéncia e em dibsgavas normas legais, regulamentar
deliberacdes da Mesa;

Cumprir e fazer cumprir disposicdes legais e igétes normativas emanadas de org
superiores;

Emitir, despachar ou dar parecer de carater camolusobre assuntos submetidos a
deciséo ou apreciacao;
Promover reunides periodicas de orientacdo entdf@®ntes niveis hierarquicos;

Apresentar ao Presidente, anualmente ou quanddtaadd, relatério analitico e critico ¢
atuacédo da Camara;

Propor e subsidiar o desenvolvimento de trabalhesrabrganizacdo, racionalizacao
modernizacdo administrativa, inclusive mediantédgsse contatos externos;

Desempenhar atividades delegadas, formalmente ppedalente;

de
bS e

A0S

a

Desempenhar atividades como ordenador de despegarzar pagamentos.

49



CARGO: Coordenador Geral

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Servidor Efetivo com graduacdo em Administracdp e
registro no CRA

ATRIBUICOES:

— Assistir o Diretor e 0 Secretario Geral nos traballadministrativos e organizacionais |[da
Céamara;

— Colaborar na elaboracéo de diretrizes para osltradadministrativos da Camara;

— Assessorar na interlocucao entre a Diretoria Adstri@iiiva, Secretaria Geral e os serviddres
responsaveis pelas chefias dos departamentos Aglrainio, Financeiro e Legislativo da
Camara;

- Captar as demandas dos diversos setores e encdasnla@s Departamentos, Diregao
Administrativa e Secretaria Geral,

— Desenvolver trabalhos de reorganizacdo, raciorg@a simplificagdo e modernizacfio
administrativa das atividades das diversas ardagdinadas a diretoria;

- Promover melhoria continua na execucdo das atiegJadpropor e subsidiar |o
desenvolvimento de trabalhos de racionalizacdo radtrativa juntamente com a Direcfio
para aumento da eficiéncia operacional, otimizarglprocessos da Camara;

— Realizar trabalhos técnicos relacionados com eglatles da Administracao;

— Participar do planejamento, da execucdo e do aqumap@ento de atividades, projetoy e
eventos de natureza institucional,

— Redigir documentos e elaborar relatorios de natuaelministrativa ou institucional;
- Realizar pesquisas e estudos técnicos relaciomao®s areas administrativas;

— Coletar e preparar dados para a elaboracdo de cguahtatisticos, demonstrativos| e
relatorios;

- Acompanhar e orientar a execucédo de atividadesioekdas a instituicao;

— Desempenhar atividades correlatas compativeis cespecialidade do cargo, em apoiolao
desenvolvimento dos trabalhos.

CARGO: Controlador Geral
REQUISITOS DE PROVIMENTO : Curso superior completo

ATRIBUICOES:
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Elaborar o Plano Anual de Atividades de AuditoRAAA);

Realizar a programacdo individual e especifica a#acauditoria, definindo o escopo
trabalho e os respectivos instrumentos necessfiioasecucao do objetivo;

Realizar auditorias sobre o0s sistemas contabilantiriro, patrimonial, de execucf

orcamentaria, de pessoal e demais sistemas adwmiiniss das unidades do Consel
observando os aspectos de legalidade, legitimidsab@omicidade, eficiéncia;

Realizar levantamentos, inspe¢des, monitoramensogligorias especiais, em cumpriment
determinacdes superiores e em atendimento a dii@@do Tribunal de Contas;

Manifestar-se sobre os atos de gestdo denunciadus icregulares ou ilegais praticados |
agentes publicos, propondo as autoridades compstastprovidéncias cabiveis;

Sugerir providéncias para resguardar o interesddicple a probidade na aplicacao
recursos financeiros e no uso de bens publicosaso de constatacdo de irregularidade
auditoria de gestéo;

Monitorar as providéncias adotadas pelas areasidades auditadas, em decorréncia
impropriedades ou irregularidades detectadas ndgogas, manifestando-se sobre s
eficacia;

Examinar processos de Tomada de Contas Especiatie@respectivo Parecer;

Acompanhar e avaliar as despesas sujeitas ao Ionéestabelecido pela Lei d
Responsabilidade Fiscal, para a conferéncia dad®ieale Gestao Fiscal,

