Chefia de

Prefeitura Muniqip'al Gabinete

de Pouso Aleg

LEI N° 5787, DE 24 DE JANEIRO DE 2017

Dispde sobre a reorganiza¢do administrativa da Camara
Municipal de Pouso Alegre especificamente quanto aos cargos
comissionados e fung¢des gratificadas e da outras providéncias.

Autor: Mesa Diretora

A Cémara Municipal de Pouso Alerre, Estado de Minas Gerais, aprova e o Chefe do Poder
Executivo sanciona e promulga a se_v.nte Lei:

Art. 1° A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Pouso Alegre compde-se dos seguintes
orgéos:

I- ORGAO DE DELIBERACAO:
- Plenario

II - ORGAOS TECNICOS:
- Comissdes )

III - ORGAO SUPERIOR DE DIRECAO
- Mesa Diretora

IV — ORGAO DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Da Mesa Diretora
- Departamento Juridico
Da Presidéncia

- Controladoria Geral
- Secretaria Geral

V — GABINETES PARLAMENTARKS
VI - PRESIDENCIA
| a) Gabinete da Presidéncié
b) Diretoria Legislativa

¢) Departamento de Coinunicacio

d) Setor de Radio/ TV/ Multimidias 4 ‘@
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e¢) Museu Histérico Municipal Tuany Toledo
f) Escola do Legislativo

Paragrafo tnico. A Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Pouso Alegre é a constante no
Anexo V desta Lei.

Art. 2° O Plenério € o érgfo deliberativo e soberano da Cimara Municipal, constituido pela reunifo
dos Vereadores em exercicio, em local, forma e niimero legal para deliberar.

Paragrafo unico. Competem ao Plendrio as atribui¢cdes previstas na Lei Orgénica Municipal e no
Regimento Interno da Camara.

Art. 3° As ComissGes sfio Orglos técnicos, constituidos pelos membros da Cémara, de cariter
permanente ou transitério, para estudos, emissdo de pareceres especializados, realizacdo de
investigagdes e, principalmente, representagéo do Legislativo.

Paragrafo tdnico. Competem as ComissGes as atribuigBes constantes no Regimento Interno da
Cémara.

Art. 4° A Mesa Diretora € composia de Presidente, 1° Vice-Presidente, 2° Vice-Presidente, 1°
Secretario e 2° Secretario.

§ 1° Compete privativamente 8 Mesa Diretora da Cdmara Municipal, dentre outras atribui¢bes que lhe
sdo conferidas pela Lei Orginica Municipal, pelo Regimento Interno e legislagdo vigente,
supervisionar e controlar as atividades da administrag&io do Poder Legislativo através de orientagio e
assessoramento diretivo permanente.

§ 2° Esta diretamente vinculado 2 Mesa Diretora, o Departamento Juridico, denominado Orgdo de
Assessoramento Superior.

Art. 5° Ao Departamento Juridico compete o assessoramento técnico-juridico a Mesa Diretora e as
Comissdes Parlamentares em matéria juridica, constitucional e regimental ¢ na organizagio dos
trabalhos legislativos.

Art. 6° Compete aos Gabinetes Parlamentares organizar o funcionamento do Gabinete de cada
vereador, assessorando o parlamentar eni todas as questdes de interesse da atividade legislativa.

§ 1° O Gabinete Parlamentar sera composto pelos cargos de provimento em comissio de recrutamento

amplo com a nomenclatura de Assessor de Gabinete Parlamentar, com especificagdes previstas no
Anexo I desta lei.

§ 2° Cada gabinete parlamentar comp:je-se de duas vagas de Assessor de Gabinete Parlamentar, com
atribui¢Ges definidas pelo Anexo IV desta Lei.

Art. 7° Compete aos 6rgdos que compuem a Presidéncia assessorar o Presidente em todos os atos de
sua competéncia e nas suas fungdes politicas, relagdes com Orgios de outras esferas de Poder e os

diversos segmentos da sociedade.

Paragrafo tinico. Esto vinculados a Presidéncia:
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I - a Controladoria Geral e a Secretaris feral, denominados Orgdos de Assessoramento Superior;

Il - Gabinete da Presidéncia, Departamento Legislativo,v Departamento de Comunicago, Setor de
Radio/ TV/ Multimidias, Museu Histdiico Municipal Tuany Toledo e a Escola do Legislativo.

Art. 8° Compete a Controladoria Geral o acompanhamento, a fiscalizagio e a avaliagdo da gestdio
administrativa, contabil, financeira, pairimonial e operacional no 4mbito da Cidmara Municipal, com
vistas a verificar a legalidade e legitirnidade de atos de gestfio dos responsaveis € a avaliar seus
resultados quanto & economicidade, eficiéncia e eficacia.

Art. 9° Ao Gabinete da Presidéncia compete o assessoramento do Presidente em suas atribui¢des de
representacio e direcdo da Camara Municipal.

Art. 10. A Secretaria Geral, ocupada exclusivamente por servidor de provimento efetivo, compete

supervisionar todos os trabalhos da administragio da Camara Municipal e auxiliar aos demais 6rgdos,
departamentos ¢ setores.

