CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE
Estado de Minas Gerais

RESOLUCAO N° 1217 /2015

DISPOE SOBRE A EXTINCAO E CRIACAO DE
CARGOS E  FUNCOES  GRATIFICADAS
CONSTANTES DA RESOLUCAO N° 1.194/2013 E
CONTEM OUTRAS PROVIDENCIAS.

Autor: Mesa Diretora

A Mesa Diretora da Cdmara Municipal de Pouso Alegre,
Estado de Minas Gerais, no uso de suas atribui¢Bes legais, promulga a seguinte
Resolucdo: '

Art. 1° Fica extinto do quadro de Cargos Comissionados
da Camara Municipal de Pouso Alegre, constante do Anexo III da Resolugdo n°
1.194/2013, o cargo de Coordenador Geral, cédigo CM-02, pertencente ao Grupo
Ocupacional Gabinete da Presidéncia.

Art. 2° Ficam criados, no quadro de Cargos
Comissionados da Cémara Municipal de Pouso Alegre, constante do Anexo III da
Resolugdo n°® 1.194/2013, os cargos em comissio de recrutamento amplo de
Coordenador do Museu e Galeria de Arte, codigo CM-03, Assessor Adjunto do
Legislativo, c6digo CM-05, Gerente de Producdo Jornalistica, c6digo CM-03, Assessor
de Comunica¢io Parlamentar, cédigo CM-06 e Ouvidor Adjunto Legislativo, cédigo
CM-06, com as seguintes descricdes:

Grupo Vencimento | Carga | Quanti l’le:qulsnos
. Cargo . (e . minimos para
Ocupacional basico horaria | -tativo .
, provimento
Curso superior
Coordenador completo, com
Gabinete da | do Museu e pos-graduacdo em
Presidéncia Galeria de CM-03 DI 01 Histéria, Museu,
Arte Turismo ou
Gestéo Cultural.
. Assessor . -
Cabinete da | juntodo | CM-05 pI | o1 | FBnosinomédio
Presidéncia | . completo
Legislativo
Departamento | Gerente de Curso superior em
de Producdo - CM-03 DI 01 Comunicag¢io ou
Comunicago | Jornalistica Jornalismo
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Departamento | Assessor de Curso superior em
de Comunicagéo CM-06 DI 01 Comunicacio ou
Comunicagfio | Parlamentar | - Jornalismo
Sy Ouvidor . 1
Ou\_ndopa Adjunto CM-06 DI 01 Ensino médio
Legislativa R : completo
Legislativo

Art. 3° Altera, no quadro de Cargos Comissionados da
Cémara Municipal de Pouso Alegre, constante do Anexo III da Resolugdo n°
1.194/2013, o requisito minimo de provimento do cargo em comiss@o de recrutamento
amplo de Assessor Especial da Presidéncia, codigo CM-03, de Curso Superior
Completo para Ensino Médio Completo.

Grupo Vencimento | Carga | Quanti l’{e:qulsm)s
. Cargo (. o . minimos para
Ocupacional basico horidria | -tativo .
provimento
. Assessor
Gabinete d. . i 2di
DO | Bspecialda | CM-03 DI 01 Ensino médio
Presidéncia e A completo
Presidéncia

Art. 4° Fica extinta a fungfo gratificada de Ouvidor
Adjunto Legislativo, cédigo FG-01, constante do Anexo IV da Resolugdo n°
1.194/2013. '

Art. 5° Ficam criadas, no Anexo IV da Resolugdo n°
1.194/2013, as fungBes gratificadas de Coordenador Financeiro, Coordenador Geral e
Coordenador de Comissdes Parlamentares Permanentes, c6digo FG-02, e Gestor de
Patriménio, c6digo FG-01, com as seguintes descrigdes:

Coordenador de Departamento (Financeiro):

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

— Efetuar permanente avaliagdo do desempenho setorial com relacdo ao alcance dos
objetivos e desenvolvimento das atribuigses propostas. ‘

— Promover o continuo aperfeigoamento na execugfio dos trabalhos desenvolvidos.

— Informar e prestar esclarecimentos a 6rgéios superiores sobre assuntos relacionados a
area sob sua responsabilidade. '
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— Cumprir e fazer cumprir disposigdes legais, instrugdes normativas e procedimentos
emanados de 6rgfios superiores.
Coordenador Geral: (

— Assistir o Diretor ¢ o Secretério Geral nos trabalhos administrativos e organizacionais
da Camara;

— Colaborar na elaboragfo de diretrizes para os trabalhos administrativos da Cémara;

— Assessorar na interlocugfio entre a Diretoria Administrativa, Secretaria Geral e os
servidores responsaveis pelas chefias dos departamentos Administrativo, Financeiro e
Legislativo da Céamara; _

— Captar as demandas dos diversos setores e encaminhé-las aos Departamentos, Direcio
Administrativa e Secretaria Geral; ‘

