B8 Boletim Oficial do Legislativo

Orgéo oficial eletrénico da Camara Municipal de Pouso Alegre, instituido pelo Decreto Legislativon® 03, de 27 de agosto de 2013

Ano 05 - Edigdo 575 Quinta-feira, 02 de fevereiro de 2017

PORTARIA N° 77/2017

NOMEIA LUCIANO LOURENCO PARA OCUPAR
O CARGO DE ASSESSOR DE GABINETE
PARLAMENTAR, NIVEL DE VENCIMENTO CM-
05, DA CAMARA MUNICIPAL DE POUSO
ALEGRE.

O Presidente da Cémara Municipal de Pouso Alegre,
Estado de Minas Gerais, Ver. Adriano César Pereira Braga, no uso de suas atribuigdes
e de conformidade com o art. 308, inciso |, do Regimento Interno, expede a seguinte

PORTARIA

Art. 1° Nomeia Luciano Louren¢o para ocupar 0 cargo
comissionado de Assessor de Gabinete Parlamentar, Nivel de Vencimento CM-05, com
0s vencimentos constantes no Anexo | da Lei Municipal n® 5.787, de 24 de Janeiro de
2017.

Art. 2° As despesas decorrentes do art. 1° desta Portaria
correrdo por conta da dotacdo or¢camentaria vigente da Camara Municipal.

Art. 3° Revogadas as disposi¢cdes em contrério, a presente
Portaria entra em vigor nesta data.

Céamara Municipal de Pouso Alegre, 1° de Fevereiro de 2017.

ADRIANO CESAR PEREIRA BRAGA
PRESIDENTE DA MESA

LEI N° 5787, DE 24 DE JANEIRO DE 2017

DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL
DE POUSO ALEGRE ESPECIFICAMENTE
QUANTO AOS CARGOS COMISSIONADOS E
FUNCOES GRATIFICADAS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Autor: Mesa Diretora



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

Art. 1° A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Pouso Alegre compGe-se dos seguintes 0rgaos:
I - ORGAO DE DELIBERACAO:
— Plenario

Il - ORGAOS TECNICOS:
— Comissoes

111 - ORGAO SUPERIOR DE DIRECAO
— Mesa Diretora

IV - ORGAO DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR
Da Mesa Diretora

—  Departamento Juridico
Da Presidéncia

—  Controladoria Geral
—  Secretaria Geral

V — GABINETES PARLAMENTARES
VI - PRESIDENCIA
a) Gabinete da Presidéncia

b) Diretoria Legislativa

c) Departamento de Comunicacao

d) Setor de Radio/ TV/ Multimidias

e) Museu Histérico Municipal Tuany Toledo
f) Escola do Legislativo

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

Art. 2° O Plenéario é o 6rgdo deliberativo e soberano da Camara Municipal, constituido pela reunido dos
Vereadores em exercicio, em local, forma e nimero legal para deliberar.

Paragrafo unico. Competem ao Plenario as atribuicdes previstas na Lei Organica Municipal e no Regimento
Interno da Camara.

Art. 3° As Comissdes sdo Orgaos técnicos, constituidos pelos membros da Camara, de carater permanente ou
transitorio, para estudos, emissdode pareceres especializados, realizacdo de investigacdes e, principalmente,
representacédo do Legislativo.



Paragrafo Unico. Competem as Comissdes as atribuigdes constantes no Regimento Interno da Camara.

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

§ 1° Compete privativamente a Mesa Diretora da Camara Municipal, dentre outras atribui¢cdes que lhe séo
conferidas pela Lei Organica Municipal, pelo Regimento Interno e legislacdo vigente, supervisionar e
controlar as atividades da administracdo do Poder Legislativo atraves de orientagcdo e assessoramento diretivo
permanente.

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

Art. 5° Ao Departamento Juridico compete 0 assessoramento técnico-juridico a Mesa Diretora e as Comissdes
Parlamentares em matéria juridica, constitucional e regimental e na organizacdo dos trabalhos legislativos.

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

§ 1° O Gabinete Parlamentar serd composto pelos cargos de provimento em comissdo de recrutamento amplo
com a nomenclatura de Assessor de Gabinete Parlamentar, com especificacdes previstas no Anexo | desta lei.

§ 2° Cada gabinete parlamentar compfe-se de duas vagas de Assessor de Gabinete Parlamentar, com
atribuigdes definidas pelo Anexo IV desta Lei.