Paragrafo dnico. Estio vinculados & Secretaria Geral os Setores de Finangas e Orgamento,
Patrim6nio, Compras e Licitagdes, Recursos Humanos, Tecnologia da Informagfo, Secretaria
Legislativa e Servigos de Choferagem, Copeiragem, Manutengéo e Recepgdo.

Art. 11. A Diretoria Legislativa compete a supervisdo do processo legislativo e o assessoramento da
Presidéncia e das Comissdes na condugfo dos trabalhos parlamentares.

Art. 12. Ao Departamento de Comunicacdo compete a realizagdo de atividades nas 4areas de
Comunicag¢8o Social, Imprensa e Cerimonial Pablico.

Art. 13. Ao Setor de Radio/TV/Multimidias compete a realizagdo de atividades na produgio de
conteidos de Radio, TV e Multimidias.

Art. 14. A Escola do Legislativo compete promover cursos de capacitagdo, semindrios, encontros e

palestras, nos termos de regulamento proprio e desenvolver trabalhos e atividades para a educagéo
cidada.

Art. 15. Ao Museu Histérico Tuany Toledo compete a guarda e conservagiio do acervo histérico da

Cémara Municipal, organizando a exposi¢do de documentos, fotos e antiguidades histéricas do
Municipio.

§ 1° O Museu Histérico Tuany Toledo sera o depositario dos arquivos, documentos, publica¢des,
fotografias, filmes e similares da Cidmara Municipal que contem com mais de cinco anos de existéncia.

§ 2° O funcionamento do Museu serd regulamentado por Resolugéo especifica.

Art. 16. A carga horéria dos servidores ocupantes de cargos em comissdo é de 30 (trinta) horas
semanais, ressalvados os casos de profissdes regulamentadas em lei.

Paragrafo tinico. O servidor ocupan:s ¢e cargo comissionado pode ser convocado sempre que houver
interesse da Administragfio, vedado o p.gamento de horas extras, permitida a compensag¢éo de servigos

extraordinarios.
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Art. 17. O registro de presenca dos cargos comissionados sera feito em formuldrio préprio, atestado

pelo responsével, e deve ser encaminhudo ao setor de Recursos Humanos todo dia 20 (vinte) de cada
més.

Art. 18. Os servidores que exercerem fungdes gratificadas cumprirfio jornada de trabalho de 30 (trinta)
horas semanais, atestada por ponto eletrdnico, podendo ser convocados sempre que houver interesse
da Administracdo, sem que tal medida implique em pagamento de horas extraordinarias.

Art. 19. CompSem o Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Pouso Alegre os cargos em
comissdo de recrutamento amplo e limitado, de livre nomeagfio e exoneragdo pela autoridade
competente, dispostos no Anexo I, e as fungdes gratificadas, dispostas no Anexo II, para o exercicio
exclusivo de atribuigdes de Diregéo, Cheﬁa e Assessoramento.

§ 1° As fungdes gratificadas e os cargos em comissdo de recrutamento restrito, constantes dos Anexos
I e II serdo exercidos por servidores efetivos integrantes das carreiras do Quadro de Pessoal da

Camara Municipal de Pouso Alegre, observados os requisitos de qualificagdo e de experiéncia
previstos nesta lei.

§ 2° Serdo providos exclusivamente por servidores de carreira 40% (quarenta por cento) dos cargos em
comissé@o de direcfo, chefia e assessorum 2nto superior, conforme especificado no Anexo I desta Lei.

§ 3° O servidor ocupante de cargo efetivo da Cadmara Municipal de Pouso Alegre, quando investido em
fungfio gratificada, perceberd a remuneragéo do cargo efetivo acrescida do valor da fungo para a qual

foi designado, conforme Amexo III, ndo lhe atribuindo direito a apostilamento pelo exercicio dc
fungdo gratificada.

§ 4° O servidor efetivo ocupante do cargo em comissdo de recrutamento limitado podera optar por
receber:

I - a remuneragio prevista para o carge em comissfo de recrutamento limitado, conforme Anexo I;
IT - a remuneragdo do cargo efetivo que ocupa somada a gratificagdio FG-01 disposta no Anexo IIT; ou
III - a remuneragéo correspondente ao seu cargo efetivo, prevista em legislagio especifica.

§ 5° E vedado ao servidor ocupante de cargo em comissio de recrutamento limitado ou fungéo
gratificada FG-01 compor as Comiss6es Permanentes de Servidores, permitida a participagio em
Comisséo Temporaria de Servidores.

§ 6° As funcles gratificadas constaate: do Amexo II terfio seus valores reajustados utilizando-se o
mesmo indice estabelecido para o auriento dos vencimentos basicos dos cargos em comissdo de
recrutamento amplo e restrito.

