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LE!I N° 6.030, DE 20 DE FEVEREIRO DE 2019

Altera os artigos 1°, 7° 19, 23 e 0s anexos |, IV e V,
acrescenta os artigos 10-a, 10-b, 10-c e 15-a e revoga os
artigos 5°-a e 10 da Lei Municipal n° 5.787, de 2017, que
“dispde sobre a reorganizagao administrativa da Camara
Municipal de Pouso Alegre especificamente quanto aos
cargos comissionados e fungdes gratificadas e da outras
providéncias”.

Autor: Mesa Diretora

A Camara Municipal de Pouso Alegre, Estado de Minas Gerais, aprova e o Chefe do Poder Executivo sanciona e
promulga a seguinte Lei:

" Art. 1° Altera o inciso IV e a alinea “b” do inciso VI do art. 1° da Lei Municipal n® 5.787, de 2017, que passa a
vigorar com a seguinte redagéo:

“Art. 1° (...)

[V — ORGAO DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR
Da Mesa Diretora

- Departamento Juridico

Da Presidéncia

- Controladoria Geral
- Diretoria Geral (...)

V-(.)

-~ PRESIDENCIA (...)
b) Departamento Legislativo

(.)

Art. 2° Altera o inciso | do paragrafo tnico do art. 7° da Lei Municipal n°® 5.787, de 2017, que passa a vigorar com
a seguinte redacgao:

“Art. 7° (...)

Paragrafo unico. (...)

| - a Controladoria Geral ¢ a Diretoria Geral, denominados Orgdos de Assessoramento Superior; (...)"
Art. 3° Acrescenta o art. 10-A a Lei Municipal n® 5.787, de 2017, com a seguinte redag&o:

“Art. 10-A. A Diretoria Geral compete supervisionar todos os trabalhos da administragdo da Camara Municipal e
auxiliar aos demais 6rgéos, departamentos e setores.

Paragrafo dnico. Estdo vinculados a Diretoria Geral a Coordenadoria Financeira e Orgamentaria e a
Coordenadoria de Administrag&o.”

Art. 4° Acrescenta 0 art 10 B aLei Mummpal n°®5.787, de 2017, com a seguinte redagdo:
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“Art. 10-B. Estéo vinculados a Coordenadoria Financeira e Orgamentaria os setores de Finangas e Orgamento,
Patriménio e Compras e Licitactes.”

Art. 5° Acrescenta o art. 10-C a Lei Municipal n® 5.787, de 2017, com a seguinte redag&o:

“Art. 10-C. Estéo vinculados a Coordenadoria de Administragao os setores de Recursos Humanos, Tecnologia da
Informagéo e Servigos de Choferagem, Copeiragem, Manuteng¢éo e Recepgéo.”

Art. 6° Acrescenta o art. 15-A a Lei Municipal n® 5.787, de 2017, com a seguinte redacgao:

“Art. 15-A. Ao Centro de Atendimento ao Cidad&o compete prestar uma série de servigos gratuitos para a
populacdo de modo pratico e facil, tendo servigos como: banco de dados de Curriculos; elaboragéo de Curriculos;
emissdo de CPF; emissdo de Carteira de ldentidade e agendamento para emissdo de Carteira de Trabalho;
agendamento para Requisicdo do Seguro Desemprego; Cartdo Nacional e Municipal do SUS; Cartdo do Produtor
Rural; Nota Fiscal Eletronica para Produtor Rural; Elaboragao de Boletim de Ocorréncia, Declaragéo Eletronica de
Acidente de Transito(e-DATPRF); Boletim de Acidente de Transito(BAT PRF); Danos Pessoais Causados por
Veiculos Automotores de Via Terrestre (DPVAT); Consuita de Muitas Veiculares.”

Art. 7° Altera o inciso Il do § 4° do art. 19 da Lei Municipal n® 5.787, de 2017, que passa a vigorar com a seguinte
redacéo:

“Art. 19. (..)
§4° (.)

Il - a remuneracdo do cargo efetivo que ocupa somada a 30% (trinta por cento) do vencimento basico previsto
para o cargo em comiss&o de recrutamento limitado, conforme Anexo |; (...)"

Art. 8° Altera o art. 23 da Lei Municipal n® 5.787, de 2017, que passa a vigorar com a seguinte redagéo:

“Art. 23. No caso de auséncia ou impedimento do ocupante de cargo comissionado de recrutamento limitado ou
de func&o gratificada, o Presidente nomeara ou designara quem o substitua, desde que satisfaga os requisitos
minimos previstos nos Anexos | e I.”

Art. 9° Altera o Anexo | da Lei Municipal n°® 5.787, de 2017, que passa a vigorar na forma do Anexo | desta Lei.
Art. 10. Altera o Anexo [V da Lei Municipal n® 5.787, de 2017, que passa a vigorar na forma do Anexo Il desta Lei.
Art. 11. Altera o Anexo V da Lei Municipal n® 5.787, de 2017, que passa a vigorar na forma do Anexo Il desta Lei.