Art. 7° Compete aos 6rgdos que compdem a Presidéncia assessorar o Presidente em todos os atos de sua
competéncia e nas suas fungdes politicas, relagbes com 6rgdos de outras esferas de Poder e os diversos
segmentos da sociedade.

Paragrafo Unico. Estdo vinculados a Presidéncia:
| - a Controladoria Geral e a Secretaria Geral, denominados Orgéos de Assessoramento Superior;

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

Art. 8° Compete a Controladoria Geral o acompanhamento, a fiscalizagdo e a avaliagdo da gestdo
administrativa, contabil, financeira, patrimonial e operacional no ambito da Camara Municipal, com vistas a
verificar a legalidade e legitimidade de atos de gestdo dos responsaveis e a avaliar seus resultados quanto a
economicidade, eficiéncia e eficacia.

Art. 9° Ao Gabinete da Presidéncia compete o assessoramento do Presidente em suas atribuicGes de
representacdo e direcdo da Camara Municipal.

Art. 10. A Secretaria Geral, ocupada exclusivamente por servidor de provimento efetivo, compete
supervisionar todos os trabalhos da administracdo da Camara Municipal e auxiliar aos demais 6rgaos,
departamentos e setores.



Paragrafo Unico. Estdo vinculados a Secretaria Geral os Setores de Financas e Orcamento, Patrimonio,
Compras e Licitagfes, Recursos Humanos, Tecnologia da Informagéo, Secretaria Legislativa e Servicos de
Choferagem, Copeiragem, Manutencao e Recepgéo.

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

Art. 12. Ao Departamento de Comunicacdo compete a realizacdo de atividades nas areas de Comunicagédo
Social, Imprensa e Cerimonial Publico.

Art. 13. Ao Setor de Radio/TV/Multimidias compete a realizacdo de atividades na producéo de contetdos de
Radio, TV e Multimidias.

Art. 14. A Escola do Legislativo compete promover cursos de capacitagdo, seminarios, encontros e palestras,
nos termos de regulamento proprio e desenvolver trabalhos e atividades para a educacéao cidada.

Art. 15. Ao Museu Histérico Tuany Toledo compete a guarda e conservagdo do acervo historico da Camara
Municipal, organizando a exposic¢do de documentos, fotos e antiguidades historicas do Municipio.

§ 1° O Museu Histdrico Tuany Toledo sera o depositario dos arquivos, documentos, publicac@es, fotografias,
filmes e similares da Camara Municipal que contem com mais de cinco anos de existéncia.

§ 2° O funcionamento do Museu sera regulamentado por Resolucdo especifica.

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

Paragrafo Unico. O servidor ocupante de cargo comissionado pode ser convocado sempre que houver
interesse da Administracdo, vedado o pagamento de horas extras, permitida a compensacdo de servigos
extraordinarios.

Art. 17. O registro de presenca dos cargos comissionados sera feito em formulario préprio, atestado pelo
responsavel, e deve ser encaminhado ao setor de Recursos Humanos todo dia 20 (vinte) de cada més.

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

Art. 19. Compdem o Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Pouso Alegre os cargos em comissdo de
recrutamento amplo e limitado, de livre nomeacdo e exoneragdo pela autoridade competente, dispostos no
Anexo 1, e as fungdes gratificadas, dispostas no Anexo Il, para o exercicio exclusivo de atribuicbes de
Direcdo, Chefia e Assessoramento.

8 1° As funcdes gratificadas e os cargos em comissdo de recrutamento restrito, constantes dos Anexos | e Il
serdo exercidos por servidores efetivos integrantes das carreiras do Quadro de Pessoal da Camara Municipal
de Pouso Alegre, observados os requisitos de qualificacdo e de experiéncia previstos nesta lei.



§ 2° Serdo providos exclusivamente por servidores de carreira 40% (quarenta por cento) dos cargos em
comisséo de direcdo, chefia e assessoramento superior, conforme especificado no Anexo | desta Lei.

8 3° O servidor ocupante de cargo efetivo da Camara Municipal de Pouso Alegre, quando investido em funcao
gratificada, percebera a remuneracdo do cargo efetivo acrescida do valor da funcéo para a qual foi designado,
conforme Anexo 111, ndo lhe atribuindo direito a apostilamento pelo exercicio de fungéo gratificada.

