CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE
Estado de Minas Gerais

RESOLUCAO N° 1228 /2016

DISPOE SOBRE A ALTERACAO DOS ANEXOS I,
I, III, IV, V e VII DA RESOLUCAO N° 1.194/2013,
DE DISPOSITIVOS DA RESOLUCAO N° 1.206/2014
E CONTEM OUTRAS PROVIDENCIAS.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE
POUSO ALEGRE, Estado de Minas Gerais, no uso de suas atribuicoes legais, promulga
a seguinte Resolucdo:

Art. 1° Altera o Quadro Permanente de Pessoal da Cidmara
~ Municipal de Pouso Alegre, constante do Anexo I da Resolucéio n° 1.194/2013, que
passa a vigorar com as descri¢des constantes do Anexo I desta Resolugio.

Art. 2° Altera o Quadro Suplementar de Pessoal da
Camara Municipal de Pouso Alegre, constante do Anexo II da Resolugdo n® 1.194/2013,
que passa a vigorar com as descri¢Ges constantes do Anexo II desta Resolugéo.

Art. 3° Altera o Quadro de Cargos Comissionados da
Camara Municipal de Pouso Alegre, constante do Anexo III da Resolugfio n°

1.194/2013, que passa a vigorar com as descri¢Ges constantes do Amexo III desta
Resoluco.

Art. 4° Altera o Quadro das Fungbes Gratificadas ¢ suas
‘descnc;oes constantes do Anexo IV da Resolugéo n° 1.194/2013, que passam a vigorar
com a redacdo de acordo com as descri¢cdes constantes do Anexo IV desta Resolucio.

Art. 5° Altera as descrigdes dos cargos comissionados
referidos no artigo 3° dessa Resolucdo, constantes do Anexo V da Resolugcsio n°
1.194/2013, que passam a vigorar com a redacdio de acordo com as descrigdes
constantes do Anexo V desta Resolucgfo.

Art. 6° Altera o organograma da Cimara Municipal de
Pouso Alegre, constante do Anexo VII da Resolugdo n° 1.194/2013, que passa a vigorar
de acordo com as descri¢des constantes do Anexo VI desta Resolugéo.
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Art. 7° Altera a redacéio do § 1° do art. 67 da Resolugéo n°
1.194/2013, que passa a vigorar com a seguinte redagéo:

“Art. 67. (...)

§ 1° Os servidores ocupantes de cargos em comissdo
submetem-se ao regime de dedicacfo integral ao servigo, que importa:

I - possibilidade de o servidor ser convocado sempre que
houver interesse da Administrago, vedado o pagamento de horas extras e compensacio
de servigos extraordinarios;

II — dispensa do controle de frequéncia por registro de
ponto.”

Art. 8° Altera a redagdo do caput do art. 67-A da
~ Resolugdio n°® 1.194/2013, que passa a vigorar com a seguinte redagio:

“Art. 67-A. Os cargos em comissdo de recrutamento
limitado sfo de provimento reservado aos servidores efetivos da Camara Municipal.

.)”

Art. 9° Altera a redagdo do § 2° do art. 69 da Resolugdo n°
1.194/2013, que passa a vigorar com a seguinte redagfo:

“Att. 69. (...)

§ 2° Os servidores que exercerem funcdes gratificadas
cumprirdo jornada de trabalho de 30 (irinta) horas semanais, atestada por ponto
‘eletrdnico, podendo ser convocados sempre que houver interesse da Administragio, sem
que tal medida implique em pagamento de horas extraordinarias. (...)”

Art. 10. Altera a redacdo do caput e do pardgrafo Unico
do art. 69-A da Resolugio n° 1.194/2013, que passam a vigorar com a seguinte redagéo:

“Art. 69-A. Apenas poderfio ser nomeados para o
exercicio de funcfo gratificada ou cargo em comissfo de recrutamento limitado os
servidores efetivos que tenham atingido, na dltima avaliaggo de desempenho nota igual
ou maior que 70% (setenta por cento) de aproveitamento.

Paragrafo unico. Serfo exonerados de funcfo gratificada
ou de cargo em comissZo de recrutamento limitado os servidores que ndo atingirem,
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durante o exercicio da funcéo ou do cargo, nota igual ou maior que 70% (setenta por
cento) de aproveitamento em suas atribui¢des gerenciais ou de assessoria”.

Art. 11. O artigo 4° da Resolugéio n° 1.206, de 2014, passa
a vigorar com a seguinte redacéo:

“Art. 4° A jornada de trabalho dos servidores efetivos da
Céamara Municipal de Pouso Alegre sera de 06 (seis) horas didrias, 30 (trinta) horas
semanais, ressalvados os casos previstos em legislacio especifica”.

Art. 12. Fica revogado o artigo 7° da Resolugfo n°® 1.206,
de 2014.

Art. 13. O artigo 18 da Resolucéio n°® 1.206, de 2014, passa
a vigorar com a seguinte redacgfo:

“Art. 18. A Diretoria Geral, com o auxilio do
 Departamento Administrativo, fica autorizada a regulamentagdo das medidas
necessarias a operacionalizacfo desta Resolugéo™.

Art. 14. Fica revogado o artigo 19 da Resolugio n° 1.206,
de 2014.