Art. 20. E vedada a posse no cargo .ein comissio de recrutamento amplo na Cimara Municipal de
Pouso Alegre de:

I - conjuge, companheiro ou parente ¢m linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau,
independente do 6rgio de lotagéo, de:

Rua dos Carijds, 45 - Centro, Pouso Alegre - MG, 37550-000
Tel.: 35 3449-4028 3449-4021

a) vereador;




Chefia de

Prefeitura Municipa Gabinote

de Pousg Alegre

e R )

b) servidor ocupante de cargo comissionado de recrutamento amplo, que exerga ascendéncia
hierarquica sobre a autoridade nomeante;

¢) servidor efetivo ocupante de cargo ou funggio de diregfio, chefia ou assessoramento a quem estiver
subordinada. :

II - pessoa condenada nos termos da alinea “¢” do inciso I do art. 1° da Lei Complementar Federal N°

64, de 18 de maio de 1990, com a redagéio dada pela Lei Complementar N° 135, de 04 de junho de
2010. :

Art. 21. As especificages e atribui¢Ses dos cargos em comisséo e fungdes gratificadas de que tratam
o artigo anterior estéio disciplinadas no Anexo IV desta lei.

Art. 22. As atribui¢Oes e especificagdes dos Servidores Efetivos da Camara Municipal de Pouso
Alegre estfio descritas em lei especifica.

Art. 23. Na auséncia do servidor responsavel pelo setor, o Presidente nomeara quem o substitua,
preferindo aos servidores lotados no setor hd mais tempo.

Art. 24. S#io partes integrantes da presente Lei os Anexos I IL IIL, IV e V que a acompanham.

Art. 25, Esta Lei entra em vigor na data de sua publicaggo, revogadas as disposigGes em contrario, em
especial as Leis Municipais n° 5.663/2016, 5.665/2016 e 5.693/2016.

Pouso Alegre, 24 de janeiro de 2017.

=

EL TADEU SIMOES
Prefeito Municipal
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ANEXO I

CARGOS DE PROVIMENTO <OMISSIONADO DE RECRUTAMENTO AMPLO E
LIMITADO :

- iamero S L
‘ ol _ tﬁ - [Vencimento Qualificacio
Setor Cargo “PDe: il : U Recrutamento
. ‘ oo BASICo Minima
o 'Vagas P ‘

Museu
HlSt(?I‘l.CO D%re‘EoF do Museu 01 CM-03 Curso Superior
Municipal Historico e Cultural completo

[Tuany Toledo

Restrito

Servidor Efetivo coml
curso superior em
| Administracio,

. 1 Direito, Economia oul
Controladoria ! ’
Geral Controlador Geral 01 CM-02 Ciéncias Contibeis eRestrito

obtencdo de, no
minimo, 70% em
valiagio de
desempenho

Departamento |y ‘ Curso Superior na
Diretor de _ p

de Comunicacio 'E}@l CM-02 Area de CiénciasAmplo

Comunicagéo ¢ Sociais

Direito e inscri¢io na
OAB. Pés-graduacio
lato senso em Direito
Constitucional ou em|
qualquer das éreas do,
Direito  Puablico ¢
experiéncia
profissional de cinco,
! anos em qualquer das|
| areas do  Direito
! Publico.

I

1 Curso Superior em,
La

|

|

Departamento Diretor de Assuntos

|
Juridico Juridicos EOI CM-01 Amplo
|
1
|
|

| ©

-~
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I Curso Superior em|
- Direito e inscri¢do na
1 OAB. Pés-graduagio
| lato senso em Direito
Assessor Juridico da{ Constitucional ou em
Mesa Diretora e das qualquer drea do
-02 . . .
Comissdes ’01 CM-0 Direito  Publico eAmplo
Parlamentares | experiéncia
\ profissional de dois
{ anos em qualquer
: area do  Direito
| Publico.
Diretor Legislativo 01 CM-03 HSIO SupenorAmplo
. . completo
Diretoria
Legislativa oo dq Ensino Médio
g Comissdes 01 CM-03 Amplo
completo
Parlamentares :
[ Curso Superior]
Diretor da Escola completo € obtengso
. 1 CM-03 de, no minimo, 70% naRestrito
Escola dolLegislativo o D
L ultima avaliagdo de
Legislativo \
T desempenho
Assessor da ' Ensino Médio
- -04
Escola do Legislativo ‘01 CM-0 completo Amplo
, Chefe de Gabinete 01 CM-02 [PPSO Mediol, mplo
Gabinete [ completo
‘déncia A o o —
da Presidéncia ssessc?r Ade. Gabmetuio { CM-03 nsino Médio! Amplo
da Presidéncia I completo
Gabinetes Assessor de Gabinete!}2 CML-05 Ensino Meédio Amplo
Parlamentares [Parlamentar i completo
‘ Curso em Técnico em|
Set d . Contabilidade €
etor e . o
inscricdo no CRC e
Financas ec.h efe do Seto 01 CM-03 obtengio  de noRestrito
Financas e Org¢amento f o
Orgamento ‘ minimo, 70%  em|
| fvaliagﬁo de
. desempenho
_! Curso Superior em
etor “Chefe do Setor dd Cociat com
- efe do Setor d= ocial com énfase em|
Radl(_)/T,V_/ Radio/TV/Multimidiq'sI: ‘ CM-03 Publicidade eAmplo
Multimidias l Propaganda, Radio ¢
| TV ou Jornalismo

4
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ANEXOII
FUNCOES GRATIFICADAS
unc¢io . . . . equisitos minimos para)
Setor Ilérati ficada Gratificagio Quan’ﬂtatlvoE}_ovimento