8 4° O servidor efetivo ocupante do cargo em comissao de recrutamento limitado podera optar por receber:

| - a remuneracdo prevista para o cargo em comissao de recrutamento limitado, conforme Anexo I;

Il - a remuneracédo do cargo efetivo que ocupa somada a gratificacdo FG-01 disposta no Anexo I11; ou

Il - a remuneragdo correspondente ao seu cargo efetivo, prevista em legislacdo especifica.

§ 5° E vedado ao servidor ocupante de cargo em comisso de recrutamento limitado ou funco gratificada FG-
01 compor as Comissdes Permanentes de Servidores, permitida a participacdo em Comissdo Temporéaria de
Servidores.

8 6° As funcdes gratificadas constantes do Anexo Il terdo seus valores reajustados utilizando-se 0 mesmo
indice estabelecido para o aumento dos vencimentos basicos dos cargos em comissdo de recrutamento amplo e

restrito.

Art. 20. E vedada a posse no cargo em comissdo de recrutamento amplo na Camara Municipal de Pouso
Alegre de:

I - cdnjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, independente
do 6rgéo de lotacéo, de:

a) vereador;

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

c) servidor efetivo ocupante de cargo ou funcdo de direcdo, chefia ou assessoramento a quem estiver
subordinada.

Il - pessoa condenada nos termos da alinea “e” do inciso I do art. 1° da Lei Complementar Federal N° 64, de
18 de maio de 1990, com a redacdo dada pela Lei Complementar N° 135, de 04 de junho de 2010.

Art. 21. As especificagdes e atribui¢des dos cargos em comissdo e fungdes gratificadas de que tratam o artigo
anterior estéo disciplinadas no Anexo IV desta lei.

Art. 22. As atribuicOes e especificagdes dos Servidores Efetivos da Camara Municipal de Pouso Alegre estdo
descritas em lei especifica.

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



Art. 24. Séo partes integrantes da presente Lei os Anexos I, I, 111, IV e V que a acompanham.

Art. 25. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢cGes em contrario, em
especial as Leis Municipais n°® 5.663/2016, 5.665/2016 e 5.693/2016.

Pouso Alegre, 24 de Janeiro de 2017.

Rafael Tadeu Simdes José Dimas da Silva Fonseca
PREFEITO MUNICIPAL CHEFE DE GABINETE



ANEXO |

CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADO DE RECRUTAMENTO AMPLO E

experiéncia
profissional de cinco
anos em qualquer das
areas do Direito
Publico.

LIMITADO
NuUmero . e
Setor Cargo De Venqr_nento Qualllfl.cac;ao Recrutamento
Basico Minima
Vagas
Museu
Hlstpr_lco E.)lr(,at(_)r do Museu 01 CM-03 Curso Superior Restrito
Municipal Histdrico e Cultural completo
Tuany Toledo
Servidor Efetivo com
Curso superior em
Administracéo,
Controladoria Di_rAeitc_), Econo,mia} ou .
Geral Controlador Geral 01 CM-02 | Ciéncias S:ontabels e| Restrito
obtencéo de, no
minimo, 70% em
avaliacéo de
desempenho
Departamento Diretor de Curso Supgfior_ na
dg ) Comunicacio 01 CM-02 Area de Ciéncias Amplo
Comunicacio Sociais
Curso Superior em
Direito e inscri¢do na
OAB. Pds-graduacéo
lato senso em Direito
Constitucional ou em
Departar_nento Diretor d,e _Assuntos 01 CM-01 qual_qugr da§ éreas do Amplo
Juridico Juridicos Direito Publico e




Assessor Juridico da
Mesa Diretora e das

Curso Superior em
Direito e inscri¢do na
OAB. Pds-graduacéo
lato senso em Direito
Constitucional ou em