DO

de
em

de
ua

e

Realizar estudos sobre indicadores de desemperiimo,d@ avaliar os resultados da gestao,

segundo os critérios de eficiéncia, eficacia e esocidade;

Propor a normatizacéo, a sistematizacdo e a padg#o dos procedimentos de auditoyia,

fiscalizagédo e avaliacdo de gestdo e manter atgaip Manual de Normas de Auditoria
Céamara, a ser elaborado;

Analisar previamente 0s custos e a composicadoampmnos processos de licitacao;
Desenvolver outras atividades tipicas da Contraiado

da

CARGO: Assessor Juridico

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Curso superior em direito e inscricdo na OAB, (

graduacgéadato sensu em direito publico e 3 (trés) anos de experiéaniaadvocacia publica.

ATRIBUICOES:

— Prestar consultoria as Comissfes, aos Vereadowsss ditulares dos orgaos da Cam
Municipal no desempenho de suas competénciasuicistiiais, especialmente em matétias
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relacionadas a Direito Constitucional, Administrati Tributario, Previdenciario, dp

Consumidor, Eleitoral, Financeiro e Penal, ressisas atribuicdes do Procurador;
Elaborar estudos, pesquisas, informacdes, instsugd@nutas de proposicdes legislativas;
Prestar assessoramento juridico as atividadesypamtares de fiscalizacéo e controle extg
da administracdo publica e fornecer subsidios aosepsos de acompanhamento e
avaliacao de politicas publicas;

Assessorar Vereadores em atividades politico-parisarnes;

Realizar estudos juridicos de apoio a atividadstitirtionais e administrativas;

Prestar assessoramento em projetos e eventosaderdastitucional;

Fornecer apoio consultivo as comissfes em assafetws a sua funcao.

Prestar, quando solicitado, assessoramento juriéliddesa Diretora, as Comissoes,
Vereadores, emitindo pareceres sobre assuntos amtacdo no Plenério, através
pesquisas de legislacéo, jurisprudéncias, doutdnastrucoes regulamentares;

Interpretar normas legais diversas, para respandensultas dos interessados;

Participar da elaboracédo de relatérios conclusieo€omissbes Parlamentares permanen
transitorias;

Realizar outras atribuicdes compativeis com a éslpsde do cargo.

rno
de

hOS
de

[es e

CARGO: Coordenador de Comunicacao

REQUISITOS DE PROVIMENTO : Curso superior em Comunicagao ou Jornalismo e
anos de experiéncia em comunicacao publica.

ATRIBUICOES:

Coordenar as atividades desempenhadas pelos assedas areas de Comunicacdo So
Relacdes Institucionais, Imprensa e Informéatica;

Administrar as atividades realizadas pela TV Camara
Coordenar a gravacéo dos eventos para a transndietéda a programacgéao da TV Camar

Acompanhar os assessores de comunicagdo da Camamzsca de noticias sobre o Po
Legislativo.

Coordenar as atividades relacionadas a imagemnextla Camara e relagbes com oul
orgéos e instituicoes;

Coordenar os servigos de eventos e cerimoniaisadaata Municipal;
Supervisionar as reportagens externas e internas;

Executar outras tarefas afins.

Cial,

Her

ros
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CARGO: Assessor de Relagdes Institucionais
REQUISITOS DE PROVIMENTO : Curso superior em Comunicagao ou Jornalismo

ATRIBUICOES:

Atender as demandas dos 6rgédos superiores nassudeaatuacao;

Assessorar o Presidente da Camara Municipal e damagrantes da instituicdo em assur
relacionados a comunicagéo institucional,

Planejar e coordenar projetos, produtos e ativelgoalisticas voltadas para os publig
interno e externo;

Planejar e coordenar a edicdo e distribuicdo ddigagbes institucionais destinadas 4§
publicos interno e externo;

Promover a imagem da Camara Municipal frente agrslbs segmentos da sociedade;
Cuidar da organizacdao e logistica dos eventoszeshls na Camara Municipal;

Assessorar, supervisionar e coordenar atividadeentes ao desenvolvimento e amplia
das relacdes internas e institucionais da Camaradipal;

Planejar e coordenar a distribuicdo de materigikicsonal da Camara Municipal,
Desempenhar outras atividades afins que |he fomenetidas por autoridade competente.

tos

LOS

0SS

Cao

CARGO: Assessor de Imprensa

REQUISITOS DE PROVIMENTO : Curso superior em Jornalismo ou comunicagdo com
énfase em Jornalismo