Gestor d onhecimentos na 4rea de patrimonio e

[Patrimonio Y a. G-01 FOI btencdo de, no minimo, 70% em

atrimonio - F
valiagdo de desempenho

onhecimentos na area de contratos e

C'ox.npr-:ls Gestor d G-01 01 btengdo de, no minimo, 70% em]
icitacOes |contratos : o
‘ | valiagdo de desempenho
ANEXO III

REFEREN(}IA SALARIAL DOS CARGOS COMISSIONADOS E GRATIFICACOES
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

REFERENCIA SALARIAL DOS
CARGOS COMISSIONADOS
Nivel V(’an.clmento

Basico
CM-01 R$ 5.679,75
CM-02 R$ 5.137,10
CM-03 RS 4.190,55
CM-04 R$3.250,52
CM-05 R$ 2.800,00
VALOR  GRATIFICACAO  DAS
FUNCOES GRATIFICADAS |
Nivel Gratificacio
FG-01 R$ 900,00
ANEXO IV
ATRIBUICOES:
IV - ORGAO DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR 4 @
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- Departamentc Juridico (Mesa Diretora)

— Diretor de Assuntos Juridicos
— Assessor Juridico da Mesa Diretora e Comissdes Parlamentares

CARGO: Diretor de Assuntos Juridicos:
ATRIBUICOES:

- Dirigir a Assessoria Juridica, ~planejando, 6rganizando, delegando, comandando,

controlando e avaliando o desenvolvimento dos trabalhos no 4mbito de sua competéncia;

- Estabelecer diretrizes, politica e estratégias para a atuacfio da Assessoria Juridica, em

apoio as atividades da Camara;

— Funcionar como instincia superior de decisio acerca de matérias juridicas, podendo
divergir de pareceres juridicos lavrados pelos Procuradores ou orientar a Mesa Diretora em
sentido diverso ao daquele consignaciy nos pareceres dos Procuradores; em carater excepcional,

por motivos devidamente fundamentz.os;

— Delegar competéncias ou avoca-las dos Assessores;

- Acompanhar as informagGes a serem prestadas ao Judiciario, ao Ministério Publico, ao
Tribunal de Contas e a outros entes, uando for interessa da CAmara Municipal;

— Coordenar a realiza¢éo de estados e pesquisas de interesse da Camara Municipal sobre
assuntos juridicos; ’

- Desenvolver, quando solicitadc, estudos das matérias em exame nas Comissdes € no

Plendrio, com o intuito de subsidiar ot autores e responséveis pelos pareceres e debates;

- Manter o Diretor Geral e ¢ Presidente da Cimara Municipal informados sobre os
processos judiciais e administrativos em andamento, providéncias adotadas e despachos

proferidos;

— Assistir o Presidente da Camz:ra de Vereadores no controle interno da legalidade dos atos

da administragéo;

- Zelar pela observincia e adequacio das normas do Regimento Interno da Cdmara de

Vereadores e pelas disposi¢des atinentes ao processo legislativo;

- Acompanhar a elaboracfo de escrituras, registros, contratos e outros documentos
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relacionados com os bens imdveis de posse do Legislativo;
- Resolver questGes, emitir par2c.eres e propor melhorias em sua area de atuagio;

- Organizar a escala de horarivs. compensages, férias e licengas de sua equipe de forma

que n30 ocorra prejuizo aos servigos;

- Responder por todos os servigos de responsabilidade do respectivo departamento; e

- Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que

lhe forem atribuidas por superior.

CARGO: Assessor Juridico da Mesa Diretora e Comissdes Parlamentares

ATRIBUICOES:

- A Assessoria Juridica da Mesa Diretora e Comissdes Parlamentares tem por fungfo
orientar e assessorar juridicamentﬁf‘a{ Presidéncia e os demais membros da mesa diretora na
execucdo de suas fungdes politica\s,‘ administrativas e na relagfio institucional com demais
orgdos publicos e privados, envolv;?m_lo as atribuicdes de: Expedir pareceres juridicos para
atendimento das consultas e determinacdes da Presidéncia; Efetiar levantamento de dados,
subsidios, jurisprudéncias e demais iarformagdes de natureza juridica para subsidiar as a¢des da

Presidéncia e da mesa diretora;

- Auxiliar a Presidéncia e a mesa diretora na elaboragfio de oficios, certidSes, projetos,
proposic¢des, atos normativos e administrativos;

- Assessorar a Presidéncia, en: reunides com a Mesa Diretora, Comissbes, Vereadores,
servidores piblicos e demais 6rgdos pilblicos da Administragdo Piblica e entidades privadas;

- Colaborar, orientar e auxiliar a Presidéncia e a mesa Diretora na elabora¢8o da minuta de
informagGes a serem prestadas ao Judicidrio em mandados de seguranga impetrados contra ato
da Presidéncia da Cimara;

- Assessorar a Presidéncia na defesa em juizo ou fora dele, ativa ou passivamente, quanto
aos atos de algada da Presidéncia d-. Cimara;

- Sugerir a Presidéncia o encai~inhamento a Mesa Diretora de proposta de agdo judicial

para declaracgdo de inconstitucionali_d;‘fd,—: de lei municipal;
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—  Assessorar a Presidéncia na elaboragdo da minuta de informagBes que devam ser
prestadas ao Judicidrio e ao Tribunél de Contas pelo Presidente, na forma da legislagio
especifica, bem como consultas; e

- Desempenhar outras atribuigbes de assessoramento juridico que lhe forem
expressamente cometidas pela Presidéncia da Camara.