Art. 12, Revoga os artigos 5°-A e 10 da Lei Municipal n® 5.787, de 2017.

Art. 13. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag&o.

Pouso Alegre, 20 de fevereiro de 2019.
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ANEXO |
(Anexo | da Lei Municipal n°® 5.787, de 2017)

CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADO DE RECRUTAMENTO AMPLO E LIMITADO

Nuimero . lificacs
Setor Cargo De Vegcfm)ento Qu:n,' leagao Recrutamento
Vagas asico inima
Diretoria Geral Diretor Geral 01 CM-01 Curso Superior Amplo
completo
Dir_etor?a Coord_enado_r da_ 01 CM-02 Curso Superior Restrito
Legislativa Secretaria Legislativa completo
Diretoria de Coordenadoria de '
Finangas e Financeira e 01 CM-02 Curso Superior Restrito
- completo
Orgamento Orcamentaria
Diretoria de Coordenadoria de Curso Superior .
Administragéo Administragao 01 CM-02 completo Restrito
Museu Histérico . .
Wncpal | DUCIIOMSSL | o1 cmos | CUSOSEEET | Resto
Tuany Toledo P
Servidor Efetivo com
curso superior em
Administrag&o, Direito,
Controladoria Economia ou Ciéncias .
Geral Controlador Geral 01 CM-02 Contabeis e obtencao Restrito
de, no minimo, 70% em
avaliagao de
desempenho

D ]
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Diretor da Assessoria de Curso Superior na Area
ASCOM Comunicago Social 01 CM-02 de Ciéncias Sociais
Curso Superior em
Direito e inscri¢do na
OAB. Pos-graduacgéo
lato senso em Direito
i Constitucional ou em
Deair;tiz?ggnto D|retc3rucrlied£§§untos 01 CM-01 qualqugr da§ é_reas do Amplo
Direito Publico e
experiéncia profissional
de cinco anos em
qualquer das areas do
Direito Publico.
Curso Superior em-
Direito e inscri¢do na
OAB. Pés-graduacédo
lato senso em Direito
Constitucional ou em
De;‘njil;tiz?ggnto Chefﬁ:r? d/ii\:s:)ssuntos 01 CM-02 qualqugr da§ areas do Amplo
Direito Publico e
experiéncia profissional
de cinco anos em
qualquer das areas do
Direito Publico.

Diretoria . N Ensino Superior
Legislativa Diretor Legislativo 01 CM-02 completo
Curso Superior

Escola do Diretor da Escola completo € obtenc&o _
Legislativo Legislativo 01 CM-03 |de, no minimo, 70% na Restrito A

Amplo

Amplo

Gltima avaliagdo de
desempenho
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Assessor Institucional

da Escola do Legislativo 01 CM-04 Ensino Médio completo Amplo
Chefe de Gabinete o1 CM-02 Ensino Médio completo Ample
Gabinete
da Presidéncia | possessor de Gabinete . .
Parlamentar Presidéncia 01 CM-03 Ensino Médio completo Amplo
. Assessor da Ensino Médio
Corregedoria Corregedoria 01 CM-03 Completo Amplo
Gabinetes Assessor de Gabinete . .
Parlamentares Parlamentar 28 CM-05 Ensino Médio completo Amplo
Curso Superior em
Comunicagéo
Departamento . . . "
" Diretor de Radio Social com énfase em
Radio/TV e TV 01 CM-02 Publicidade e Amplo
Propaganda, Radio e
TV ou Jornalismo
Centro de Diretor do Centro de Curso Superior
Atendimento ao Atendimento ao 01 CM-03 com I:to Restrito
Cidadao (CAC) Cidad3o P

Rua dos Carijos, 45 - Centro, Pouso Alegre - MG, 37550-000
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ANEXO Il
(Anexo IV da Lei Municipal n® 5.787, de 2017)

CARGO: DIRETOR GERAL

ATRIBUIGOES:

- Organizar, orientar e coordenar os servigos da administracao da Camara;

- Expedir certidées, nos termos regimentais;

- Proceder a pesquisas da legislagao federal, estadual e municipal para orientar os setores sob sua direcao;

- Preparar atos administrativos da Mesa Diretora e da Presidéncia da Camara;

- Autorizar a liquidacéo das despesas;

- Executar servicos técnicos usando os meios compativeis para cumprir atribuicbes funcionais e dispositivos
regulamentares;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando treinamento
em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o0 desenvolvimento qualitativo dos servidores;
- Zelar pela guarda e conservagao dos equipamentos e materiais sob sua responsabilidade;

- Orientar os servidores que o auxiliam na execucéo de tarefas tipicas do cargo sob sua dire¢ao;

- Supervisionar as tarefas realizadas pelo setor administrativo da Cémara Municipal e dar conhecimento ao
Presidente da Camara de toda e qualquer falta constatada; e

- Executar outras atribuigbes afins.