Art. 15. Fica revogado o Anexo II da Resolugéo n°® 1.206,
de 2014. ‘

Art. 16. O Anexo VI da Resolugio n°® 1.194/2013 devera
ser atualizado conforme as vacédncias dos cargos do Quadro Suplementar de Pessoal.

Art. 17. Revogadas as disposi¢Ses em contrario, esta
Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagéo. ‘

Cémara Municipal de Pouso Alegre, 02 de Fevereiro de 2016:

A /

Vg \

AW PN
~ Mauricio Tutty Gilberto Barreiro .
PRESIDENTE DA MESA ) 1° SECRETARIO

Av. Szo Francisco, n° 320 - Primavera - Pouso Alegre - MG - 37.550-000 - ‘
Fones: (35) 3429-6500 / 3429-6501 - Fax: (35) 3429-6550 - e-mail: cmpa@cmpa.mg.gov.br-



CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE
Estado de Minas Gerais

ANEXO I

CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

Grupeo
P Carga |Quanti-| Requisitos minimos para
Ocupa- Cargo . . . .
. Horaria| tativo provimento
cional
I Recepcionista 30h 02 Ensino Médio Completo
Agente . 1
I Administrativo 30h 07 Ensino Médio Completo
I Agente Cultural 30h 01 Ensino Médio Completo
Agente de . r g
I Tecnologia da 30h 02 Ensmo Médio Com,p.I stoe
N curso de Informatica
Informagio
Analista .
v Legislativo 30h 01 Curso Superior Completo
Graduagdo em
Analista de Administra¢éo, inscri¢do no

v 30h. 01 CRA e 1 (um) ano de
Recursos Humanos . .
experiéncia profissional na

area de recursos humanos

Graduagio na area de

Analista de Comunicagio Social, com
v Comunicagio 30h 01 habilitagfio em Jornalismo,
. Social Publicidade e Propaganda ou | -

Relagdes Piblicas

Graduagio em Ciéncias
Contabeis, inscricdo no CRC

v Contador _ 30h ol e 1 (um) ano de experiéncia
profissional em Contabilidade
Graduagéo em Direito,
registro na OAB e 2 anos

v Procurador 20h 01 cn - .
i de experiéncia profissional

em Direito Publico
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ANEXO IT

CARGOS DO QUADRO SUPLEMENTAR DE PESSOAL

Nivel
Carga lQuanti Requisitos minimos para
Ocupa- Cargo . . .
. Horaria|-tativo provimento
cional
I Al%xﬂlar de - 30h 0 Ensino Fundamental
Servigos Gerais Incompleto
I Auxiliar c{e 30h 01 Ensino Fundamental
Manutengio Incompleto
I Ze_lador' 30h 01 [Ensino Fundamental Completo
Patrimonial
Auxiliar }
111 Administrativo 30h 03 [Ensino Fundamental Completo
Ensino fundamental
incompleto, carteira de
v Motorista 30h 01 habll%tﬂaga%o categoria D e
experiéncia de 02 anos no
exercicio das atividades da
funcdo
Auxiliar de . . ‘g
X Contabilidade 30h 01 Ensino Médio Completo
XI  fAgente Legislativof 30h 03 Ensino Médio Completo
Técnico em . i
X1 Contabilidade 30h 01 Técnico em Contabilidade
X1 Secretario Geral 30h 01 Curso super1.or' e 131relto o
Administracéo
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ANEXO III

CARGOS COMISSIONADOS

Gabinetes Assessor - 1
Parlamentares Parlamentar DI 15 Ensino Médio completo
Gabinetes Assistente de
p Gabinete DI 15 Ensino Médio completo
arlamentares
Parlamentar
Curso Superior em
Direito e inscrigdo na
OAB. Pés-graduagio lato
sensu em Direito
Constitucional ou em
Presidéncia Ass’e SSOT DI 01 qualquer das areas do
Juridico Direito Pabli
ireito Pablico e
experiéncia profissional
de cinco anos em
qualquer das areas do
Direito Pablico.
Curso Superior em
Direito e inscrigdio na
OAB. Pos-graduacio lato
sensu em Direito
Constitucional ou em
Presidéncia ,A.SSCSSO.I DI 02 qualquer das 4reas do
Juridico Adjunto Direito Pabli
ireito Pablico e
experiéncia profissional
de dois anos em qualquer
das areas do Direito
Piblico.
Presidéncia Chefe de DI 01 Ensino Superior
Gabinete completo-
Presidéncia |  ASSSSOT DI 01 Ensino Superior
Legislativo completo
Assistente
Presidéncia Especial da DI 01 Ensino Médio completo
' Presidéncia
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Supervisor do
Presidéncia Nﬁcleg de DI 01 Ensino Superior
Apoio completo
Legislativo
Assessor
Presidéncia | Legislativo das DI 02 Ensino Médio completo
Comissoes
Curador do Ensino Superior
Presidéncia | Centro Histérico DI 01 P
e Cultural completo
Assessor da
Presidéncia Escola do DI 01 Ensino Médio completo
Legislativo
Ensino Superior
Diretoria - completo concluido
Diretor Geral DI 01 pelo menos cinco anos
Geral
antes da data da
nomeagao
Servidor efetivo com
. . curso superior em
Diretoria | Assessor |y |0 | miisagdo ou
Administraggio Publica
e inscricdo no CRA
Servidor Efetivo com
Diretoria - curso supetior em
Controlador DI 01 Administragéo, Direito,
Geral . A -
Economia ou Ciéncias
Contébeis
Diretoria Ouvidor DI 01 Ensino Superior
Geral Legislativo completo
Curso Superior em
Comunicag¢8o Social
com énfase em
Publicidade e
Departamento Diretor de Propaganda, Relacdes
de . DI 01 11 .
Comunicagdio Comunicagéo . Pubhcas,' Marketing ou
Jornalismo e pelo
menos cinco anos de
experiéncia em
comunicagéo publica
Curso Superior em
Departamento ‘Assessor dé . Comunif: agao Social
d¢ | Midias Digitais | D 01 com &nfase em
Comunicag¢io Jornalismo, Publicidade
- e Propaganda ou
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Marketing
Curso Superior em
Comunica¢do Social
Departamento Assessor de com énfase em
de Im DI 01 Jornal; Publicidad
Comunicagdo prensa ornalismo, Publicidade
e Propaganda ou
Relacdes Publicas
Curso Superior em
Comunicagéo Social
Departamento Assessor de com énfase em
de Cerimonial DI 01 Publicidade e
Comunicagio Publico
Propaganda ou
RelagGes Publicas
Curso Superior em
Departamento | Gerente da Rede Sociglo Zréyuéng;i?:soe em
de Legislativa de DI 01 . .
Comunicagio Radio e TV Publicidade e
Propaganda, Radio e
TV ou Jornalismo
Setor de Supervisor de Curso Superior
Tecnologiada | Tecnologia da DI 01 completo na 4rea de
Informagio Informag&o Sistema da Informag&o