- Orientar os Vereadores e as comissSes permanentes em assuntos juridicos relacionados
as atividades parlamentares, notadaﬁ.nente em relacdo aos pareceres exarados pelas comissGes
permanentes em projetos lei e outras‘;atividades inerentes a atividade legislativa;

- Assessoramento técnico aos vereadores, através da emissdo de parecer, quando
solicitado, sobre questdes de naturez: juridica inerentes & Administragio Publica;

- Assessoramento técnico, através da emissdo de parecer, nos projetos que tramitem na
Camara Municipal; -

- Assessorar e coordenar a elabgrag:ﬁo e andlise de leis, resolugdes, portarias, minutas,
contratos e convénios em que for part< a CAmara Municipal;

—  Assessorar e dirigir a revisdc de contratos, convénios e aditivos em que for parte a
Cémara Municipal;

- Assessorar € prestar orientagdo juridica as comissdes de sindicincia e inquéritos
administrativos, assim como as comissdes especiais e permanentes da Camara Municipal;

- Representar ou supervisionar a representagdo da Camara Municipal em juizo quando

para isso for credenciado;

- Controladoriz Geral

— Controlador Geral

CARGO: Controlador Geral
ATRIBUICOES:

- Elaborar o Plano Anual de At;? v:dades de Auditoria (PAAA);

- Realizar a programacéo individual e especifica de cada auditoria, definindo o escopo de
trabalho e os respectivos instrumentos jecessarios & consecugfio do objetivo;

- Realizar auditorias sobre os sistemas contdbil, financeiro, patrimonial, de execug¢io

orcamentaria, de pessoal e demais sistemas administrativos das unidades do Conselho,
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observando os aspectos de legalidadc;, legitimidade, economicidade, eficiéncia;

— Realizar levantamentos, inspecdes, monitoramentos e auditorias especiais, em
cumprimento a determinacdes superiores € em atendimento a diligéncias do Tribunal de Contas;
- Manifestar-se sobre os atos’ de gestdo denunciados como irregulares ou ilegais
praticados por agentes publicos, propondo as autoridades competentes as providéncias cabiveis;
- Sugerir providéncias para resguardar o interesse publico e a probidade na aplica¢fio de
recursos financeiros € no uso de bens publicos, no caso de constatagdio de irregularidade em
auditoria de gestéo; v

- Monitorar as providéncias ad:)tadas pelas dreas e unidades auditadas, em decorréncia de
impropriedades ou irregularidades detectadas nas auditorias, manifestando-se sobre sua
eficacia; -

- Examinar processos de Tomada de Contas Especial e emitir o respectivo Parecer;

— Acompanhar e avaliar as despesas sujeitas ao controle estabelecido pela Lei de
Responsabilidade Fiscal, para a conferéncia do Relatorio de Gestéo Fiscal;

— Realizar estudos sobre indicadores de desempenho, a fim de avaliar os resultados da
gestio, segundo os critérios de eficiéncia, eficacia e economicidade;

- Propor a normatizacdo, a sistematizacdio e¢ a padronizagiio dos procedimentos de
auditoria, fiscalizag@io e avaliacdo de gestdo e manter atualizado o Manual de Normas de
Auditoria da Camara, a ser elaborado;

- Analisar previamente os custos e a composicéo de precos nos processos de licitagdo; e

— Desenvolver outras atividades tipicas da Controladoria.

Secretaria Geral (Pr;*'si:‘?léncia)
- Chefe do Setvr de Financas e Or¢camento

- Gestor de Patriménio

- Gestor de Conrratos

3 .

Superv1sao da’(elabora(;ao 'de ‘ alangos anuais ebalancetes mensa1s

~ Elaborag:ao e d1re<;ao de s1sten 1a de controle da Execuc;ao das despesas org:amentarla e

extraor¢amentarias;
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- Supervisdo e elaboragdo dos relatdrios da LRF (Lei de _Respohsabilidade Fiscal);

- Supervisdo das atividades ‘do Setor de Financas e Orgamento, zelando pelo
atendimento na execugdo de suas atividades das normas e procedimentos editados pelo
Tribunal de Contas do Estado;

- Coordenar, em consondnc:a icom orientacdes tracadas pela Secretaria Geral,

formulag3o e implemehtagﬁo de novas-técnicas afetas a contabilidade publica; e

it

- Setor de Patrimﬁnio

— Gestor de Patrimonio

CARGO: Gestor de Patrimonio
ATRIBUICOES:

- Zelar pelo bom uso, conservagdo e manutengdo do patrimdnio, incluindo os bens

permanentes, de consumo e a frota da Camara Municipal,

- Assessorar o Departamento Administrativo com relacdo aos assuntos relacionados ao

patriménio da Camara;

- Captar as demandas do sefor de patrimdnio e encaminha-las ao Departamento
Administrativo; e ‘

- Propor e promover, juntamente com os servidores do setor de patrimdnio, planos de
eficiéncia administrativa quanto aos assuntos relacionados ao patrimdnio, visando otimizar os

servigos dessa natureza desempenhados na Camara.