qualquer &rea do

Comissoes c CiR2 Direito Plblico e Apl
Parlamentares experiéncia
profissional de dois
anos em qualquer
area do Direito
Publico.
Diretor Legislativo 01 CM-03 S Sy Amplo
. . completo
Diretoria Assessor de
Legislativa A i adi
g Comissoes 01 CM-03 ST b Amplo
completo
Parlamentares
Curso Superior
. completo e obtengéo
Escola d Dlrﬁteoriglztlii\fgola 01 CM-03 |de, no minimo, 70%  Restrito
L sc_ola do g na ultima avaliagéo
BRI de desempenho
Assessor da Ensino Médio
Escola do Legislativo o R completo il
. Chefe de Gabinete 01 CM-02 S bl Amplo
Gabinete completo
da Presidéncia i i adi
Assessor d_e (}ab_mete 01 CM-03 Ensino Médio Amplo
da Presidéncia completo
Gabinetes | Assessor de Gabinete 28 CM-05 Ensino Médio Amplo
Parlamentares Parlamentar completo
Curso em Técnico em
Contabilidade e
Setor de inscricdo no CRC e
; Chefe do Setor « .
Financas e Financas e Orcamento 01 CM-03 opt_engao de, no Restrito
Orcamento minimo, 70% em
avaliacdo de
desempenho
Curso Superior em
Setor de Comunicacéo
. Chefe do Setor de Social com énfase em
actof Yl - RadiomviMultimigias 1| M3 puplicidade e Amplo

Propaganda, Radio e
TV ou Jornalismo




ANEXO 11

FUNCOES GRATIFICADAS

Funcéo e o . - .
Setor . uantitativo | Requisitos minimos para provimento
Gratificada Gratificacdo | Q q parap
Gestor de Conhecimentos na area de patrimonio e
Patrimonio S FG-01 01 obtencédo de, no minimo, 70% em
Patrimonio .
avaliacdo de desempenho
Combras e Gestor de Conhecimentos na area de contratos e
mpra FG-01 01 obtencéo de, no minimo, 70% em
LicitacOes contratos

avaliacdo de desempenho




ANEXO 111

REFERENCIA SALARIAL DOS CARGOS COMISSIONADOS E GRATIFICACOES DAS

FUNCOES GRATIFICADAS

REFERENCIA SALARIAL DOS
CARGOS COMISSIONADOS

. Vencimento
Nivel o
Basico

CM-01 R$ 5.679,75
CM-02 R$ 5.137,10
CM-03 R$ 4.190,55
CM-04 R$ 3.250,52
CM-05 R$ 2.800,00

VALOR GRATI FICACAO DAS
FUNCOES GRATIFICADAS

Nivel Gratificacdo
FG-01 R$ 900,00




ANEXO IV

ATRIBUICOES:

IV - ORGAO DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

— Departamento Juridico (Mesa Diretora)

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

CARGO: Diretor de Assuntos Juridicos
ATRIBUICOES:

Dirigir a Assessoria Juridica, planejando, organizando, delegando, comandando,
controlando e avaliando o desenvolvimento dos trabalhos no &mbito de sua competéncia;
Estabelecer diretrizes, politica e estratégias para a atuacdo da Assessoria Juridica, em
apoio as atividades da Camara;

Funcionar como instancia superior de decisdo 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 informacgdes 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 pesquisas de interesse da Camara Municipal sobre
assuntos juridicos;

Desenvolver, quando solicitado, estudos das matérias em exame nas Comissdes e no
Plenéario, 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 administracao;

Zelar pela observancia e adequacdo das normas do Regimento Interno da Camara de

Vereadores e pelas disposi¢des atinentes ao processo legislativo;




— Acompanhar a elaboracdo de escrituras, registros, contratos e outros documentos
relacionados com os bens imdveis de posse do Legislativo;

— Resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua area de atuacao;

— Organizar a escala de horarios, compensacoes, férias e licencas de sua equipe de forma
que Ndo ocorra prejuizo aos servigos;

— Responder por todos o0s servicos de responsabilidade do respectivo departamento; e

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

Ihe forem atribuidas por superior.

CARGO: Assessor Juridico da Mesa Diretora e Comissdes Parlamentares
ATRIBUICOES:

— A Assessoria Juridica da Mesa Diretora e Comissdes Parlamentares tem por funcgéo
orientar e assessorar juridicamente a Presidéncia e 0os demais membros da mesa diretora
na execucdo de suas funcdes politicas, administrativas e na relacdo institucional com
demais o6rgédos publicos e privados, envolvendo as atribuicdes de: Expedir pareceres
juridicos para atendimento das consultas e determinacGes da Presidéncia; Efetuar
levantamento de dados, subsidios, jurisprudéncias e demais informacdes de natureza
juridica para subsidiar as acdes da Presidéncia e da mesa diretora;

— Auxiliar a Presidéncia e a mesa diretora na elaboracdo de oficios, certiddes, projetos,
proposicdes, atos normativos e administrativos;