*Conforme regulamenta Lei Municipal.
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ANEXO IV

FUNCOES GRATIFICADAS

Departamento Coordenador FG-02 01 Ensino Superior
Administrativo Administrativo Completo
Curso técnico ou
Depart t d
o CIf?."rden? | FG02 | 01 superior de
1Raneetro fnancetro Contabilidade com CRC
Departamento Gestor de FG-01 01 Ensino Superior
Administrativo Patrim6nio ' Completo
Setor de Compras e Gestor de Ensino Médio
e FG-01 01
Licitagdes Contratos Completo
Nucleo Central de | Consultor Técnico Ensino Médi
Apoio Legislativo as de Redacfio FG-01 | 01 HSIno MIec1o
e~ c Completo
Comissdes Legislativa

RS 900,00
RS 1.800,00

Coordenador de Departamento:

— Dirigir a 4rea sob sua responsabilidade, planejando, coordenando e controlando
o desenvolvimento das atividades, em observéncia & legislagdo aplicavel, bem
como as deliberagdes da Mesa Diretora e as portarias do Presidente;

— Efetuar permanente avaliacfo do desempenho do departamento com relagio ao
alcance dos objetivos e desenvolvimento das atribui¢Ges propostas;

— Promover o continuo aperfeicoamento na execugio dos trabalhos desenvolvidos.

— Informar e prestar esclarecimentos a Orgdos superiores sobre assuntos
relacionados a area sob sua responsabilidade;

— Cumprir e fazer cumprir disposi¢des legais, instrugSes normativas e
procedimentos emanados de 6rgdos superiores.
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Gestor de Patriménio

— . Coordenar as atividades de manutenc&o preventiva e corretiva do patriménio e o
controle dos bens permanentes, de consumo e a frota da CAmara Municipal;

— Assessorar o Departamento Financeiro com relagfo aos assuntos relacionados ao
patriménio da Camara;

— Captar as demandas do setor de patrimdnio e encaminha-las ao Departamento
Financeiro;

— Efetuar permanente avaliagdo do desempenho do setor com relacfio ao alcance
dos objetivos e desenvolvimento das atribui¢cdes propostas;

— Propor e promover, juntamente com os servidores do setor de patriménio, planos
de eficiéncia administrativa quanto aos assuntos relacionados ao patriménio,
visando otimizar os servicos dessa natureza desempenhados na Cimara.

. Gestor de Contratos

~ Coordenar as atividades dos fiscais, diligenciando para que sejam tomadas as
medidas necessdrias a boa gestio e execugio contratuais;

— Controlar o prazo de vencimento dos contratos, informando o término de sua
vigéncia a Diretoria Geral e encaminhando ao Fiscal o pedido de elaboracéo de
Projeto Bésico ou Termo de Referéncia com antecedéncia;

— Promover e instruir procedimento para reequilibrio econdémico-financeiro,
repactucdo, negociagio e reajustes;

— Promover e instruir o procedimento para rescisdo contratual e/ou aplicag¢do de
penalidades;

— Elaborar e providenciar assinatura e juntada dos apostilamentos aos respectivos
processos; '

—~ Providenciar a assinatura, o registro ¢ a publicagdo dos contratos e suas
respectivas alteracdes;

— Encaminhar notificacfio & contratada em caso de descumprimento do contrato,
fixando prazo para a corregfo das irregularidades;

— Manter copia do termo contratual, de seus respectivos aditivos, da proposta da
contratada, termo de gdrantia e de outros documentos que possam dirimir
duvidas relativas ao cumprimento de obrigacdo das partes;

— Auxiliar na fiscalizagio do cumprimento da legislacdo, especialmente do que
dispde o art. 71 da Lei 8.666/93;

— Encaminhar aos Fiscais os documentos necessarios ao fiel acompanhamento e
fiscalizag#o da execucdo do contrato;

— Elaborar e encaminhar mensalmente o Relatorio Geral de Ocorréncias a Dirego

- Superior, contendo més de referéncia e um apanhado geral das ocorréncias

apontadas pelos Fiscais nos Relatérios de Acompanhamento Mensal dos
Contratos;
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~ Elaborar e aperfeicoar os contratos administrativos, com auxilio do Fiscal do
contrato.