— Setor de Compras e I.icitagdes

- Gestor de Coniratos

CARGO: Gestor de Contratos
ATRIBUICOES:

- Acompanhar todo. o processo de contratagio em que seja contratante a Cédmara

Municipal;
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- Diligenciar para que as conttatagGes sejam promovidas no tempo certo, de sorte a nfo
haver sobreposi¢fo de vigéncia contratual referente a0 mesmo objeto ou interrupgéo de servigos

ou fornecimento de produtos;

— Captar as demandas propostas pelos demais setores da Camara, especialmente pelo
Almoxarifado, providenciando o pedido de deflagragiio do pertinente procedimento contratual,

através de licitagdo ou contratagfo direta; e

LS

- Fazer a gestdo dos contratos e:acompanhar os trabalhos dos fiscais de contratos.

V - GABINETES PARLAMENTARES

- Assessor de Gabinete Parlamentar

CARGO: Assessor de Gabinete Pailaraentar

ATRIBUICOES:

- Assessorar o vereador durante as atividades plenarias e de comissdes legislativas;

- Assessorar o vereador no exame de proposi¢des que tramitam em comissfo permanente
e/ou temporéria da qual o mesmo faga parte;

- Assessorar as atividades politico parlamentares desenvolvidas pelo vereador;

- Assessorar o vereador na apreciacdo de proposi¢Ges tanto de origem legislativa como
executiva,

- Redigir a pedido do vereador pfonunciamentos a serem feitos no plenario;

— Questionar junto a administragio da Camara em nome do vereador toda e qualquer
reivindicagdo para atendimento das necessidades do gabinete;

- Cumprir e fazer cumprir as determinacdes de ordem superior € as normas e
procedimentos disciplinar da casa legislativa dentro do respectivo gabinete;

- Executar a pedido do vereaa. r seriodicamente relatérios das atividades do gabinete;

- Exercer o controle do materia! ¢ bens alocados no gabinete;

- Promover o atendimento dos = dadﬁos;

- Desempenhar outras ativicedes de assessoramento da atividade parlamentar

desenvolvida pelo vereador;
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- Assessorar o vereador durante as atividades plenarias e nas reunides das comissdes

legislativas.

VI - PRESIDENCIA

b) Gabinete da Presidéncia

- Chefe de Gabinete

- Assessor de Gabinete da Presidéncia

CARGO: Chefe de Gabinete

ATRIBUICOES:

- Secretariar os trabalhos do Presidente da Cédmara Municipal e coordenar os atendimentos

aos cidadéos realizados pelo gabinete;

- Coordenar o funcionamento dos servigos de gabinete do Presidente da Camara Municipal

e orientar as agdes pela melhor visdo politica/comunitéaria;

- Analisar, fiscalizar e controlar permanentemente a atuacfio e organizacio do gabinete da

Presidéncia, distribuindo as tarefas acs demais cargos do gabinete;

- Viabilizar a comunicagdo do gabinete da Presidéncia com os demais 6rgdos da Camara

Municipal;

I

Assessorar o Presidente no exercicio das atividades legais e regimentais inerentes ao

cargo;
— Realizar as demais atividades de assessoramento que lhe foram atribuidas;

- Supervisionar a elaboracfo de expedientes, correspondéncias, de minutas de matérias
legislativas, tais como proposi¢des, indicacdes, pareceres, votos, requerimentos, projetos de lei ¢

outras matérias afins;

- Acompanhar as reivindica¢Ses elaboradas pela Presidéncia e solicitada pela comunidade,

no que concerne a obras e servigos piblicos solicitados pelo vereador e devidamente aprovados
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em plenario;

- Coordenar e promover encontros com liderangas politicas e comunitérias e representar o

Presidéncia da Camara sempre que necessario;
- Cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar.
- Prestar informagdes relativas as atividades do gabinete; e

- Desempenhar atividades afins. e cumprir as ordens que lhe forem determinadas pelo

Presidente da Cdmara Municipal.

CARGO: Assessor de Gabinete da Presidéncia

ATRIBUICOES:

- Assessorar 0 Presidente da Cimara Municipal durante as atividades plendrias e de

comissdes legislativas;

- Assessorar o Presidente da Camara Municipal no exame de proposigdes que tramitam

em comissdo permanente e/ou temporéria da qual o mesmo faga parte;

- Assessorar as atividades politico parlamentares desenvolvidas pelo Presidente da

Cémara;

- Assessorar o Presidente da Cémara na apreciagdio de proposi¢Bes tanto de origem

legislativa como executiva;

— Redigir a pedido do Presidente da CAmara pronunciamentos a serem feitos no plendrio;

- Questionar junto a administraco da Cadmara em nome do Presidente da Camara toda e

qualquer reivindicag¢io para atendimerito das necessidades do gabinete da Presidéncia;

- Cumprir e fazer cumprir as d<terminagdes de ordem superior do Chefe de Gabinete da
presidéncia e as normas e procedimentos disciplinar da casa legislativa dentro do respectivo

gabinete;
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— Executar a pedido do vereacor periodicamente relatérios das atividades do gabinete.