CARGO: COORDENADOR DE SECRETARIA LEGISLATIVA

ATRIBUIGOES:

- Dirigir a drea sob sua responsabilidade, planejando, coordenando e controlando o desenvolvimento das
atividades, em observancia a legislacéo aplicavel, bem como as deliberagbes da Mesa Diretora e as Portarias do
Presidente;

- Gerir as agdes estratégicas de suporte tematico e processual & Mesa, ao Plenario e as Comissdes € acompanhar
e sistematizar os resultados de projetos e programas de interlocugdo com a sociedade;

- Planejar e implementar medidas para o desenvolvimento e disponibilizagéo da informacéo dos atos legislativos
da Camara, Atas das Sessdes Plenarias e outros documentos parlamentares, coletando, reunindo, registrando e
organizando essa documentacéao;

- Estruturar, desenvolver e atualizar bases de dados com o0 objetivo de facilitar o acesso a informagéo do
Legislativo;

- Planejar anuaimente suas atividades, com respectivo plano de metas e emitir relatério anual de atividades
desenvolvidas e metas alcangadas;

- Efetuar permanente avaliagdo do desempenho setorial com relagdo ao alcance dos objetivos e desenvolvimento

das atribuicbes propostas;
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- Promover o continuo aperfeicoamento na execugao dos trabalhos desenvolvidos;

- Informar e prestar esclarecimentos a 6rgéos superiores sobre assuntos relacionados a area sob sua
responsabilidade;

- Dar cumprimento a outras atribuicdes atinentes a sua area de competéncia, que ihe venham a ser determinadas
pelo Presidente da Mesa Diretora;

- Cumprir e fazer cumprir disposicdes legais, instru¢des normativas e procedimentos emanados de 6rgéos
superiores.

- Preparar a resenha dos expedientes da Ordem do Dia, sob a orientagao do Presidente da Mesa Diretora;

- Encaminhar os expedientes analisados, discutidos e aprovados nas Sessdes da Camara;

- Assessorar a Mesa Diretora e os Vereadores durante a realizagdo de Sessdes Ordinarias, Extraordinarias,

Solenes e Especiais da Camara;

CARGO: COORDENADORIA FINANCEIRA E ORGAMENTARIA

ATRIBUIGOES:

- Elaborar demonstrativos contabeis como balan¢os, balancetes e demonstrativos da execugéo orgamentaria,
financeira e contabil, bem como andlises, pareceres e recomendag¢des necessarios a instrucéo dos processos de
prestacao de contas mensais e anuais dos ordenadores de despesa;

- Examinar o plano de contas e registro dos fatos da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial da instituicéo;

- Preparar e elaborar o Plano Plurianual (PPA), os anexos da Lei de Diretrizes Or¢gamentarias (LDO) e o
Org¢amento anual (LOA);

- Registrar e escriturar sistematicamente e diariamente todas as receitas e despesas da Camara Municipal;

- Acompanhar e controlar os resuitados da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial;

- Classificar e registrar as despesas conforme piano de contas or¢camentario;

- Registrar, controlar os atos de atendimento das condigdes para a realizacéo das despesas em todos os estagios
de: fixagdo, Programagao, Licitagdo, Empenho, Liquidagéo, pagamento;

- Realizar, revisar e controlar a execugéo Orgamentaria e distribuigo de cotas;

- Registrar, controlar e acompanhar a transferéncia de recursos, o cronograma de execu¢do mensal de
desembolso, a programacao financeira e o fluxo de caixa;

- Registrar, controlar e zelar para o atendimento dos limites constitucionais e legais de gastos com pessoal e
despesa total do Poder Legislativo;

- Preparar e executar a publicagao dos instrumentos e documentos exigidos pela legislagdo;

- Organizar e executar todos os procedimentos de registros e langamentos de dados nos Sistemas de Informacdes
do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais (SICOM) e da Secretaria Nacional do Tesouro (SICONFI);

- Elaborar os balancetes mensais e balangos anuais;

- Registrar todos os bens e valores existentes no 6rg&o publico;

- Providenciar a guarda de toda a documentagéo para posterior andlise dos 6rgéos competentes;

Rua dos Carijgs, 46 - Centro, Pouso Alegre - MG, 37550-000
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- Efetuar boletim diario de caixa e conciliagdo bancéria mensal;

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

- Elaborar impacto orgamentario-financeiro;

- Inventariar anualmente, os bens da Camara;

- Planejar e organizar as atividades relacionadas aos servicos de contabilidade;

- Supervisionar as atividades do Setor de Finangas e Orgamento, zelando pelo atendimento na execugdo de suas
atividades das normas e procedimentos editados pelo Tribunal de Contas do Estado/MG;

- Responsabilizar pela escrituracédo contabil de acordo com as NBCASP.