Consultor Técnico de Redacdo Legislativa

— Prestar consultoria as ComissSes no desempenho de suas competéncias
institucionais, especialmente em matérias relacionadas ao Direito Municipal,
ressalvadas as atribui¢Ges dos cargos da Assessoria Juridica;

— Produzir estudos técnicos e material de referéncia técnica para subsidiar o
processo legislativo em questdes relacionadas com técnica legislativa, lingua e
escrita;

— Elaborar estudos, pesquisas, informagdes, instrugdes e minutas de proposicdes
legislativas;

— Redigir e revisar documentos do processo legislativo relativos ao
desenvolvimento dos trabalhos das Comissdes;

— Orientagdio Técnica Legislativa as Comissdes Parlamentares em reunides
ordinérias e extraordinarias;

— Acompanhamento, junto aos gabinetes parlamentares, da movimentacio dos
processos legislativos, desde a fase inicial até a aprovagfo em plenario, rejeicéio
ou arquivamento;

— Orientagdio Técnica Parlamentar aos membros das Comissdes temdticas, em
Plenario;

— Assessoramento as Comissoes em questdes de Regimento Interno, Lei Orgénica
Municipal e procedimentais;

— Outras atividades de suporte legislativo, parlamentar e correlatas as Comissdes
Permanentes.
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ANEXOV

CARGOS COMISSIONADOS

1. Gabinetes Parlamentares

CARGO: Assessor Parlamentar.

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Ensino Médio completo.

ATRIBUICOES:

Prestar assessoramento direto ao vereador no exame de questdes de interesse nas
esferas politica e administrativa;

Assessorar o Vereador em suas relagdes politico-administrativas com a populagio,
érgéos e entidades publicas e privadas;

Informar o Vereador sobre prazos e providéncias das proposigdes em tramitacio na
Céamara;

Assessorar o Vereador no &mbito das comissdes e sessdes ordindrias e
extraordinarias; :

Coordenar as atividades administrativas e legislativas do Vereador sejam internas ou
externas & Camara;

Coordenar as atividades do gabinete do vereador, bem como o pessoal nele lotado;

Colaborar com o vereador na formulag:ao de proposi¢Ges, oficios e demais
documentos do gabinete;

Exercer controle do material e bens alocados no gabinete;
Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

CARGO: Assistente.de Gabinete Parlamentar.

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Ensino Médio completo.

ATRIBUICOES:

Prestar assisténcia ao Vereador € ao Assessor Parlamentar na execucio de atividades
legislativas;

Organizar matérias relativas a pronunciamentos e proposi¢des do Vereador;
Organizar e manter atualizados os registros e controle pertinentes ao gabinete;
Auxiliar na execugo de atividades administrativas e legislativas do gabinete;
Efetuar o atendimento de pessoas no gabinete e das chamadas telefonicas; .
Exercer outras atividades correlatas.
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CARGO: Assistente Parlamentar (para Vereador Portador de Necessidades Especiais).

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Ensino Médio completo.

ATRIBUICOES:

Assessorar o vereador, portador de necessidades especiais, auxiliando-o nas
atividades desenvolvidas em seu gabinete;

Acompanhar o vereador portador de necessidades especiais, na sua locomogdo, em
seus compromissos parlamentares;

Zelar pelo cumprimento das normas internas da Casa no dmbito restrito do gabinete
ao qual estiver vinculado;

Cumprir a jornada de trabalho fixada pelas normas internas, ficando-lhe vedado
adentrar as dependéncias da Cémara fora da jornada normal de trabalho ou
permanecer no seu interior apds o expediente;

Executar outras tarefas afins.

2. Assessoria Juridica:

CARGO: Assessor Juridico

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Curso Superior em Direito e inscricio na OAB.
Pos-graduacfio lato semsu em Direito Constitucional ou em qualquer das 4reas do
Direito Pablico e experiéncia profissional de cinco anos em qualquer das 4reas do
Direito Publico.