— Assessorar a Presidéncia, em reunides com a Mesa Diretora, Comissdes, Vereadores,
servidores publicos e demais 6rgdos publicos da Administracdo Publica e entidades
privadas;

— Colaborar, orientar e auxiliar a Presidéncia e a mesa Diretora na elaboracdo da minuta de
informacdes a serem prestadas ao Judiciario em mandados de seguranca impetrados
contra ato da Presidéncia da Camara;

— Assessorar a Presidéncia na defesa em juizo ou fora dele, ativa ou passivamente, quanto
aos atos de algada da Presidéncia da Camara;

— Sugerir & Presidéncia o encaminhamento a Mesa Diretora de proposta de acdo judicial

para declaragdo de inconstitucionalidade de lei municipal;




Assessorar a Presidéncia na elaboragdo da minuta de informagdes que devam ser
prestadas ao Judiciario e ao Tribunal de Contas pelo Presidente, na forma da legislacéo
especifica, bem como consultas; e

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

Orientar os Vereadores e as comissdes permanentes em assuntos juridicos relacionados
as atividades parlamentares, notadamente em relacdo aos pareceres exarados pelas
comissbes permanentes em projetos lei e outras atividades inerentes a atividade
legislativa;

Assessoramento técnico aos vereadores, através da emissdo de parecer, quando
solicitado, sobre questfes de natureza juridica inerentes a Administracéo Publica;
Assessoramento técnico, através da emissdo de parecer, nos projetos que tramitem na
Cémara Municipal;

Assessorar e coordenar a elaboracdo e analise de leis, resolucBes, portarias, minutas,
contratos e convénios em que for parte a Camara Municipal,

Assessorar e dirigir a revisdo de contratos, convénios e aditivos em que for parte a
Camara Municipal;

Assessorar e prestar orientacdo juridica as comissdes de sindicancia e inquéritos
administrativos, assim como as comissdes especiais e permanentes da Camara
Municipal;

Representar ou supervisionar a representacdo da Camara Municipal em juizo quando

para isso for credenciado;

— Controladoria Geral

— __ Controlador Geral

CARGO: Controlador Geral

ATRIBUICOES:

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




Realizar a programacao individual e especifica de cada auditoria, definindo o escopo
de trabalho e os respectivos instrumentos necessarios a consecuc¢ao do objetivo;
Realizar auditorias sobre os sistemas contabil, financeiro, patrimonial, de execucao
orcamentaria, de pessoal e demais sistemas administrativos das unidades do
Conselho, observando os aspectos de legalidade, legitimidade, economicidade,
eficiéncia;

Realizar levantamentos, inspecdes, monitoramentos e auditorias especiais, em
cumprimento a determinagfes 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 aplicacdo
de recursos financeiros e no uso de bens puablicos, no caso de constatacdo de
irregularidade em auditoria de gestdo;

Monitorar as providéncias adotadas pelas areas 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 Gestdo 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 normatizacdo, a sistematizacdo e a padronizacdo dos procedimentos de
auditoria, fiscalizacdo e avaliacdo de gestdo e manter atualizado o Manual de
Normas de Auditoria da Camara, a ser elaborado;

Analisar previamente 0s custos e a composi¢do de precos nos processos de licitagéo;
e

Desenvolver outras atividades tipicas da Controladoria.




— Secretaria Geral (Presidéncia)
— Chefe do Setor de Finangas e Orcamento

— Gestor de Patrimdnio
— Gestor de Contratos

CARGO: Chefe do Setor de Financas e Orcamento
ATRIBUICOES:

Planejamento e organizacao das atividades relacionadas aos servicos de contabilidade;
Superviséo da elaboracéo de balancos anuais e balancetes mensais;

Elaboracéo e direcdo de sistema de controle da Execucgdo das despesas orcamentaria e
extraorcamentarias;

Supervisdo e elaboracdo dos relatorios da LRF (Lei de Responsabilidade Fiscal);
Supervisdo das atividades do Setor de Finangas e Orcamento, zelando pelo
atendimento na execucédo de suas atividades das normas e procedimentos editados pelo
Tribunal de Contas do Estado;

Coordenar, em consonancia com orientacbes tracadas pela Secretaria Geral,

formulacéo e implementacéo de novas técnicas afetas a contabilidade publica; e

- Setor de Patrimonio

— Gestor de Patrimdnio

CARGO: Gestor de Patriménio
ATRIBUICOES:

Zelar pelo bom uso, conservacdo e manutencdo do patriménio, incluindo os bens
permanentes, de consumo e a frota da Camara Municipal;

Assessorar 0 Departamento Administrativo com relagdo aos assuntos relacionados ao
patrimoénio da Camara;

Captar as demandas do setor de patriménio e encaminha-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 servicos dessa natureza desempenhados na Camara.