ATRIBUICOES:

Atender as demandas dos 6rgaos superiores nassudeaatuacao;
Prestar assessoramento em assuntos relacionad@sioprensa;

Realizar a encadernacdo e arquivamento de jornpigbkcacOes de interesse da Canm
Municipal e dos vereadores;

ara

Providenciar a cobertura jornalistica das atividadale atos de carater publico da Céanpara

Municipal;

Organizar e manter atualizado cadastro contend@gsgotelefones e enderecos de autorida
e instituicbes de interesse da Camara Municipabeigienciar a expedicao de convites;

Divulgar os trabalhos da Camara Municipal para blipa em geral, conforme orientacad
aprovacgao do Presidente;

des
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Elaborar os boletins informativos da Camara eibistdios aos meios de comunicacao;

Inteirar-se de todas as noticias sobre a CamaraicMah e levar ao conhecimento (lo

Presidente;
Recepcionar visitantes, conduzindo-os a presen¢aaekidente;
Executar outras tarefas afins.

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

ATRIBUICOES:

Atender as demandas dos 6rgaos superiores nacsudéiatuacao;
Assessorar 0 planejamento e a organizacao dadaaies da area de informéatica da Camat
Supervisionar os sistemas de informatizacédo da @ama

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

Oferecer suporte técnico na programacao, operacganizacdo em informatica, bem con
na instalacdo e manutencao das redes;

Exercer outras atividades correlatas.

a,

de

CARGO: Ouvidor Legislativo
REQUISITOS DE PROVIMENTO : Curso superior completo

ATRIBUICOES:

Dirigir e promover as atividades desenvolvidas onai@bria;

Receber peti¢cdes, reclamacdes, representacdeemxagjapresentadas por pessoas fisica
juridicas contra atos ou omissdes de autoridadesnbidades publicas, ou imputadog
membros do Legislativo;

A responsabilidade pela execuc¢édo das atividadesafribuidas a respectiva reparticéo;
Manter controle dos expedientes, papéis e demaisentos em tramitacdo na Ouvidoria;
Manter em devida ordem o arquivo da correspondé&acibida e expedida;

Encaminhar a protocolo, para distribuicéo, a docuaggio devidamente despachada;

S ou

Informar, divulgar e prestar esclarecimentos der@sse publico quanto as atividagles

desenvolvidas pela Ouvidoria;
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Solicitar, junto a o6rgdos publicos e privados, dadoinformacfes que interessem
trabalhos da Ouvidoria;

Promover reunibes periddicas com 6érgdos publicosigipais, em especial com a Mg
Diretora, Comissfes Permanentes, vereadores eoharms do Legislativo, para tratar
assuntos relacionados a esfera de atuacao da @ayido

Prestar esclarecimentos em Plenario, quando salait
Elaborar relatorios das atividades realizadas negarticéo;
Zelar pela manutencdo e conservacdo das instajagdekiliarios e equipamentos

H0S

disposicéo da Ouvidoria.

55



Quadro Permanente de Pessoal

ANEXO VI - TABELA SALARIAL

Grupo Ocupacional 3 - Médio A B C D E F G

Cargo Nivel | RS 3.342,01 | RS 3.509,11 | RS 3.684,57 | RS 3.868,80 | RS 4.062,24 | RS 4.265,35 | RS 4.478,62
Cargo Nivel Il RS 3.676,21 | RS 3.860,02 [ RS 4.053,03 | RS 4.255,68 | RS 4.468,46 | RS 4.691,88 | RS 4.926,48
Cargo Nivel Il RS 4.043,83 | RS 4.246,03 | RS 4.458,33 | RS 4.681,24 | RS 4.915,31 | RS 5.161,07 | RS 5.419,13
Grupo Ocupacional 3 - Médio H | J K L M N

Cargo Nivel | RS 4.702,55 | RS 4.937,67 | RS 5.184,56 | RS 5.443,79 | RS 5.715,98 | RS 6.001,77 | RS 6.301,86
Cargo Nivel Il RS 5.172,80 | RS 5.431,44 | RS 5.703,01 | RS 5.988,16 | RS 6.287,57 | RS 6.601,95 | RS 6.932,05
Cargo Nivel Il RS 5.690,08 | RS 5.974,59 | RS 6.273,32 | RS 6.586,98 | RS 6.916,33 | RS 7.262,15 | RS 7.625,25
Cargo Nivel IV RS 6.259,09 | RS 6.572,04 | RS 6.900,65 | RS 7.245,68 | RS 7.607,96 | RS 7.988,36 | RS 8.387,78
Grupo Ocupacional 2 - Técnico A B C D E F G