ATRIBUICOES:

Dirigir a Assessoria Juridica, planejando, organizando, delegando, comandando,
controlando e avaliando o desenvolvimento dos trabalhos no 4mbito de sua
competéncia;

Estabelecer diretrizes, politica e estratégias para a atuagfo da Assessoria Juridica, em
apoio as atividades da Camara;

Emitir pareceres e informes que versem sobre os assuntos em tramitag&o no Plenério;
Acompanhar as informac;ﬁevs a serem prestadas ao Judicidrio, Ministério Publico e
Tribunal de Contas em ag¢des e demandas de que a Cémara seja parte, pelo seu
Presidente, Vereadores ou demais integrantes de sua estrutura administrativa;

Representar a Cdmara Municipal em juizo ou extrajudicialmente, por delegacdo de
poderes; ’
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— Prestar assessoramento de natureza juridica & Mesa Diretora, servindo como
instincia superior de decisfo acerca de questdes juridicas;

— Determinar a realizagdo de estudos e pesquisas de interesse da Camara Municipal
sobre assuntos juridicos;

— Apresentar 4 Mesa Diretora propostas de medidas juridicas visando salvaguardar os
interesses da instituigdo;

— Manifestar-se sobre questdes de interesse da Camara e de suas comissGes, que
apresentem aspectos juridicos relevantes;

— Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

CARGO: Assessor Juridico Adjunto

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Curso Superior em Difeito e inscri¢do na OAB.
Pé6s-graduagdo lato sensu em Direito Constitucional ou em qualquer das 4reas do

| Direito Publico e experiéncia profissional de dois anos em qualquer das areas do Direito
Publico.

ATRIBUICOES:

— Exarar parecer sobre proposicGes legislativas;

— Assessorar vereadores acerca dos aspectos juridicos de suas atividades politico-
parlamentares;

— Atuar, por delegacdo do Assessor Juridico, em processos judiciais e administrativos
em que a Camara Municipal afigure-se interessada;

— Prestar assessoramento juridico em projetos e eventos de carater institucional;

— Prestar consultoria as comissdes parlamentares permanentes e tempordrias,
orientando-as com relagio aos aspectos juridicos materiais e formais dos seus
trabalhos;

— Organizar, sob o ponto de vista da técnica legislativa, os documentos elaborados
pelas comissdes parlamentares permanentes e temporarias;

— Assessorar as comissdes parlamentares permanentes durante todas as etapas de
apreciagdo das proposigdes legislativas, desde o seu recebimento, protocolo,.
encaminhamento aos vereadores-membros, marca¢io de pauta, reunifio, discussio,
deliberagfo, emendas, parecer e redagio final; _

— Assessorar as comissdes parlamentares temporérias, oferecendo todos os subsidios
técnico-juridicos para o desempenho de seu trabalho;

— Realizar estudos juridicos de apoio a atividades institucionais e administrativas.
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3. Diretoria Geral

CARGO: Diretor Geral.

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Ensino Superior completo concluido pelo menos
cinco anos antes da data da nomeac3o.

ATRIBUICOES:

Exercer todas as fun¢Ses de alta direcdio da CAmara Municipal;

Superintender a secretaria da Camara e seus departamentos, avaliando o
desenvolvimento de atividades no 4mbito de sua competéncia ¢ em observancia as
normas legais, regulamentares e delibera¢des da Mesa;

Cumprir e fazer cumprir disposi¢Ges legais e instrucdes normativas emanadas de
6rgéos superiores;

Emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos 2
sua decis8o ou apreciacgio;

Promover reuniGes peri6dicas de orientac8o entre os diferentes niveis hierérquicos;

Apresentar ao Presidente, anualmente ou quando solicitado, relatério analitico e
critico da atuac8o da Camara;

Propor e subsidiar o desenvolvimento de trabalhos de reorganizaggo, racionalizacio e
modernizagdo administrativa, inclusive mediante gestdes e contatos externos;

Desempenhar atividades delegadas, formalmente, pelo Presidente;
Desempenhar atividades de ordenador de despesa e autorizar pagamentos.

CARGO: Assessor Administrativo.

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Servidor efetivo com curso superior em
Administragdo ou Administra¢do Publica e inscrigio no CRA.

ATRIBUICOES:

Assistir o Diretor e o Secretirio Geral nos trabalhos administrativos e
organizacionais da Cémara;

Colaborar na elaboragfo de diretrizes para os trabalhos administrativos da Camara;
Assessorar na interlocucdo entre a Diretoria Administrativa, Secretaria Geral e os
servidores responsaveis pelas chefias dos departamentos Administrativo, Financeiro
¢ Legislativo da Camara;

Captar as demandas dos diversos setores ¢ encaminhé-las aos Departamentos,
Direc¢&io Administrativa e Secretaria Geral;
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Desenvolver trabalhos de reorganizagfo, racionalizagio, simplificacio e
modernizagdo administrativa das atividades das diversas areas subordinadas &
diretoria;

Promover melhoria continua na execugfo das atividades, propor e¢ subsidiar o
desenvolvimento de trabalhos de racionalizagdo administrativa juntamente com a
Diregio para aumento da eficiéncia operacional, otimizando os processos da Camara;

Realizar trabalhos técnicos relacionados com as atividades da Administraggo;

Participar do planejamento, da execu¢dio e do acompanhamento de atividades,
projetos e eventos de natureza institucional;

Redigir documentos e elaborar relatérios de natureza administrativa ou institucional;
Realizar pesquisas e estudos técnicos relacionados com as 4reas administrativas;

Coletar e preparar dados para a elaboragdo de quadros estatisticos, demonstrativos e
relatorios;

Acompanhar e orientar a execucéo de atividades relacionadas 2 instituigsio;

Realizar outras tarefas correlatas as suas fungdes por iniciativa prépria ou que lhe
forem atribuidas por superiores.

CARGQO: Controlador.