- Coordenar, em consonancia com orientacdes tracadas pelo Diretor Geral, formulagdo e implementag¢ao de novas
técnicas afetas a contabilidade;

- Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos setores Finangas e Or¢amento, Patriménio e Compras e
LicitacGes;

- Realizar outras atribuicbes compativeis com a especialidade do cargo.

COORDENADOR DE ADMINISTRAGAO

ATRIBUIGOES:

- Assistir o Diretor Geral nos trabalhos administrativos da Camars;

- Colaborar na elaboracéo de diretrizes para os trabalhos administrativos da Camara;

- Captar as demandas dos setores e encaminha-las aos Coordenadores e Diregédo Geral;

- Desenvolver trabalhos de reorganizacéo, racionalizacdo, simplificacdo e modernizacdo administrativa das
atividades das diversas areas subordinadas & Coordenadoria como: Recursos Humanos, Tecnologia da
Informacgao e Servigos de Choferagem, Copeiragem, Manuten¢do e Recepcéo;

- Realizar trabalhos técnicos relacionados com as atividades da Administragao;

- Participar do planejamento, da execugdo e do acompanhamento de atividades, projetos e eventos dos setores
ligados a sua Coordenadoria;

- Redigir documentos e elaborar relatérios de natureza administrativa ou institucional;

- Realizar pesquisas e estudos técnicos relacionados com as éreas administrativas;

- Cumprir e fazer cumprir disposicbes legais, instrugbes normativas e procedimentos emanados de 6rgdos
superiores;

- Efetuar permanente avaliagdo do desempenho setorial com relagdo ao alcance dos objetivos e desenvolvimento
das atribuigdes propostas.

- Informar e prestar esclarecimentos a 6rgdos superiores sobre assuntos relacionados a area sob sua

responsabilidade;
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- Desempenhar atividades correlatas compativeis com a especialidade do cargo, em apoio ao desenvolvimento

dos trabaihos.

CARGO: DIRETOR DO MUSEU HISTORICO E CULTURAL

ATRIBUICOES:

- Planejar, coordenar, dirigir e supervisionar as atividades do Museu Histérico Tuany Toledo;

- Coordenar as atividades de catalogacédo do acervo do Museu Histérico junto aos servidores;

- Constituir e presidir as equipes que irdo coordenar as exposi¢des do Museu, sempre que julgar necessario;

- Exercer o poder disciplinar no ambito do Museu e a representacdo do Museu Histérico Tuany Toledo;

- Autorizar a cessdo temporaria de instalagbes e equipamentos do Museu, sempre que julgar necessario,
respeitando as normatizacbes e procedimentos legais;

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

- Dirigir e coordenar a elaboragéo do Programa de Seguranga do Museu;

- Dirigir e coordenar a elaboracdo e implantacdo do Plano Diretor do Museu, que deve ser avaliado e aprovado
pela Mesa Diretora da Camarg;

- Coordenar, analisar e deliberar sobre restauro de itens do acervo do Museu;

- Coordenar processos de comodato de exposicdes e de objetos de outros acervos; e

- Coordenar os processos de empréstimos para outra instituico, de objetos do acervo do Museu.

CARGO: CONTROLADOR GERAL

ATRIBUIGOES:

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

- Realizar a programacéo individual e especifica de cada auditoria, definindo o escopo de trabalho e os
respectivos instrumentos necessarios a consecucdo do objetivo; ’

- Realizar auditorias sobre os sistemas contabil, financeiro, patrimonial, de execu¢do orgcamentaria, de pessoal e
demais sistemas administrativos das unidades do Conselho, observando os aspectos de legalidade, legitimidade,
economicidade, eficiéncia;

- Realizar levantamentos, inspecbes, monitoramentos e auditorias especiais, em cumprimento a determinagdes
superiores e 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 aplicagéo de recursos financeiros e no
uso de bens publicos, no caso de constata¢éo de irregularidade em auditoria de gestéao;

- Monitorar as providéncias adotadas pelas dreas e unidades auditadas, em decorréncia de impropriedades ou

irregularidades detectadas nas auditorias, manifestando-se sobre sua eficacia;

550-000

v

Rua dos Cariios, 45 - Centro, Pouso Alegre - MG, 37
Tel.: 35 3449-4028 3449-4021



e Chsfia de
Prefaitura Munigipal _ by
de Pouso Alegre : Giabinate

- 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 Gestéo Fiscal;

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

- Propor a normatizagédo, a sistematizacdo e a padronizagdo dos procedimentos de auditoria, fiscalizacdo e
avaliagdo de gestao e manter atualizado o Manual de Normas de Auditoria da Camara, a ser elaborado;

- Analisar previamente o0s custos e a composi¢ao de pregos nos processos de licitagdo; e

- Desenvolver outras atividades tipicas da Controladoria.