- Promover o atendimento dos zicaddos;

- Desempenhar outras atividades de assessoramento da atividade parlamentar

desenvolvida pelo vereador;

- Assessorar o vereador durante as atividades plendrias e nas reunides das comissdes

legislativas.

c) Departamento Legislativo

- Diretor Legislativo

-~ Assessor das Comissdes Parlamentares

CARGO: Diretor Legislativo

ATRIBUICOES:
- Prestar assessoramento de natureza politica a mesa diretora;

- Fazer a coordenagdo entre a mesa diretora € os demais vereadores colhendo as

reivindica¢des encaminhando para a mesa diretora juntamente com a viabilidade técnica;
- Dirigir os trabalhos desenvolvidos pelas comissGes permanentes e temporarias;

- Dirigir a organiza¢io ao atendimento ao publico, determinando triagem para aqueles

voltados aos servicos internos da Céiiara e aqueles destinados ao gabinete dos vereadores;
- Dirigir e coordenar as atividades de plenario;

- Dirigir os trabalhos de apoio técnico das comissdes permanentes, temporarias, especiais e

de inquérito;

- Dirigir e supervisionar as atividades de cerimonial da Cadmara Municipal; e
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- Desempenhar outras atividads- correlatas.

CARGO: Assessor das Comissoes Parlamentares

ATRIBUICOES:

- Auxiliar nos trabalhos e reunides das comisses permanentes, temporarias, especiais,

parlamentares de inquérito e processante;

- Auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa;

— Assessorar € auxiliar na elaboragdo dos pareceres e demais atos das comissbes
permanentes; |

- Elaborar atas das reuniGes | das comissGes permanentes, temporarias, especiais,
parlamentares de inquérito e process::nie;

— Manter-se informado a respetio das atividades desenvolvidas pelas comissdes;

- Assessorar a coleta e conferércia das assinaturas dos membros nos documentos afetos as.
comissdes;

- Assessorar vereadores, quande solicitado, em sessdes plendrias e congéneres;

- Coordenar a realizacdio de audiéncias publicas e sessGes itinerantes realizadas pela
Cémara Municipal junto & sociedade «ivil organizada; e

- Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem

atribuidas por superior. e

d) DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO

— Diretor do Departan:eato de Comunicacio

CARGO: Diretor do Departamentd de Comunicacgio

ATRIBUICOES:

- Dirigir o organizar a divulgag¢éio de noticias do Legislativo Municipal de interesse

publico e do Municipio e acompanhé: noticias sobre a Cdmara Municipal e o Municipio;

s
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- Organizar e executar servigos controle e expedicéo do noticidrio geral da Camara;
- Assessorar a promogéo da relacdo da Camara com os meios de comunicagdo social;

- Dirigir as atividades de apoio e assessoramento & Presidéncia e aos demais Vereadores,

na divulgacdo de suas respectivas atividades na Camara, quando lhe for solicitado;

- Coordenar os interesses do Legislativo municipal através de acompanhamento de

jornais, revistas, programas de radios; - -
- Promover as relagSes oficiais 2atre a CAmara e outros poderes e entidades;
- Organizar a divulgac¢8o das atividades e atribui¢des da CAmara;

- Pesquisar informagdes e dados para subsidiar a elaboracéo de matérias de divulgacdo das

atividades e atribui¢Ges da Cdmara;

- Organizar apresentacdes puhlicas em solenidades e realizar apresentagGes publicas

formais e informais de interesse da Cémara;

- Participar das reunides e prestar outros servigos de apoio, dentro de sua area de atuagéo;
- Estudar e definir os planos de trabalho da sua area de atuacfo; e

— Desempenhar outras atividades correlatas.

e) Setorde Rédio /TV /ngt_ultimidias

— Chefe da Radio/ TV/ Multimidias

— Assessor de Midias Digitais

CARGO: Chefe da RADIO/ TV/ MULTIMIDIAS

ATRIBUICOES:

- Dirigir a criag8o, producdo, edi¢do e a direcdo de programas de radio e TV, ou
veiculados pela internet pela TV Cansara e Radio Cémara;

- Montar e coordenar a grade de programacgéo da TV Camara e Radio Camara, redigir
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roteiros, produzir e editar programas;

- Chefiar equipes de gravagéo & de producéo de programas jornalisticos, educativos e de
entretenimento;

- Organizar a grade de prograig._f;‘gﬁo de radio e tv, determinando os programas que serdo
produzidos e os horarios que entrarﬁ{m ro ar, segundo critérios de audiéncia;

- Liderar a equipe de produgé'o,"'s'upervisionar a producdo de um programa e a criagio de
quadros, cuidando do contetido e da qualidade técnica;

- Selecionar sons, imagens e texfos que farfo parte de cada programa radiofénico ou
televisivo; ;

- Administrar o funcionamento da Radio Camara e TV Camara, além de gerir dados,
como os de audiéncia;

- Providenciar a infraestrutura para que o programa seja realizado e transmitido,
preparando entrevistados, providenciando material de apoio, cuidando de cenarios e
equipamentos e solicitando o suporte técnico e logistico para as gravacdes; e

- Preparar blocos de programas em emissoras de radio e TV juntamente com a equipe de
producéo e coordenar a operacdo de zquipamentos de gravagdo de imagem e som, iluminagéo
e edigéo.