— Desenvolver trabalhos de reorganizagio, racionalizacdo, simplificacdo e
modernizagio administrativa das atividades das diversas 4reas subordinadas a diretoria;
— Promover melhoria continua na execugdo das atividades, propor e subsidiar o
desenvolvimento de trabalhos de racionaliza¢do administrativa juntamente com a
Diregdo para aumento da eficiéncia operacional, otimizando os processos da Cémara;

— Realizar trabalhos técnicos relacionados com as atividades da Administraggo;

— Participar do planejamento, da execucdo 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 elaborag¢io de quadros estatisticos, demonstrativos e
relatdrios; : ‘

— Acompanbhar e orientar a execugdo de atividades relacionadas a nstituigfo;

— Desempenhar atividades correlatas compativeis com a especialidade do cargo, em
apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Coordenador de Comisses Parlamentares Permanentes

— Orientagio Técnica Legislativa as Comissdes Parlamentares em reunites ordindrias e
extraordinarias; _

— Acompanhamento, junto aos gabinetes parlamentares, da movimentagdo dos
processos législativos, desde a fase inicial até a aprovacdo em plendrio, rejeicio ou
arquivamento; '

— Orientagfo Técnica Parlamentar aos membros das Comissées tematicas, em Plendrio;
— Assessoramento as Comissdes em questdes de Regimento Interno, Lei Orgénica
Municipal e procedimentais; A

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

— Orientagfo as assessorias dos gabinetes parlamentares na elaboracdo de atas,
proposi¢des e documentos de autoria das Comissoes;

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

Gestor de Patriménio

~ Zelar pelo bom Uuso, conservacdo e manutengfo do patrimdnio, incluindo os bens
permanentes, de consumo e a frota da CAmara Municipal;

— Assessorar o Departamento Administrativo com relagfo aos assuntos relacionados ao
patriménio da Cidmara ‘

— Captar as demandas do setor de patrim6nio e encaminhi-las ao Departamento
Administrativo. '

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

Grupo Funcio . . uanti-| Requisitos minimos para
I? . ¢ Gratificacio Q . q . P
Ocupacional Gratificada tativo provimento
Departamento Coordenador FG-02 o1 Curso técnico ou superior de
Financeiro Financeiro Contabilidade com CRC
. . Curso superior de
Diretoria Geral | Coordenador Geral FG-02 QI Administragio com CRA
Coordenador de
Gabl'n e:te c-ia Comissdes FG-02 01 Curso Superior Completo
Presidéncia Parlamentares
Permanentes
Depe.lrt'amel?to Ges.torA d? FG-01 01 Curso Superior Completo
Administrativo Patriménio

Art. 6° Ficam incluidas no Anexo V da Resolu¢do n°
1.194/2013, que trata da descri¢do dos cargos que compdem a estrutura organizacional
da Camara Municipal de Pouso Alegre, as descrigdes dos cargos criados no artigo 2°
desta Resolucio, com a seguinte vredagéo: ‘

CARGO: Coordenador do Museu e Galeria de Arte
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REQUISITOS DE PROVIMENTO: Curso superior completo, com pos-graduacio em
Histéria, Museu, Turismo ou Gestdo Cultural.

ATRIBUICOES:

— Pesquisar, coletar, colecionar, identificar e conservar documentos e objetos
pertinentes a histéria do Municipio;

— Promover a valoriza¢go da histéria do Municipio e o incentivo a consulta por parte do

publico;

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

— Efetuar os procedimentos necessarios para a conservagdo dos materiais do acervo;

~ Registrar o acervo fotografico produzido pela Cémara Municipal ou a ela doados;

— Elaborar projetos e eventos culturais;

— Manter intercdmbio com outras instituiSes da area, para aprimorar o acervo do
Museu e da Galeria;

— Receber, descrever, identificar e colocar em exposi¢do os materiais do acervo da
Galeria;

— Executar outras tarefas afins.

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

ATRIBUICOES:

— Assessorar os Vereadores, nos gabinetes parlamentares, em relagfio a ordem de
tramitagdo das proposicSes em Plenario;

— Acompanhar o assessor especial da Presidéncia para otimizar o andamento das
matérias em analise na CAmara;

— Acompanhar o andamento das matérias veiculadas pela assessoria de comunicagio
social da Cimara;

— Desempenhar outras atividades afins que The forem cometidas por autoridade
competente.

CARGO: Gerente de Producio Jornalistica
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Curso Superior em Comunicacgéo ou Jornalismo

ATRIBUICOES:
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Auxiliar o Coordenador de Comunicagfio no planejamento, elaboragio e execugfo
dos produtos de divulgacgo do legislativo nos segmentos de Radio e TV.
Responsavel junto ao Coordenador da elaboragio e execucio da grade de
programacdo da TV Cémara Pouso Alegre

Auxiliar na elaboragdio de pautas, entrevistados e conteudos para os programas
existentes na grade de programacio

Auxiliar na integragéio entre a TV CAmara e os demais érgdos de comunicacdo da
Cémara Municipal de Pouso Alegre

Gerenciar a parte de producdo da TV Céamara Pouso Alegre no que compete a pré-
produgdo, produgdo, edico e transmissio da grade de programacéo.