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Servidor Efetivo com curso superior em
Administraggo, Direito, Economia ou Ciéncias Contabeis.

ATRIBUICOES:

Elaborar o Plano Anual de Atividades de Auditoria (PAAA);

Realizar a programacdo individual e especifica de cada auditoria, definindo o escopo
de trabalho e os respectivos instrumentos necesséarios & consecugio do objetivo;

Realizar auditorias sobre os sistemas contébil, financeiro, patrimonial, de execucéo
orcamentaria, de pessoal e demais sistemas administrativos das unidades da Camara
Municipal, observando os aspectos de legalidade, legitimidade, economicidade,
eficiéncia;

Realizar levantamentos, inspe¢des, monitoramentos e auditorias especiais, em

cumprimento a determinagSes superiores e em atendimento a diligéncias do Tribunal
de Contas;

Manifestar-se sobre os atos de gestio denunciados como irregulares ou ilegais
praticados por agentes publicos, propondo &s autoridades competentes as
providéncias cabiveis;

Sugerir providéncias para resguardar o interesse ptblico e a probidade na aplicacfio
de recursos financeiros € no uso de bens publicos, no caso de constatagfio de
irregularidade em auditoria de gestio;
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Monitorar as providéncias adotadas pelas 4reas 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 Relatério de Gestiio Fiscal;

Realizar estudos sobre indicadores de desempenho, a fim de avaliar os resultados da
gestdo, segundo os critérios de eficiéncia, eficcia e economicidade;

Propor a normatizaggo, a sistematizagfo e a padronizagio dos procedimentos de
auditoria, fiscalizacBio e avaliagdo de gestio e manter atualizado o Manual de
Normas de Auditoria da Camara, a ser elaborado;

Analisar previamente os custos e a composigio de pre¢os nos processos de licitagéo;

Realizar outras tarefas correlatas as suas fungdes por iniciativa propria ou que lhe
forem atribuidas por superiores.

CARGO: Ouvidor Legislativo.

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Ensino Superior completo.

ATRIBUICOES:

Dirigir e promover as atividades desenvolvidas na Ouvidoria;

Receber peti¢des, reclamacdes, representacdes ou queixas apresentadas por pessoas
fisicas ou juridicas contra atos ou omissdes de autoridades ou entidades publicas, ou
imputados a membros do Legislativo;

Manter controle dos expedientes, papéis e demais documentos em tramitacio na
Ouvidoria;

Informar, divulgar e prestar esclarecimentos de interesse ptiblico quanto as atividades
desenvolvidas pela Ouvidoria;

Solicitar, junto a 6rgdos publicos e privados, dados e informagdes que interessem aos
trabalhos da Ouvidoria; .

Promover reunifes periddicas com 6rgéos publicos municipais, em especial com a
Mesa Diretora, Comissdes Permanentes, vereadores e funcionarios do Legislativo,
para tratar de assuntos relacionados & esfera de atuacfio da Ouvidoria;

Prestar esclarecimentos em Plenério, quando solicitado;
Elaborar relatérios das atividades realizadas pela reparticso;

Realizar outras tarefas correlatas as fungdes da Ouvidoria por iniciativa prépria ou
que lhe forem atribuidas por superiores. :
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4. Gabinete da Presidéncia

CARGO: Chefe de Gabinete.

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Ensino Superior completo.

ATRIBUICOES:

Dirigir as atividades administrativas, politicas, institucionais e legislativas do
Gabinete da Presidéncia;

Dirigir a equipe que atua no Gabinete da Presidéncia, delegando e cobrando o
cumprimento de tarefas;

Responder pelo Gabinete da Presidéncia na auséncia do Presidente;
Assessorar o Presidente em suas relages com 6rgéos de outras esferas de Poder;
Assessorar o Presidente nas suas fungdes politicas;

Assegurar o intercdmbio de informagdes entre a Cémara Municipal, o Poder
Executivo e Legislativo Estadual e Municipal, com relagdo as matérias de interesse
da comunidade pouso-alegrense;

Organizar, em parceria com a Secretaria Legislativa, o expediente que devera ser
lido nas sessdes e, ainda, coordenar a classificacdo ¢ o encaminhamento de
correspondéncias e expedientes dirigidos a8 Mesa Diretora;

Assessorar a Presidéncia na defini¢do da Ordem do Dia;
Assessorar a Presidéncia em todos os atos de sua competéncia;

Assessorar o Presidente da Mesa nas atividades dele durante as sessGes legislativas
de todos os tipos; '

Desempenhar outras atividades afins que lhe forem atribuidas pela Presidéncia.

CARGO: Assessor Legislativo.

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Ensino Superior completo.

ATRIBUICOES:

Assessorar o Chefe de Gabinete em todos. os atos de sua competéncia;

Assessorar o Chefe de Gabinete em seu relacionamento com a Secretaria Legislativa
da Cémara Municipal,

Acompanhar a tramitac8o das matérias em analise na Cdmara, prestando informages
sobre elas ao Chefe de Gabinete e 4 Presidéncia sempre que solicitado;

Assessorar 0 Chefe de Gabinete e a Presidéncia sobre questdes legislativas e a
tramitacfo de projetos na Camara;

Desempenhar outras atividades afins que lhe forem cometidas por autoridade
competente;

Assessorar o Chefe de Gabinete em todos os atos de sua competéncia;
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— Desempenbar outras atividades afins que lhe forem atribuidas pela Presidéncia ou
pelo Chefe de Gabinete.