CARGO: DIRETOR DA ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL (ASCOM)

ATRIBUICOES:

- Dirigir o organizar a divulgacdo de noticias do Poder Legislativo de interesse publico e acompanhar naoticias
sobre a Cadmara Municipal e o Municipio;

- Organizar e executar servigos controle e expedig¢&o do noticiario geral da Camara;

- Promover a relagdo da Camara com os meios de comunicagdo social,

- Organizar as atividades de apoio e assessoramento a Presidéncia e aos demais Vereadores, na divulgacdo de
suas respectivas atividades na Camara;

- Acompanhar jornais, revistas, telejornais, programas de rédio, selecionando os assuntos de interesse do
Legislativo Municipal;

- Promover as relagées oficiais entre a Camara e outros poderes e entidades;

- Dirigir a divulgacéo das atividades de competéncia da Camara;

- Coordenar a pesquisa de informagdes e dados para subsidiar a elaboragdo de matérias de divulgagdo das
atividades de competéncia e atribuicbes da Camara Municipal;

- Dirigir e organizar as apresenta¢des publicas em solenidades e realizar apresentagbes publicas formais e
informais de interesse da Camara;

- Assessorar a Presidéncia e aos demais Vereadores, na divuigagdo de suas respectivas atividades na Camara.

- Promover as relacdes oficiais entre a Camara e outros poderes e entidades.

- Pesquisar informagbes e dados para subsidiar a elaboracdo de matérias de divulgacdo das atividades e
atribuigées da Camara.

- Prestar outros servigos de apoio, dentro de sua area de atuagao.

- Dirigir, definir e ordenar os planos de trabalho da sua &rea de atuagdo; e

- Desempenhar outras atividades correlatas.

CARGO: DIRETOR DE ASSUNTOS JURIDICOS
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ATRIBUICOES:

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

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

- Funcionar como instancia superior de decis@o acerca de matérias juridicas, podendo divergir de pareceres
juridicos lavrados pelos Procuradores ou orientar a Mesa Diretora em sentido diverso ao daquele consignado nos
pareceres dos Procuradores; em carater excepcional, por motivos devidamente fundamentados;

- Delegar competéncias ou avoca-las dos Assessores;

- Acompanhar as informagées a serem prestadas ao Judiciario, ao Ministério Publico, ao Tribunal de Contas e a
outros entes, quando for interessa da Camara Municipal;

- Coordenar a realizacdo de estudos e pesqguisas de interesse da Camara Municipal sobre assuntos juridicos;

- Desenvolver, quando solicitado, estudos das matérias em exame nas Comissdes e no Plenario, com o intuito de
subsidiar os autores e responsaveis pelos pareceres e debates;

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

- Assistir o Presidente da Camara de Vereadores no controle interno da legalidade dos atos da administragao;

- Zelar pela observancia e adequacdo das normas do Regimento Interno da Céamara de Vereadores e pelas
disposi¢des atinentes ao processo legislativo,

- Acompanhar a elaboragdo de escrituras, registros, contratos e outros documentos relacionados com os bens
imoveis de posse do Legislativo;

- Resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua area de atuagao;

- Organizar a escala de horarios, compensacgdes, férias e licencas de sua equipe de forma que ndo 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 prépria ou que Ihe forem atribuidas por

superior.

CARGO: CHEFE DE ASSUNTOS JURIDICOS

ATRIBUICOES:

- Supervisionar os prazos dos processos legislativos distribuidos ao departamento;

- Acompanhar a tramitagéo do processo legislativo das proposi¢des protocoladas na Casa;

- Auxiliar s comissbes permanente na andlise das matérias e na elaboragéo de pareceres;

- Acompanhar as publicagées do Judiciario e Orgios de Controle em que a Camara seja parte para dar ciéncia
sobre o andamento a Diretoria Juridica; e

- Coordenar os servigos dos estagiarios.
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- Elaborar estudos e preparar informagdes juridicas, por solicitagao da Presidéncia;
- Assessorar os vereadores na redagéo de proposicoes, pareceres, discursos e pronunciamentos;

- Proceder solicitagbes de informagbes do Executivo para melhor esclarecimento de projetos encaminhados a

Camara Municipal,

- Promover, articulagdo com outros politicos, liderangas locais e relagdo partidaria para estudo, alteragbes e

desenvolvimento de proposigdes.
- Assessorar a Mesa Diretora durante as sessdes em questdes de duvidas ou procedimentos regimentais.

- Prestar apoio administrativo e assessoramento técnico, regimental e constitucional as Comissdes Permanentes e
Temporarias da Camara Municipal

- Acompanhamento dos trabalhos das comissdes técnicas e de mérito, onde se discutem e trabalham as
tramitactes, sdo definidos relatores, emitidos e votados pareceres sobre as matérias legisladas;

- Prestar assessoramento nas reunides das Comissdes, anotando as deliberagdes e fornecendo material de apoio,
como Leis, Doutrina, Jurisprudéncia e outros que se fizerem necessarios para atender as solicitagdes dos

Vereadores membros de Comiss&o Permanente.

CARGO: DIRETOR LEGISLATIVO

ATRIBUIGOES:

- Assessorar & Mesa Diretora durante nas sessdes em questées de duvidas ou procedimentos regimentais.