Cargo Nivel | RS 3.676,21 | RS 3.860,02 | RS 4.053,03 | RS 4.255,68 | RS 4.468,46 | RS 4.691,88 | RS 4.926,48
Cargo Nivel Il RS 4.043,83 | RS 4.246,03 | RS 4.458,33 | RS 4.681,24 | RS 4.915,31 | RS 5.161,07 | RS 5.419,13
Cargo Nivel Il RS 4.448,22 | RS 4.670,63 | RS 4.904,16 | RS 5.149,37 | RS 5.406,84 | RS 5.677,18 | RS 5.961,04
Grupo Ocupacional 2 - Técnico H I J K L M N

Cargo Nivel | RS 5.172,80 | RS 5.431,44 | RS 5.703,01 | RS 5.988,16 | RS 6.287,57 | RS 6.601,95 | RS 6.932,05
Cargo Nivel Il RS 5.690,08 | RS 5.974,59 | RS 6.273,32 | RS 6.586,98 | RS 6.916,33 | RS 7.262,15 | RS 7.625,25
Cargo Nivel Il RS 6.259,09 | RS 6.572,04 | RS 6.900,65 | RS 7.245,68 | RS 7.607,96 | RS 7.988,36 | RS 8.387,78
Cargo Nivel IV RS 6.885,00 [ RS 7.229,25 | RS 7.590,71 | RS 7.970,25 | RS 8.368,76 | RS 8.787,20 | RS 9.226,56
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Quadro Permanente de Pessoal

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

Cargo Nivel | RS 4.043,83 | RS 4.246,03 | RS 4.458,33 | RS 4.681,24 | RS 4.915,31 | RS 5.161,07 | RS 5.419,13
Cargo Nivel Il RS 4.448,22 | RS 4.670,63 | RS 4.904,16 | RS 5.149,37 | RS 5.406,84 | RS 5.677,18 | RS 5.961,04
Cargo Nivel Il RS 4.893,04 | RS 5.137,69 | RS 5.394,58 | RS 5.664,31 | RS 5.947,52 | RS 6.244,90 | RS 6.557,14
Grupo Ocupacional 1 - Superior H I J K L M N

Cargo Nivel | RS 5.690,08 | RS 5.974,59 | RS 6.273,32 | RS 6.586,98 | RS 6.916,33 | RS 7.262,15 | RS 7.625,25
Cargo Nivel Il RS 6.259,09 | RS 6.572,04 | RS 6.900,65 | RS 7.245,68 | RS 7.607,96 | RS 7.988,36 | RS 8.387,78
Cargo Nivel lll RS 6.885,00 | RS 7.229,25 | RS 7.590,71 | RS 7.970,25 | RS 8.368,76 | RS 8.787,20 | RS 9.226,56
Cargo Nivel IV RS 7.573,50 | RS 7.952,17 | RS 8.349,78 | RS 8.767,27 | RS 9.205,63 | RS 9.665,92 | RS 10.149,21
Grupo Ocupacional 1 - Superior A B C D E F G
Procurador | R$ 5.382,34 | RS 5.651,46 | RS 5.934,03 | RS 6.230,74 | RS 6.542,27 | RS 6.869,39 | RS 7.212,86
Procurador Il RS 5.920,58 | RS 6.216,61 | RS 6.527,44| RS 6.853,81 | RS 7.196,50 | RS 7.556,33 | RS 7.934,14
Procurador IlI RS 6.512,64 | RS 6.838,27 | RS 7.180,18 | RS 7.539,19 | RS 7.916,15| RS 8.311,96 | RS 8.727,56
Grupo Ocupacional 1 - Superior H | J K L M N
Procurador | RS 7.573,50 | RS 7.952,17 | RS 8.349,78 | RS 8.767,27 | RS 9.205,63 | RS 9.665,92 | RS 10.149,21
Procurador Il RS 8.330,85| RS 8.747,39| RS 9.184,76 | RS 9.644,00 | RS 10.126,20 | RS 10.632,51 | RS 11.164,13
Procurador Il1 RS 9.163,93 | RS 9.622,13 | RS 10.103,24 | RS 10.608,40 | RS 11.138,82 | RS 11.695,76 | RS 12.280,55
Procurador IV RS 10.080,33 | RS 10.584,34 | RS 11.113,56 | RS 11.669,24 | RS 12.252,70 | RS 12.865,34 | RS 13.508,60