— Setor de Compras e Licitagdes

Gestor de Contratos

CARGO: Gestor de Contratos
ATRIBUICOES:

Acompanhar todo o processo de contratacdo em que seja contratante a Camara
Municipal;

Diligenciar para que as contratacdes sejam promovidas no tempo certo, de sorte a
ndo haver sobreposicdo de vigéncia contratual referente ao mesmo objeto ou
interrupcao de servicos ou fornecimento de produtos;

Captar as demandas propostas pelos demais setores da Camara, especialmente
pelo Almoxarifado, providenciando o pedido de deflagracdo do pertinente
procedimento contratual, através de licitacdo ou contratacdo direta; e

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

V — GABINETES PARLAMENTARES

Assessor de Gabinete Parlamentar

CARGO: Assessor de Gabinete Parlamentar
ATRIBUICOES:

Assessorar o vereador durante as atividades plenérias e de comissdes legislativas;

Assessorar 0 vereador no exame de proposicoes que tramitam em comissdo permanente

e/ou temporéaria da qual o mesmo faca parte;

Assessorar as atividades politico parlamentares desenvolvidas pelo vereador;

Assessorar 0 vereador na apreciacdo de proposicOes tanto de origem legislativa como

executiva;

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

Questionar junto a administracdo da Camara em nome do vereador toda e qualquer




reivindicacdo para atendimento das necessidades do gabinete;

Cumprir e fazer cumprir as determinacOes 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 0 vereador durante as atividades plenarias e nas reunifes das comissdes

legislativas.

VI - PRESIDENCIA

b) Gabinete da Presidéncia

— Chefe de Gabinete

— Assessor de Gabinete da Presidéncia

CARGO: Chefe de Gabinete

ATRIBUICOES:

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

Coordenar o funcionamento dos servigos de gabinete do Presidente da Camara Municipal
e orientar as a¢Oes pela melhor visdo politica/comunitaria;

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

Viabilizar a comunicacdo do gabinete da Presidéncia com os demais orgaos da Camara
Municipal,

Assessorar 0 Presidente no exercicio das atividades legais e regimentais inerentes ao
cargo;

Realizar as demais atividades de assessoramento que lhe foram atribuidas;

Supervisionar a elaboracdo de expedientes, correspondéncias, de minutas de matérias

legislativas, tais como proposicoes, indicacOes, pareceres, votos, requerimentos, projetos




de lei e outras mateérias afins;

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

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

Cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar.
Prestar informacdes 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 da Presidéncia
ATRIBUICOES:

Assessorar 0 Presidente da Camara Municipal durante as atividades plenarias e de
comissoes legislativas;

Assessorar 0 Presidente da Camara Municipal no exame de proposigdes que tramitam
em comissdo permanente e/ou temporéaria da qual o0 mesmo faca parte;

Assessorar as atividades politico parlamentares desenvolvidas pelo Presidente da
Camara;

Assessorar 0 Presidente da Cémara na apreciacdo de proposi¢cdes tanto de origem
legislativa como executiva;

Redigir a pedido do Presidente da Camara pronunciamentos a serem feitos no plenario;
Questionar junto a administracdo da Camara em nome do Presidente da Camara toda e
qualquer reivindicacdo para atendimento das necessidades do gabinete da Presidéncia;
Cumprir e fazer cumprir as determinagdes de ordem superior do Chefe de Gabinete da
presidéncia e as normas e procedimentos disciplinar da casa legislativa dentro do
respectivo gabinete;

Executar a pedido do vereador periodicamente relatorios das atividades do gabinete.

Promover o atendimento dos cidadaos;




Desempenhar outras atividades de assessoramento da atividade parlamentar
desenvolvida pelo vereador;
Assessorar 0 vereador durante as atividades plenarias e nas reunides das comissdes

legislativas.