CARGO: Assistente Especial da Presidéncia
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Ensino Médio completo.
ATRIBUICOES:

— Prestar assisténcia politico-parlamentar ou legislativa ao Gabinete do Presidente e &
Presidéncia;

— Prestar assisténcia politico-parlamentar em nome da Presidéncia ao Centro Histérico
e Cultural da Camara e & Escola do Legislativo;

— Assessorar o Chefe de Gabinete em todos os atos de sua competéncia;

— Desempenhar outras atividades afins que lhe forem atribuidas pela Presidéncia ou
pelo Chefe de Gabinete.

5. Niucleo Central de Apoio Legislativo as Comissdes

CARGO: Supervisor do Nucleo de Apoio Legislativo
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Ensino Superior completo.

ATRIBUICOES:

— Chefiar os funciondrios sob sua subordinagdio, proporcionando o correto
desenvolvimento dos trabalhos do Nucleo Central;

- Assessorar os trabalhos legislativos das Comissdes; :

- Assessorar a elaboragdo de pareceres, atas, e demais atos tipicos das Comissdes;

- Prestar informagGes sobre os assuntos e projetos em discussfio nas Comissdes sempre
que solicitado pela Presidéncia ou pelo Gabinete do Presidente;

- Realizar outras tarefas correlatas as fun¢des do Nucleo Central de Apoio Legislativo
as ComissBes por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superiores.
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CARGO: Assessor Legislativo das Comissdes.
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Ensino Médio completo.

ATRIBUICOES:

— Assessorar o Supervisor do Nicleo Legislativo em suas funcdes;

- Acompanhar as reunides das comissdes permanentes e temporarias da Cimara e,
durante elas, prestando assessoria legislativa aos seus presidentes, relatores e
secretarios;

- Prestar assessoria legislativa na elaboracio e na tramitagio dos pareceres das
comissdes;

- Realizar outras tarefas correlatas as fungdes do Nicleo Central de Apoio Legislativo
as Comissdes por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superiores.

_ 6. Escola do Legislativo

CARGO: Assessor da Escola do Legislativo.
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Ensino Médio completo.

ATRIBUICOES:
— Assessorar 0 Vereador que preside a Escola do Legislativo na definicsio das linhas
pedagogicas e ideoldgicas dos projetos executados;

— Cuidar para que a linha pedagégica definida na parceria entre a Mesa Diretora € o

Vereador que preside a Escola seja compreendida por todos e executada através dos
projetos executados;

— Assessorar as atividades da escola do legislativo na realizagfio de cursos, palestras,
atividades da cdmara mirim, cdmara jovem, parlamento jovem de minas, academia
jovem de letras, biblioteca, descanso ativo, visitagio orientada ¢ agendamento de
reunides diversas; _

— Auxiliar na organizacdio dos trabalhos nas audiéncias publicas mirins, jovens,
parlamento jovem de Minas, descanso ativo, visitagdo orientada, entre outras que
existam ou venham a existir; -

— Emitir certificados de cursos ministrados pela Escola do Leglslatlvo aos
participantes; :

— Acompanhar as reunides e demais trabalhos dos vereadores mirins e jovens e
assessorar os eventos realizados pela Escola do Legislativo;

— Realizar outras tarefas correlatas as fungdes da Escola do Legislativo por iniciativa
propria ou que lhe forem atribuidas por superiores.

Av. S&o Francisco, n® 320 - Primavera - Pouso Alegre - MG - 37.550-000 -
Fones: (35) 3429-6500 / 3429-6501 - Fax: (35) 3429-6550 - e-mail: cmpa@cmpa.mg.gov.br-




CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE
Estado de Minas Gerais

7. Centro Histérico e Cultural da Ciamara

CARGO: Curador do Centro Histdrico e Cultural da Camara.
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Curso Superior completo.

ATRIBUICOES:

— Chefiar as atividades do Centro Histérico e Cultural da Camara dos Vereadores;

— Responsabilizar-se pelo acervo histérico e cultural da CAmara Municipal;

— Responsabilizar-se pela defini¢do das politicas de arquivamento, conservago,
valorizagfo e divulgacgio do acervo histérico e cultural da Camara Municipal;

— Chefiar 0 Museu Histérico e a Galeria de Exposi¢des da Camara Municipal;

— Manter intercdmbio com outras institui¢des da 4rea, para aprimorar o acervo do
Museu e da Galeria;

~ Realizar outras tarefas correlatas as fun¢des do Centro Histérico e Cultural da Camara
por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superiores.

8. Assessoria de Comunicacio

CARGO: Diretor de Comunicac&o.

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Curso Superior em Comunicagfio Social com
énfase em Publicidade e Propaganda, RelagBes Publicas, Marketing ou Jornalismo e
pelo menos cinco anos de experiéncia em comunicagfio publica.