57




Quadro Permanente de Pessoal

Secretdrio Geral A B C D E F G

Secretdrio Geral | RS 6.512,64 | RS 6.838,27 | RS 7.180,18 | RS 7.539,19 | RS 7.916,15 | RS 8.311,96 | RS 8.727,56
Secretario Geral Il RS 7.163,90 | RS 7.522,10 | RS 7.898,20 | RS 8.293,11 | RS 8.707,77 | RS 9.143,16 | RS 9.600,31
Secretario Geral Il RS 7.880,29 | RS 8.274,31 | RS 8.688,02 | RS 9.122,42 | RS 9.578,54 | RS 10.057,47 | RS 10.560,34
Secretario Geral H | J K L M N

Secretario Geral | RS 9.163,94 | RS 9.622,13 | RS 10.103,24 | RS 10.608,40 | RS 11.138,82 | RS 11.695,76 | RS 12.280,55
Secretario Geral Il RS 10.080,33 | RS 10.584,35 | RS 11.113,56 | RS 11.669,24 | RS 12.252,70 | RS 12.865,34 | RS 13.508,61
Secretdrio Geral Ill RS 11.088,36 | RS 11.642,78 | RS 12.224,92 | RS 12.836,17 | RS 13.477,97 | RS 14.151,87 | RS 14.859,47
Secretario Geral IV RS 12.197,20 | RS 12.807,06 | RS 13.447,41 | RS 14.119,78 | RS 14.825,77 | RS 15.567,06 | RS 16.345,41
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Quadro Suplementar de Pessoal

Copeira, Serv. Gerais e Aux. Manut. A B C D E F G

Cargo Nivel | RS 2.282,64 | RS 2.396,77 | RS 2.516,61 | RS 2.642,44 | RS 2.774,56 | RS 2.913,29 | RS 3.058,95
Cargo Nivel Il RS 2.510,90 | RS 2.636,45 | RS 2.768,27 | RS 2.906,68 | RS 3.052,02 | RS 3.204,62 | RS 3.364,85
Cargo Nivel Il RS 2.761,99 | RS 2.900,09 [ RS 3.045,10 | RS 3.197,35 | RS 3.357,22 | RS 3.525,08 | RS 3.701,34
Copeira, Serv. Gerais e Aux. Manut. H | J K L M N

Cargo Nivel | RS 3.211,90 | RS 3.372,50 | RS 3.541,12 | RS 3.718,18 | RS 3.904,09 | RS 4.099,29 | RS 4.304,26
Cargo Nivel Il RS 3.533,09 | RS 3.709,75 [ RS 3.895,24 | RS 4.090,00 | RS 4.294,50 | RS 4.509,22 | RS 4.734,68
Cargo Nivel Il RS 3.886,40 | RS 4.080,72 | RS 4.284,76 | RS 4.499,00 | RS 4.723,95 | RS 4.960,14 | RS 5.208,15
Cargo Nivel IV RS 4.275,04 | RS 4.488,79 | RS 4.713,23 | RS 4.948,90 | RS 5.196,34 | RS 5.456,16 | RS 5.728,97
Zelador Patrimonial e Aux. Adm. A B C D E F G

Cargo Nivel | RS 2.510,90 | RS 2.636,45 | RS 2.768,27 | RS 2.906,68 | RS 3.052,02 | RS 3.204,62 | RS 3.364,85
Cargo Nivel Il RS 2.761,99 | RS 2.900,09 | RS 3.045,10 | RS 3.197,35 | RS 3.357,22 | RS 3.525,08 | RS 3.701,34
Cargo Nivel Il RS 3.038,19 | RS 3.190,10 | RS 3.349,61 | RS 3.517,09 | RS 3.692,94 | RS 3.877,59 | RS 4.071,47
Zelador Patrimonial e Aux. Adm. H | J K L M N