- Assessorar a Mesa Diretora em suas atividades parlamentares;

- Fazer a coordenacgao entre a Mesa Diretora e a Coordenadoria Legislativa;

- Dirigir a organizacdo ao atendimento ao publico, determinando triagem para aqueles voltados aos servigos
internos da Camara e aqueles destinados ao gabinete dos vereadores;

- Coordenar as atividades de plenario;

- Dirigir os trabathos de apoio técnico das comissfes permanentes, temporarias, especiais e de inquérito;

- Dirigir e supervisionar as atividades de cerimonial da Camara Municipal; e,

- Desempenhar outras atividades correlatas.

CARGO: DIRETOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

ATRIBUIGOES:

- Representar a Escola, em assuntos especificos, junto & Administracdo da Camara Municipal de Pouso Alegre,
Presidéncia da Escola do Legislativo “Prof. RGmulc Coelho” e as entidades externas;

- Dirigir os cursos de capacitagdo de agentes politicos e servidores publicos em assuntos de interesse politico-
institucional;

- Dirigir as atividades da Escola e tomar as providéncias necessarias a sua regularidade;

- Elaborar o relatério anual de atividades a ser submetido a consideragéo do Presidente da Escola do Legisiativo e
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a Mesa Diretora da Camara Municipal de Pouso Alegre;

- Administrar os gastos de acordo com a previséo orgcamentaria;

- Expedir os Editais dos cursos, palestras, conferéncias, debates, simpdsios e seminarios oferecidos;

- Determinar e providenciar a expedicao dos certificados dos cursos, palestras, conferéncias, debates, simpdsios e
seminarios oferecidos;

- Solicitar a Presidéncia da Camara Municipal de Pouso Alegre, os equipamentos e materiais permanentes
necessarios ao funcionamento da Escola;

- Propor, a Mesa Diretora, a contratagdo temporaria de professores e conferencistas e a assinatura dos convénios;
- Assinar a correspondéncia oficial da Escola;

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

- Solicitar ao corpo juridico da Camara Municipal a elaboragédo de minutas de contratos e convénios nos termos da
Lei Federal n° 8.666, de 21/6/93; e

- Elaborar a proposta orcamentaria anual da Escola, a ser submetida a deliberagcéo da Mesa Diretora, ouvida a

Presidéncia da Escola.

CARGO: ASSESSOR INSTITUCIONAL DA ESCCOLA DO LEGISLATIVO

ATRIBUIGOES:

- Assessorar e coordenar 0 desenvolvimento de agdes promovidas pela Escola do Legislativo;

- Pesquisar e revisar o material didaticos para aulas e palestras, de acordo com os Projetos apresentados pela
Direcdo da Escola;

- Promover contato com as instituigbes de ensino para a efetivagdo das agbes propostas e promovidas pela
Escola;

- Promover a comunicacao institucional da Escola do Legislativo com demais Escolas do Legislativo do pais;

- Assessorar na organizacdo de estudo e pesquisa de assuntos de interesse da Escola, sob orientagéo da
Diregéo;

- Acompanhar os alunos da Escola do Legislativo em atividades diversas;

- Coordenar o desenvolvimento dos trabalhos de comunicac¢do social e de agdes institucionais realizadas pela
Escola do Legislativo;

- Assessorar as atividades e divulgagdes da Escola do Legislativo e seus respectivos programas;

- Cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Diretoria da Escola do Legislativo;

- Assessorar os trabalhos da Escola do Legislativo a nivel municipal, estadual e federal;

- Desempenhar atividades correlatas ao cargo.
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CARGO: CHEFE DE GABINETE

ATRIBUIGOES:

- Secretariar os trabalhos do Presidente da Cémara Municipal e coordenar os atendimentos aos cidadaos
realizados pelo gabinete;

- Coordenar o funcionamento dos servicos de gabinete do Presidente da Camara Municipal e orientar as agbes
pela melhor visdo politica/comunitaria;

- Analisar, fiscalizar e controlar permanentemente a atuacdo e organizagdo do gabinete da Presidéncia,
distribuindo as tarefas aos demais cargos do gabinete;

- Viabilizar a comunicacgéo do gabinete da Presidéncia com os demais 6rgéos da Camara Municipal;

- 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 elaboragdo de expedientes, correspondéncias, de minutas de matérias legislativas, tais como
proposicdes, indicagdes, pareceres, votos, requerimentos, projetos de lei e outras matérias afins;

- Acompanhar as reivindicagdes elaboradas pela Presidéncia e solicitada pela comunidade, no que concerne a
obras e servigos publicos solicitados pelo vereador e devidamente aprovados em plenario;

- Coordenar e promover encontros com liderangas politicas € comunitarias e representar o Presidéncia da Camara
sempre que necessario;

- Cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar.

Prestar informagées relativas as atividades do gabinete; e

- Desempenhar atividades afins e cumprir as ordens que lhe forem determinadas pelo Presidente da Camara

Municipal.