ATRIBUICOES:

— Dirigir a Assessoria de Comunica¢do da Camara em consonancia com a politica de
comunicacdo social definida pela Presidéncia;

— Dirigir as atividades desempenhadas pelos demais assessores sob seus auspicios;

— Administrar as atividades realizadas pela TV Camara;

— Coordenar a gravagio dos eventos para a transmisséo de toda a programagdo da TV
Céamara; ,

— Acompanhar os assessores de comunicagiio da Cdmara na busca de noticias sobre o
Poder Legislativo.

— Coordenar as atividades relacionadas & imagem externa da Cimara € relages com
outros 6rgdos e institui¢Ses;

— Coordenar os servigos de eventos e cerimoniais da Cdmara Municipal;

— Supervisionar as reportagens externas e internas;

— Realizar outras tarefas correlatas as funcBes da Assessoria de Comunicagiio por
iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superiores.
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CARGO: Assessor de Midias Digitais.

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Curso Superior em Comunica¢do Social com
énfase em Jornalismo, Publicidade e Propaganda ou Marketing.

ATRIBUICOES:
— Monitorar todo o contetido gerado nas redes sociais relacionados 3 Camara de
Vereadores ou a assuntos de interesse da Casa;

— QGerenciar, produzir e publicar conteido informativo, de utilidade publica e de
divulgacéo dos trabalhos do Legislativo nas midias sociais;

— Elaborar e executar plano de gerenciamento de crise nas redes sociais;

— Gerar relatérios periddicos sobre o alcance do contetido relacionado 3 Camara
Municipal nas redes sociais com analises qualitativas e quantitativas;

— Reproduzir no formato adequado para as redes sociais agoes, informagGes e contetudo
pertinente ao Legislativo;

— Informar na rede data, horério e local das atividades realizadas na Cémara, tais como
reunides ordindrias e extraordindrias, sesses solenes e especiais, audiéncias
publicas, reunies com a comunidade e outros eventos afins;

— Executar outras tarefas correlatas determinadas pela hierarquia superior.

CARGO: Assessor de Imprensa.

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Curso Superior em Comunicagiio Social com
énfase em Jornalismo, Publicidade e Propaganda ou Relagdes Puiblicas.

ATRIBUICOES:

— Assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora em seus relacionamentos com a
~ Imprensa;

— Assessorar os vereadores durante entrevistas aos 6rgéos de imprensa;

— Representar a Cdmara Municipal em seu relacionamento com a imprensa;

— Articular junto aos veiculos de comunicacdo a divulgaciio de materiais de interesse
da Camara;

— Manter a Presidéncia informada sobre as matérias divulgadas na imprensa;
— Executar outras tarefas correlatas determinadas pela hierarquia superior.
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CARGO: Assessor de Cerimonial Pablico.

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Curso Superior em Comunicagio Social com
énfase em Publicidade e Propaganda ou Relagdes Publicas.

ATRIBUICOES:

— Assessorar a Presidéncia e o Diretor de Comunica¢io na definicdio da politica de
cerimonial e protocolo da Cémara;

— Coordenar os eventos e as cerimdnias oficiais da Céamara;

— Assessorar a organizacdo dos eventos e ceriménias oficiais da Camara para o
cumprimento das normas do cerimonial ptiblico e do protocolo;

~ Responsabilizar-se, em parceria com outros setores da Cémara, pelo planejamento e
execucdo de atividades e eventos institucionais, especiais e solenes;

— Assessorar a Presidéncia na correta recepcio de autoridades e personalidades em
visita & Cmara ou participante de eventos e ceriménias oficiais, atento as normas do
cerimonial e protocolo publicos;

— Responsabilizar-se pela gestdo da galeria de ex-presidentes;

— Responsabilizar-se pela recepciio de autoridades ¢ delegac¢des oficiais, nacionais e
estrangeiras, em visitas oficiais & Camara;

— Atender as demandas dos 6rgdos superiores na sua drea de atuacéo.

CARGO: Gerente da Rede Legislativa de Radio e TV.

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Curso Superior em Comunicagéo
Social com énfase em Publicidade e Propaganda, Radio e TV ou Jornalismo.

ATRIBUICOES:

— Gerenciar as atividades da Rede Legislativa de Radio e TV da Céimara Municipal de
Pouso Alegre;

— Definir a distribuigéo de tarefas e o cumprimento de metas entre os membros de sua
equipe de trabalho; '

— Colocar em prética a politica de comunicagdo definida pela Presidéncia e pelo
Diretor de Comunicagio;

— Definir, em parceria com o Diretor de Comunicacéo a grade de programacio da radio
edaTV; , .

— Garantir a qualidade da programac8o e dos servigos prestados pela TV e pela radio
Legislativa; : ,

— Executar outras tarefas correlatas determinadas pela hierarquia superior. -
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9. Se¢do de Tecnologia da Informagio

CARGO: Supervisor de Tecnologia da InformagZo.

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Curso superior na drea de Sistema da
Informag@o.

ATRIBUICOES:

Gerenciar a Secdo de Tecnologia da Informag&o da Cimara Municipal;
Supervisionar o sistema de informatica da Camara;

Distribuir as tarefas e cobrar as metas entre os membros de sua equipe de trabalho
Atender as demandas dos 6rgdos superiores na sua area de atuacfo;

Planejar e organizar as atividades da 4rea de informatica da Cémara;

Definir e implementar a politica de seguranga de dados nos equipamentos da Cadmara
de Vereadores;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pela hierarquia superior.
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