- Chefiar a publicac@io das atividades da Camara Municipal nas midias digitais: twiter,
face book, blogs, site institucional. .

- Estruturar o pland de mi}iias digitais com detalhamento de ag¢Bes a serem

implementadas de forma a difundir as a¢bes da Camara Municipal no meio digital

f) Museu Histérico Muricipal Tuany Toledo

— Diretor do Museu His*¢rico

CARGO: Diretor do Museu Histérico
ATRIBUICOES:
- Planejar, coordenar, dirigir e supervisionar as atividades do Museu Histérico Tuany

Toledo;

- Coordenar as atividades de catalogagéo do acervo do Museu Histérico junto aos

o
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servidores;

- Constituir e presidir as equipes que irfo coordenar as exposi¢cdes do Museu, sempre que
julgar necessario; |

— Exercer o poder disciplinar no émbito do Museu e a representagdo do Museu Histdrico
Tuany Toledo;

- Autorizar a cessdo tempordriz ce instalagdes e equipamentos do Museu, sempre que
julgar necessdrio, respeitando as nornatizagdes e procedimentos legais;

~ Elaborar, subsidiado por seus respectivos servidores o Relatério Anual do Museu,
apresentando para ciéncia da Mesa Diretora da Camara Municipal de Pouso Alegre;

- Dirigir e coordenar a elabora¢do do Programa de Seguranc¢a do Museu;

- Dirigir e coordenar a elaboragZo e implantagéo do Plano Diretor do Museu, que deve ser
avaliado e aprovado pela Mesa Diretora da Camara;

- Coordenar, analisar e deliberar sobre restauro de itens do acervo do Museu;
- Coordenar processos de comodato de exposigdes e de objetos de outros acervos; e

- Coordenar os processos de empréstimos para outra institui¢do, de objetos do acervo do
Museu. :

g) Escola do Legislativo

— Diretor da Escola do J.egislativo

— Assessor da Escola dc I egislativo

CARGO: Diretor da Escola do Legis];itivo

ATRIBUICOES:

- Representar a Escola, em assuntos especificos, junto 4 Administragdo da Camara
Municipal de Pouso Alegre, Presidén&ia da Escola do Legislativo “Prof. Rémulo Coelho” e
as entidades externas;

— Dirigir os cursos de capacitazdo de agentes politicos e servidores publicos em
assuntos de interesse politico-institucivinal;

- Dirigir as atividades da Escola ¢ tomar as providéncias necessarias a sua regularidade;
- Elaborar o relatério anual de a‘ividades a ser submetido & considerago do Presidente
da Escola do Legislativo e & Mesa Dirctcra da Camara Municipal de Pouso Alegre;

- Administrar os gastos de acorde om a previsio or¢amentéria;

- Expedir os Editais dos cursos. pa'astras, conferéncias, debates, simposios e seminarios

PA

v
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oferecidos;
— Determinar e providenciar « expedigdo dos certificados dos cursos, palestras,
conferéncias, debates, simpdsios e serna-.arios oferecidos;

— Solicitar 4 Presidéncia da Cémara Municipal de Pouso Alegre, os equipamentos e

materiais permanentes necessarios ao funcionamento da Escola;

- Propor, a Mesa Diretora, a coraratagio temporaria de professores e conferencistas € a

assinatura dos convénios;
— Assinar a correspondéncia oficic! da Escola;

- Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos assessores institucionais da Escola do
Legislativo, em suas respectivas areas de competéncias.

— Solicitar ao corpo juridico da Cdmara Municipal a elaboragdo de minutas de contratos
e convénios nos termos da Lei Federa! n° 8.666, de 21/6/93; ¢

- Elaborar a proposta.or¢amer.¢+i: anual da Escola, a ser submetida a deliberagdo da

Mesa Diretora, ouvida a Presidéncia a4 Escola.

CARGO: Assessor da Escola do LegisTativo

ATRIBUICOES:

- Preparar o cronograma de atividades de cada exercicio, de acordo com a determinagéo
do Diretor da Escola do Legislativo “Frct. Rdmulo Coelho™;

- Coordenar, acompanhar e avaliar o desenvolvimento dos cursos e eventos € o

desempenho dos professores;

- Definir as linhas teméticas e a::diretrizes de organizagdo e funcionamento dos cursos

oferecidos, de acordo com a orientagé emanada pelo Diretor da Escola do Legislativo;

- Elaborar e submeter a Diretoria da Escola do Legislativo os editais de selegéo para |

ingresso na Escola;

— Opinar sobre os nomes dos servidores da Cdmara Municipal, que possam exercer a
funcdo de instrutores no dmbito da Esgoly; |

- Opinar sobre os demais assuntos 'submetidos a seu exame;

- Atuar em parceria com a Direicsia da Escola do Legislativo visando 4 obtencdio de
resultados pela Escola do Legislativo; ¢

— Responsabilizar-se pelo planejumento, pela organizagiio, pelo controle e pela

avaliagdo das atividades de suporte logistico, operacional, administrativo e financeiro.
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