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE PARLAMENTAR DA PRESIDENCIA

ATRIBUIGOES:

- Dar o suporte necessario ao Chefe de Gabinete para suas atividades cotidianas e atipicas;

- Administrar as cotas (cota para o exercicio da atividade parlamentar, cota de material de expediente e outros
tipos de quantias de materiais para o exercicio parlamentar),

- Efetuar a gestéo dos recursos materiais do gabinete;

- Assessorar o Presidente na elaborac&o de projetos, indicacéo, requerimento, emendas e demais documentos de
interesse do Presidente;

- Assessorar o Presidente no acompanhamento de proposi¢des, em tramitacdo do parlamentar ou que tramitam
em regime de urgéncia, em geral matérias mais sensiveis;

- Efetuar o atendimento ao Vereadores, servidores e ao publico em geral e, na auséncia do Presidente tomar as

anotacdes devidas;
- Apuracio, colegao e fornecimento de recortes de matérias publicadas em jornais e revistas a respeito do

parlamentar,;
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- Receber demandas de instituicdes e cidadaos e encaminhar solicitagbes para setores correspondentes;

- Assessorar o Presidente nas atividades politica-parlamentares desenvolvidas.

- Assessorar o Presidente durante as atividades plenarias.

- Cumprir e fazer cumprir as determinagbes de ordem superior e as normas e procedimentos disciplinar da Casa
Legislativa perante todos os gabinetes parlamentares e inclusive da presidéncia; e

- Elaborar, apresentar e executar a pedido do Presidente da Camara, periodicamente, relatérios das atividades do

gabinete.

CARGO: ASSESSOR DA CORREGEDCRIA

ATRIBUICOES:

- Auxiliar nos trabalhos da Corregedoria, das comissdes temporarias e nas audiéncias publicas;

- Subsidiar a elaboracéo de documentos a serem expedidos pela Corregedoria e pelas comissdes temporarias;

- Coletar e efetuar a conferéncia das assinaturas do Corregedor € dos membros das comissdes temporarias nos
documentos afetos a Corregedoria e as comissdes temporarias;

- Acompanhar o cumprimento de prazos e a framitagdo dos processos disciplinares, sugerindo, quando
necessario, providéncias a serem adotadas pelo Corregedor ou pelo(s) vereador(es) membro(s) da(s)
Comisséo(6es) Processante(s);

- Coordenar a realizagéo de reunides, diligéncias e audiéncias pelas comissdes temporarias;

- Coordenar a realizag@o de audiéncias publicas pelas comissdes;

- Elaborar atas das reunides e das audiéncias das comissfes tempordrias, e das audiéncias publicas das
comissfes permanentes;

- Acompanhar o vencimento de prazos das comissdes temporarias;

- Comunicar, com antecedéncia de 30 (trinta) dias do vencimento, aos membros de comissao temporaria sobre o
vencimento do prazo ou da prorroga¢édo do prazo da comissao;

- Elaborar Projeto de Resolug¢éo para prorrogagéo de prazo de comissdo temporaria;

- Elaborar os atos administrativos para instituicdo, composicdo e designacido de membros das comissdes
temporarias;

- Prestar informacdes e esclarecer dividas a respeito das atividades desenvolvidas pelas comissdes temporarias;
- Exercer outras atividades afins determinadas pelo Corregedor ou por membro de comisséo temporaria;

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

hierarquico.

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE FPARLAMENTAR

ATRIBUICOES:
- Assessorar o vereador durante as atividades plenarias e de comissées legislativas;

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

- Assessorar as atividades politico parlamentares desenvolvidas pelo vereador;

- Assessorar o vereador na apreciagao de proposicées tanto de origem legislativa como executiva;

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

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

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

- Executar a pedido do vereador periodicamente relatérios das atividades do gabinete;

- Exercer o controle do material e bens alocados no gabinete;

- Promover o atendimento dos cidadaos;

- Desempenhar outras atividades de assessoramento da atividade parlamentar desenvolvida pelo vereador,;

- Assessorar o vereador durante as atividades plenarias e nas reunides das comissdes legislativas.

CARGO: DIRETOR DE RADIO E TV

ATRIBUIGOES:

- Dirigir a equipe de comunicacéo da TV, Radio Legislativa, com orienta¢des na cobertura de eventos de interesse
publico;

- Dirigir os trabalhos de comunicacdo da Mesa Diretora, gerenciando a equipe com a aplicabilidade de uma
programacéo voltada aos contelidos do dia a dia dos vereadores e a¢6es de utilidade publica e interesse coletivo;
- Chefiar e direcionar as equipes de gravacdes, oferecendo contelidos jornalisticos, educativos e de
entretenimento;

- Organizar e deliberar a aplicabilidade da grade de programacéo da TV Cémara e Radio, bem como redagéo de
roteiros, produgéo e edicdo de programas junto a respectiva equipe, realizando campanhas internas e externas;

- Liderar acbes de assessoramento técnico na aplicagdo das atividades de comunicagéo, onde sdo apresentadas
as acbes da Camara Municipal na comunidade, por intermédio dos meios de comunicagdo do Poder Legislativo;

- Elaborar e desenvolver o planejamento estratégico de marketing, propondo e avaliando campanhas e acdes nos
meios de comunicagao de radio e tv;

- Dirigir e implementar atividades de comunicacdo em diversas midias dos veiculos de radio, agéncia e TV,
exercendo as fungdes de direcdo de arte e/ou designer grafico.