Cargo Nivel | RS 3.533,09 | RS 3.709,75 | RS 3.895,24 | RS 4.090,00 | RS 4.294,50 | RS 4.509,22 | RS 4.734,68
Cargo Nivel Il RS 3.886,40 | RS 4.080,72 | RS 4.284,76 | RS 4.499,00 | RS 4.723,95 | RS 4.960,14 | RS 5.208,15
Cargo Nivel Il RS 4.275,04 | RS 4.488,79 | RS 4.713,23 | RS 4.948,90 | RS 5.196,34 | RS 5.456,16 | RS 5.728,97
Cargo Nivel IV RS 4.702,55 | RS 4.937,67 | RS 5.184,56 | RS 5.443,79 | RS 5.715,98 | RS 6.001,77 | RS 6.301,86
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Quadro Suplementar de Pessoal

Motorista A B C D E F G
Motorista Nivel | RS 2.761,99 | RS 2.900,09 | RS 3.045,10 | RS 3.197,35 | RS 3.357,22 | RS 3.525,08 | RS 3.701,34
Motorista Nivel Il RS 3.038,19 | RS 3.190,10 | RS 3.349,61 | RS 3.517,09 | RS 3.692,94 | RS 3.877,59 | RS 4.071,47
Motorista Nivel IlI RS 3.342,01 | RS 3.509,11 | RS 3.684,57 | RS 3.868,80 | RS 4.062,24 | RS 4.265,35 | RS 4.478,62
Motorista H | J K L M N
Motorista Nivel | RS 3.886,40 | RS 4.080,72 | RS 4.284,76 | RS 4.499,00 | RS 4.723,95 | RS 4.960,14 | RS 5.208,15
Motorista Nivel Il RS 4.275,04 | RS 4.488,79 | RS 4.713,23 | RS 4.948,90 | RS 5.196,34 | RS 5.456,16 | RS 5.728,97
Motorista Nivel IlI RS 4.702,55 | RS 4.937,67 | RS 5.184,56 | RS 5.443,79 | RS 5.715,98 | RS 6.001,77 | RS 6.301,86
Motorista Nivel IV RS 5.172,80 | RS 5.431,44 | RS 5.703,01 | RS 5.988,16 | RS 6.287,57 | RS 6.601,95 | RS 6.932,05
Auxiliar de Contabilidade A B C D E F G
Auxiliar de Contabilidade | RS 4.893,04 | RS 5.137,69 | RS 5.394,58 | RS 5.664,31 | RS 5.947,52 | RS 6.244,90 | RS 6.557,14
Auxiliar de Contabilidade I RS 5.382,34 | RS 5.651,46 | RS 5.934,03 | RS 6.230,74 | RS 6.542,27 | RS 6.869,39 | RS 7.212,86
Auxiliar de Contabilidade I RS 5.920,58 | RS 6.216,61 | RS 6.527,44 | RS 6.853,81 | RS 7.196,50 | RS 7.556,33 | RS 7.934,14
Auxiliar de Contabilidade H | J K L M N
Auxiliar de Contabilidade | RS 6.885,00 | RS 7.229,25 | RS 7.590,71 | RS 7.970,25 | RS 8.368,76 | RS 8.787,20 | RS 9.226,56
Auxiliar de Contabilidade I RS 7.573,50 | RS 7.952,17 | RS 8.349,78 | RS 8.767,27 | RS 9.205,63 | RS 9.665,92 | RS 10.149,21
Auxiliar de Contabilidade Il RS 8.330,85 | RS 8.747,39 | RS 9.184,76 | RS 9.644,00 | R$10.126,20 | RS 10.632,51 | RS 11.164,13
Auxiliar de Contabilidade IV RS 9.163,93 | RS 9.622,13 | R$ 10.103,24 | RS 10.608,40 | R$11.138,82 | RS 11.695,76 | RS 12.280,55
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Quadro Suplementar de Pessoal

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

Cargo Nivel | RS 5.382,34 | RS 5.651,46 | RS 5.934,03 | RS 6.230,74 | RS 6.542,27 | RS 6.869,39 | RS 7.212,86
Cargo Nivel Il RS 5.920,58 | RS 6.216,61 | RS 6.527,44 | RS 6.853,81 | RS 7.196,50 | RS 7.556,33 | RS 7.934,14
Cargo Nivel Il RS 6.512,64 | RS 6.838,27 | RS 7.180,18 | RS 7.539,19 | RS 7.916,15 | RS 8.311,96 | RS 8.727,56
Téc. de Contab. e Agente Legislat H | J K L M N