Departamento Legislativo

— Diretor Legislativo

— Assessor das Comissdes Parlamentares

CARGO: Diretor Legislativo

ATRIBUICOES:

Prestar assessoramento de natureza politica a mesa diretora;

Fazer a coordenacdo entre a mesa diretora e os demais vereadores colhendo as
reivindicag¢des encaminhando para a mesa diretora juntamente com a viabilidade técnica;

Dirigir os trabalhos desenvolvidos pelas comissdes permanentes e temporérias;

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

Dirigir e coordenar as atividades de plenario;

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

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

Desempenhar outras atividades correlatas.

CARGO: Assessor das Comissoes Parlamentares
ATRIBUICOES:

Auxiliar nos trabalhos e reunifes das comissdes permanentes, temporarias, especiais,

parlamentares de inquérito e processante;




Auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa;

Assessorar e auxiliar na elaboracdo dos pareceres e demais atos das comissdes
permanentes;

Elaborar atas das reunides das comissGes permanentes, temporarias, especiais,
parlamentares de inquérito e processante;

Manter-se informado a respeito das atividades desenvolvidas pelas comissoes;
Assessorar a coleta e conferéncia das assinaturas dos membros nos documentos afetos as
comissoes;

Assessorar vereadores, quando solicitado, em sess6es plenarias e congéneres;

Coordenar a realizacdo de audiéncias publicas e sessdes itinerantes realizadas pela
Camara Municipal junto a sociedade civil organizada; e

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

atribuidas por superior.

d) DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO

— Diretor do Departamento de Comunicacéo

CARGO: Diretor do Departamento de Comunicacao

ATRIBUICOES:

Dirigir o organizar a divulgacdo de noticias do Legislativo Municipal de interesse
publico e do Municipio e acompanhar noticias sobre a Camara Municipal e 0 Municipio;
Organizar e executar servi¢cos controle e expedicao do noticiario geral da Camara;
Assessorar a promogéo da relacdo da Camara com os meios de comunicacéo social;
Dirigir as atividades de apoio e assessoramento a Presidéncia e aos demais Vereadores,
na divulgacéo de suas respectivas atividades na Camara, quando lhe for solicitado;
Coordenar os interesses do Legislativo municipal atraves de acompanhamento de
jornais, revistas, programas de radios;

Promover as relacdes oficiais entre a Camara e outros poderes e entidades;




— Organizar a divulgacao das atividades e atribuicdes da Camara;

— Pesquisar informacdes e dados para subsidiar a elaboracdo de matérias de divulgacdo das

atividades e atribuicdes da Camara;

— Organizar apresentacdes publicas em solenidades e realizar apresentagdes publicas

formais e informais de interesse da Camara;

— Participar das reunides e prestar outros servicos de apoio, dentro de sua area de atuacao;

— Estudar e definir os planos de trabalho da sua area de atuacgéo; e

— Desempenhar outras atividades correlatas.

e) Setorde Radio /TV /Multimidias

Chefe da Radio/ TV/ Multimidias

Assessor de Midias Digitais

CARGO: Chefe da RADIO/ TV/ MULTIMIDIAS
ATRIBUICOES:

Dirigir a criacdo, producdo, edicdo e a direcdo de programas de radio e TV, ou
veiculados pela internet pela TV Camara e Radio Camara;

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

Chefiar equipes de gravacdo e de producdo de programas jornalisticos, educativos e de
entretenimento;

Organizar a grade de programacdo de radio e tv, determinando 0s programas que serao
produzidos e os horarios que entrardo no ar, segundo critérios de audiéncia;

Liderar a equipe de producéo, supervisionar a producéo de um programa e a criacao de
quadros, cuidando do contetdo e da qualidade técnica;

Selecionar sons, imagens e textos que fardo parte de cada programa radiofénico ou
televisivo;

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

Providenciar a infraestrutura para que o programa seja realizado e transmitido,




preparando entrevistados, providenciando material de apoio, cuidando de cenérios e
equipamentos e solicitando o suporte técnico e logistico para as gravacdes; e

— Preparar blocos de programas em emissoras de radio e TV juntamente com a equipe de
producdo e coordenar a operacdo de equipamentos de gravacdo de imagem e som,

iluminacdo e edicdo.

— Chefiar a publicacdo das atividades da Camara Municipal nas midias digitais: twiter,
face book, blogs, site institucional.