- Criar e finalizar pecas graficas de comunicagao, utilizando softwares de editoragdo e diagramacao;

- Fiscalizar o cumprimento das normas e coordenadas apresentadas pela Rede Legislativa de Radio e TV,

- Dirigir e coordenar a produgdo de textos para publicagbes institucionais, campanhas internas ou externas e
pecas para midia impressa e eletrénica;

- Dirigir, analisar, avaliar e tabular dados de pesquisas de midia, audiéncia, opinides institucionais, quantitativas e
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- Supervisionar os boletins diarios de noticias referentes ao trabalho parlamentar;

- Dirigir a cobertura das reunides das Comisstes Técnicas e a transmissao das sessdes plendrias, ao vivo;
- Representar a TV Camara e Réadio Legislativa em solenidades e eventos oficiais e outras atividades afins.

CARGO: DIRETOR DO CENTRO DE ATENDIMENTO AO CIDADAO (CAC)

ATRIBUIGOES:

- Dirigir as atividades administrativas e operacionais do CAC — Centro de Atendimento ao Cidadéo;

- Dirigir e coordenar as atividades da equipe que prestara os servigos de atendimento aos municipes;

- Representar 0 CAC - Centro de Atendimento ao Cidad&o perante os 6rgaos publicos e privados, sempre com
ciéncia e anuéncia da Presidéncia da Camara, notadamente em face das atividades desenvolvidas;

- Direcionar as demandas coletadas e remeter a Mesa Diretora da Camara Municipal, o relatério das atividades
desenvolvidas no CAC - Centro de Atendimento ao Cidaddo mensalmente; e

- Buscar parcerias com o setor e privado visando otimizar os trabalhos desenvolvidos no CAC — Centro de

Atendimentos ao Cidadao.

FUNGAO GRATIFICADA: GESTOR DE PATRIMONIO

ATRIBUIGOES:

- Zelar pelo bom uso, conservagdo e manutengéo do patriménio, incluindo os bens permanentes, de consumo € a
frota da Camara Municipal;

- Assessorar o0 Departamento Administrativo com relagéo aos assuntos relacionados ao patriménio da Camara;

- Captar as demandas do setor de patriménio e encaminhé-las ao Departamento Administrativo; e

- 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

Camara.

FUNGAO GRATIFICADA: GESTOR DE CONTRATOS
ATRIBUIGOES:
~ Coordenar as atividades dos fiscais, diligenciando para que sejam tomadas as medidas necessarias a boa
gestédo e execugao contratuais;
~ Controlar o prazo de vencimento dos contratos, informando o término de sua vigéncia & Diretoria Geral e
encaminhando ao Fiscal o pedido de elaboracio de Projeto Basico ou Termo de Referéncia com
antecedéncia;
— Promover e instruir procedimento para reequilibrio econdmico-financeiro, repactu¢cdo, negociagéo e
reajustes;
~ Promover e instruir o procedimento para rescisdo contratual e/ou aplica¢do de penalidades;

T dos Carios, 45 - Corro .
Tal.: 35 3449-4028 3449-4021




Prefoitura Muricipal : Gﬂé‘:tﬁieﬁ;
de Pouso Alegre Ets e

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

Providenciar a assinatura, o registro e a publicag&o dos contratos e suas respectivas alteragoes;
Encaminhar notificagdo a contratada em caso de descumprimento do contrato, fixando prazo para a
correcéo das irregularidades;

Manter cépia do termo contratual, de seus respectivos aditivos, da proposta da contratada, termo de
garantia e de outros documentos que possam dirimir dividas relativas ao cumprimento de obrigacéo das
partes;

Auxiliar na fiscalizagdo do cumprimento da legislagdo, especialmente do que dispde o art. 71 da Lei
8.666/93; |
Encaminhar aos Fiscais os documentos necessarios ao fiel acompanhamento e fiscalizagéo da execugéo
do contrato;

Elaborar e encaminhar mensalmente o Relatorio Geral de Ocorréncias & Diregcdo Superior, contendo més
de referéncia e um apanhado geral das ocorréncias apontadas pelos Fiscais nos Relatérios de
Acompanhamento Mensal dos Contratos;

Elaborar e aperfeicoar os contratos administrativos, com auxilic do Fiscal do contrato.
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ANEXO Il (Anexo V da Lei Municipal n° 5.787, de 2017)
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