Auxiliar a parte de produgéo e execucdo na producéo de videos utilizados em sessdes
ordinarias e sessdes solenes da Cimara Municipal.

Auxiliar o Coordenador da TV Cémara na conducio da programagio e na
manuten¢io da qualidade dos servigos da TV Legislativa.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pela hierarquia superior.

CARGO: Assessor de Comunicacdo Parlamentar
REQUISITOS DE PROVIMENTO: Curso Superior em Comunicacio ou Jornalismo

ATRIBUICOES:

Coordenar, acompanhar e supervisionar a producdo dos informativos de
comunicagfo e transparéncia dos gabinetes dos vereadores.

Coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades relacionadas a comunicagio e
transparéncia das atividades desenvolvidas pelas comissBes tematicas da Camara
Municipal.

Preparar releases para imprensa e site institucional da CaAmara Municipal referente
aos trabalhos realizados pelas comissdes tematicas.

Programar e promover a organizagfo no setor de comunicacio das reunides e
audiéncias referentes as comissdes tematicas.

Elaborar informes técnicos e relatérios, realizando entrevistas, referentes aos
trabalhos desenvolvidos pelas comissées tematicas.

Manter arquive de documentos, matérias, reportagens, fotografias e informes
publicados na imprensa local e nacional referentes as a¢des desenvolvidas pelas
comissdes tematicas.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pela hierarquia superior.

CARGO: Ouvidor Adjunto Legislativo
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REQUISITOS DE PROVIMENTO: Ensino médio completo

ATRIBUICOES:

Ser o representante do cidadfio na Cémara Municipal dando credibilidade e
fortalecimento da imagem da instituicfo;

Orientar os cidados quanto aos direitos e deveres e intermediar solugdes;

Promover a qualidade interna e melhoria de gestéo;

Propiciar a avaliacfio e melhoria da qualidade de servigos prestados & comunidade e
ao cidadso; A

Fornecer indicadores para as dire¢Bes superiores para a melhoria dos servigos; -
Receber informacges, reclamag@es, dentincias, sugestdes e elogios e fazer o correto
encaminhamento dessas manifestacdes aos setores responsaveis;

Fazer o correto encaminhamento das respostas e solugdes apresentadas de forma
clara e objetiva e no prazo estabelecido.

Art. 7° Inclui a atribuicdo “Prestar assisténcia 3

Presidéncia em tarefas afins que lhe forem designadas.” ao cargo de Assistente Especial
da Presidéncia, constante do Anexo V da Resolucio n° 1.194/2013-

CARGO: Assistente Especial da Presidéncia

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Ensino médio completo

ATRIBUICOES:

Assistir a Presidéncia em atividades deliberadas referentes a assuntos pedagdgicos,
legislativos e culturais;

Auxiliar a manter arquivo privado de documentos da Escola do Legislativo e Museu
Histérico;

Auxiliar na elaboracfo de projetos e eventos, pedagoégicos, culturais e outros projetos
afins;

Auxiliar na organizacio de visitas de alunos da rede escolar a0 Museu Histoérico;

Prestar informagfo a Presidéncia quanto aos trabalhos desenvolvidos pelo Museu
Histérico e Escola do Legislativo;

Assistir a Presidéncia em atividades deliberadas referentes a assuntos pedagdgicos,
legislativos e culturais; :
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— Auxiliar a promover Cursos, semindrios e outros eventos, bem como a prestacdo de
servicos & comunidade atendendo 1 institui¢Ses, pesquisadores, professores,
estudantes e ptiblico em geral.

— Organizar e manter atualizados o acervo da biblioteca da Escola do Legislativo;

~ Prestar assisténcia as atividades da escola do legislativo para a realizacio de cursos,
palestras, atividades da cimara mirim, cdmara jovem, parlamento jovem de minas,
academia jovem de letras, biblioteca, descanso ativo, visitag8o orientada e reunides
diversas;

— Zelar pela guarda e conservacdo dos equipamentos e materiais sob sua
responsabilidade;

— Prestar assisténcia a Presidéncia em tarefas afins que lhe forem designadas.

Art. 8° Altera o organograma da Cémara Municipal de
Pouso Alegre, constante do Anexo VII da Resolugdo n°® 1.194/2013, de acordo com as
alteragdes desta Resolucio, conforme Anexo .

Art. 9° Revogadas as disposi¢des em contrario, esta
Resolugio entra em vigor na data de sua publicacio.

Cémara Municipal de Pouso Alegre, 15 de janeiro de 2015.
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