— Estruturar o plano de midias digitais com detalhamento de acbes a serem
implementadas de forma a difundir as a¢cdes da Camara Municipal no meio digital

f) Museu Histérico Municipal Tuany Toledo

— Diretor do Museu Historico

CARGO: Diretor do Museu Historico

ATRIBUICOES:

— Planejar, coordenar, dirigir e supervisionar as atividades do Museu Historico Tuany
Toledo;

— Coordenar as atividades de catalogacdo do acervo do Museu Historico 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 instalacbes e equipamentos do Museu, sempre que
julgar necessario, respeitando as normatizacgdes e procedimentos legais;

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

— Dirigir e coordenar a elaboracdo do Programa de Seguranca do Museu;

— Dirigir e coordenar a elaboracéo e implantacdo do Plano Diretor do Museu, que deve ser
avaliado e aprovado pela Mesa Diretora da Camara;

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




Coordenar processos de comodato de exposicdes e de objetos de outros acervos; e
Coordenar os processos de empréstimos para outra instituicdo, de objetos do acervo do
Museu.

g) Escola do Leqislativo

— Diretor da Escola do Legislativo

— Assessor da Escola do Legislativo

CARGO: Diretor da Escola do Legislativo

ATRIBUICOES:

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

Dirigir os cursos de capacitacdo 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 consideracdo do Presidente
da Escola do Legislativo e a Mesa Diretora da Camara Municipal de Pouso Alegre;
Administrar os gastos de acordo com a previsao or¢camentaria;

Expedir os Editais dos cursos, palestras, conferéncias, debates, simposios e
seminérios oferecidos;

Determinar e providenciar a expedi¢do dos certificados dos cursos, palestras,
conferéncias, debates, simposios 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 elaboracdo de minutas de
contratos e convénios nos termos da Lei Federal n° 8.666, de 21/6/93; e

Elaborar a proposta orcamentéria anual da Escola, a ser submetida a deliberacéo da

Mesa Diretora, ouvida a Presidéncia da Escola.

CARGO: Assessor da Escola do Legislativo
ATRIBUICOES:

Preparar o cronograma de atividades de cada exercicio, de acordo com a determinacéo
do Diretor da Escola do Legislativo “Prof. Romulo Coelho”;

Coordenar, acompanhar e avaliar o desenvolvimento dos cursos e eventos e 0
desempenho dos professores;

Definir as linhas temaéticas e as diretrizes de organizacdo e funcionamento dos cursos
oferecidos, de acordo com a orientacdo emanada pelo Diretor da Escola do
Legislativo;

Elaborar e submeter a Diretoria da Escola do Legislativo os editais de sele¢do para
ingresso na Escola;

Opinar sobre os nomes dos servidores da Camara Municipal, que possam exercer a
funcdo de instrutores no ambito da Escola;

Opinar sobre os demais assuntos submetidos a seu exame;

Atuar em parceria com a Diretoria da Escola do Legislativo visando a obtencdo de
resultados pela Escola do Legislativo; e

Responsabilizar-se pelo planejamento, pela organizacdo, pelo controle e pela

avaliacdo das atividades de suporte logistico, operacional, administrativo e financeiro.
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ANEXO V - Organograma da Estrutura Administrativa

Cominsonado

Agents Postico

Recrutamento Ampdo
Serviduras Etrlives
Cominsonaso
Recrhtamemo
Rostreo

Fungdo Gratificada

Tuany Toledo

.........

Museu Histdrico Municipal
Diretor do Musew Mistorico
1
Servigos de
Recepcio
IH *
M r

Goral

-----
d

Controlador Geral

1
Tecnologia da

M lrative

Diretor £L
gerin Atm
.-....-.-....E........-

-1 Gabinete da Presiddncia
Cholo do Gabirato
Assossor do Gabinete da
Presacdnga
Radiol TV Multimicias
Chefe da Radiol TV

Prosidents EL

|
|

Diretor
Recursos Humanos
(M)

Socretatia
Ceral

AQ. Adimie

Patrimonial

Diretoria

Legislativa
S Diretor Legisiative
A :
sirot 4
Patrimonio Compras e
Gostor Contratos

dm

Gestor Patrimbnio
s

Zelydon

Ag. Adeministrativo
Aus Adeuinist

......................... @ ;8 _’;’E;

5 b EEE

AT 35 E

-’5335 | g?':*’

% EE Lt i ww w e e e u '2(
i (A L

: L opdensiunwpy

25 Boletim Oficial do Legislativo | Ano 05 Edi¢do 575 | Quinta-feira, 02 de fevereiro de 2017 |www.cmpa.mg.gov.br



		2017-02-03T10:35:49-0200
	CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE:85963763649