Cargo Nivel | RS 7.573,50 | RS 7.952,17 | RS 8.349,78 | RS 8.767,27 | RS 9.205,63 | RS 9.665,92 | RS 10.149,21
Cargo Nivel Il RS 8.330,85 | RS 8.747,39 | RS 9.184,76 | RS 9.644,00 | R$10.126,20 | RS 10.632,51 | RS 11.164,13
Cargo Nivel Il RS 9.163,93 | RS 9.622,13 | R$10.103,24 | RS 10.608,40 | R$11.138,82 | R$11.695,76 | RS 12.280,55
Cargo Nivel IV RS 10.080,33 | RS 10.584,34 | R$11.113,56 | RS 11.669,24 | R$12.252,70 | R$12.865,34 | RS 13.508,60
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ANEXO VIl - ORGANOGRAMA GERAL

PLENARIO

COMISSOES PERMANENTES

COMISSOES TEMPORARIAS

MESA DIRETORA

PRESIDENCIA

GABINETES PARLAMENTARES

-

MUSEU HISTORICO

ESCOLA DO
LEGISLATIVO

DIRETORIA GERAL

SECRETARIA GERAL

DEPARTAMENTO DE
COMUNICACAO

DEPARTAMENTO
FINANCEIRO

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
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GABINETE
PARLAMENTAR

VEREADOR

]
ASSESSOR
PARLAMENTAR
|

ASSISTENTE DE GABINETE
PARLAMENTAR

DIRETORIA GERAL

DIRETOR GERAL

ORGANOGRAMAS SETORIAIS

GABINETE DA
PRESIDENCIA

PRESIDENTE

ASSESSOR ESPECIAL CONSULTOR
DA PRESIDENCIA JURIDICO
|
ASSESSOR ADJUNTO
LEGISLATIVO

MUSEU HISTORICO

COORDENADOR DO
MUSEU HISTORICO

OUVIDORIA
LEGISLATIVA

OUVIDOR
LEGISLATIVO
]

OUVIDOR ADJUNTO
LEGISLATIVO

ESCOLA DO
LEGISLATIVO

COORDENADOR DA
ESCOLA DO LEGISLATIVO

COORDENADOR
GERAL

CONTROLADOR
GERAL

ASSESSOR JURIDICO

ASSESSOR DO
MUSEU HISTORICO

AGENTE CULTURAL

ASSESSOR DA ESCOLA
DO LEGISLATIVO

AGENTE
ADMINISTRATIVO
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ORGANOGRAMAS SETORIAIS

DEPARTAMENTO
DE COMUNICACAO

COORDENADOR DE
COMUNICACAO
]

ASSESSOR DE RELAGOES
INSTITUCIONAIS

ASSESSOR DE ASSESSOR DE TECNOLOGIA ANALISTA DE
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JUSTIFICATIVA

O presente Projeto de Resolucdo tem como finalideetpulamentar as
remuneracdes previstas nos Projetos de Lei n°/2043 e 7.042/2013, que criam, transformam
e extinguem cargos, reorganizam a estrutura adimativg e instituem escalas de vencimentos
basicos.

Complementando os referidos projetos de lei, estgetp de resolucdo vem
estabelecer critérios de promoc¢do, progressao doakitrazer as diretrizes para orientar a
avaliacdo de desempenho, traz as definicdes nesspara a reestruturacao administrativa e o
enquadramento dos cargos, além do organogramaegded especificacdes das atribuicdes dos
cargos.

O Projeto se justifica para realizar adequacdés,camo a extincdo de cargos
com distorcdes no enquadramento salarial para repitablemas futuros, substituindo o
enquadramento anterior por outro que consideraitérior de escolaridade, observando o
principio da impessoalidade.

Considera também as novas demandas da Camara painicbje um 6rgao
publico com atividade intensa, com a departamemaigdio, descentralizacdo e consequente
estabelecimento de esferas de responsabilidaden@ior da criacdo de funcdes gratificadas e
cargos comissionados de recrutamento amplo e dmit@m funcdes de coordenacédo, chefia e
assessoramento, proporcionando maior unidade dancmpor meio da hierarquizagao.

A criagdo dos cargos efetivos de Contador e Amalile Recursos Humanos é
indispensavel para ajustar o quadro administratiooPoder Legislativo Municipal, ja que o
namero de servidores e vereadores aumentou coas@ii@ente nos ultimos anos. Além disso,
sabe-se gque a servidora responsavel pela contatslida Casa se aposentara nos proOxXimos anos,
sendo importante uma transferéncia a curto praz® eipecificidades da atividade da
contabilidade publica a outro servidor, que ses@aasavel pela prestacéo do servico.

A transformacab(art. 48, X, da Constituicdo Federal) do cargdivdede Vigia
em Zelador Patrimonial é de extrema importancian€@ seguranca da Camara Municipal é
realizada por uma empresa terceirizada, e o setpatliménio da empresa sofre com a caréncia
de servidores para a prestacao de servigos, a Desara optou pela transformagéao do cargo,
sem aumento de despesa e sem alteracdo profundpatyo administrativo da Camara
Municipal.

! A transformacéo de cargo publico pressupde aéexiit de lei, e se da pela extincdo do cargo antiriacdo do
novo. Podem ser providos por concurso ou por sengequadramento dos servidores ja integrantes da
Administracdo, mediante apostila de seus titulosaeeacao. Assim, a investidura nos novos cargdsrposer
originaria (para os estranhos ao servi¢o publicoji@rivada (para os servidores que forem enquasladiesde que
preencham os requisitos da lei. (MEIRELLES, Helypés.Direito administrativo brasileiro. 25. ed. Sdo Paulo:
Malheiros. p. 383.)
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A respeito do regime de dedicacéo integral pareocuUpador efetivo da Casa, ha
previsdo na Lei n°® 8.906/1994 (Estatuto da OAByap#s casos em que a carga horaria do
procurador ultrapassa 4 (quatro) horas diarias €vRfle) horas semanais. Como a Céamara
Municipal dispde de apenas um Procurador em sedrgudetivo, é preferivel que este trabalhe
em regime de dedicacéo exclusiva, ficando a exaugisposicdo da Camara Municipal para o
atendimento das demandas apresentadas. Além datigarais eficiéncia, o regime de
dedicacao exclusiva supera outros percalcos quenpéetir a boa atuacdo do advogado publico.

Criaram-se o0s cargos comissionados de Diretor Gé&rahtrolador Geral e
Coordenador Geral, sendo os primeiros de recrutammamplo e o ultimo de recrutamento
limitado. Mais uma vez, a intencédo € otimizar agiddades administrativas, criando mais um
nivel de chefia, o qual assumira a responsabiligatdd¢odos os setores da Camara Municipal de
Pouso Alegre, auxiliado pelo Coordenador Geral ati©tador Geral, sendo um braco da
Presidéncia, o que justifica a criagdo de cargos@mssao.

O cargo de Coordenador Geral, a ser ocupado peidserefetivo, visa o
assessoramento do Diretor Geral com relacdo a Gpseshdministrativas buscando-se a
eficiéncia, eficacia e qualidade das atividadesemgenhadas pelos departamentos, sendo
necessaria uma visdo holistica de todos os prazegsopermitindo, dessa forma, maior
flexibilidade para nomeacéo do Diretor Geral, a gexe prezar mais pela relacao de confianca,
conhecimentos legislativos e de politica publicaawez que tera a funcédo de fazer a ligacao
entre o corpo administrativo e o corpo parlamentar.

Também é indispensavel por ser o primeiro passa papporcionar outras
reformas, para que seja regulamentada a avaliagddesempenho, para a reestruturacdo de
processos e instrugdes normativas e para orient&aleracdo de um manual de rotinas ja
adaptado a nova realidade da Casa, compativel s@tribuices dos cargos e organizacao dos
setores.

Por fim, com a reestruturacdo aqui proposta, tamiseémd possivel implementar
providéncias para atendimento da lei de transpmrémcevitar desvios de funcédo, ja que a
descricdo das atribuicdes é exaustiva, ndo deixaratgens para que servidores alocados em
um departamento realizem atividades que ndo guarétagdo com a sua area de atuacgdo,
conforme o organograma geral.

Sala das Sessbes, 03 de dezembro de 2013.

Dulcinéia Costa Gilberto Barreiro
Presidente da Mesa Vereador
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