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REDACAO FINAL AO SUBSTITUTIVO N2 01 AO PROJETO DE LEI ORDINARIA N2 06/2021
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e &AMARA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO APROVA:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos servidores publicos do
Poder Legislativo do Municipio de Pedro Leopoldo.

Art. 22 O regime juridico dos servidores do Poder Legislativo Municipal de Pedro Leopoldo é
Unico, estatutdrio, nos termos da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de
1988, da Lei Municipal n° 1.812, de 29 de abril de 1992, e da Lei Municipal n° 160, de 08 de maio de
1958, e suas respectivasalteragdes.

Art. 32 O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos servidores publicos do Poder
Legislativo de que trata esta Lei tem por objetivos:

| - estimular a profissionalizagdo, a atualizagdo e o aperfeicoamento técnico-profissional dos
servidores;

Il - garantir a promogdo e a progressdo dos servidores de acordo com o tempo de servico, o
merecimento e o aperfeicoamento profissional;

Il - assegurar aos servidores do Poder Legislativo vencimentos condizentes com os respectivos
niveis de formagao profissional e de tempo de servico.

Art. 42 E proibida a prestagdo de servigos gratuitos, salvo nos casos previstos na legislagao.
Art. 52 Para efeito desta Lei, considera-se:

| - QUADRO DE PESSOAL: conjunto de carreiras compostas de séries de classes de cargos
efetivos com atividades da mesma natureza, dispostas hierarquicamente, indicando a denominagao,
niveis, graus, simbolos de vencimento e namero de vagas, bem como os cargos em comissado, funcdes
de confianca e gratificada;

Il - SERVIDOR: pessoa legalmente investida em cargo publico, com os direitos e deveres a eles
inerentes, sujeita ao regime disciplinar definido em Lei Municipal;

Il - CARGO PUBLICO: conjunto de atribui¢des e responsabilidades conferidas ao servidor, criado
por Lei, com denominagdo propria, jornada de trabalho especifica e remuneracdo pelos cofres
municipais;
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IV - CARGO EFETIVO: aquele provido em carater permanente, por pessoa aprovada e
classificada em concurso publico;

V - CARGO EM COMISSAO: aquele provido em cardter transitério, para desempenho de
atividades de direcdo, chefia e assessoramento, de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Presidente da
Mesa Diretora do Poder Legislativo Municipal;

VI - CARREIRA: conjunto de classes, niveis e graus acessiveis ao ocupante de determinado cargo
efetivo, por meio das progressdes e promogdes previstas nesta Lei.

VIl - CLASSE: conjunto de cargos efetivos, com a mesma denominagdo, natureza, atribuicbes e
responsabilidades, distribuidos em diferentes niveis, indicado por algarismos romanos;

VIII - GRAU: o escalonamento de cada nivel de classe, em ordem horizontal, indicado por letras
em ordem alfabética;

IX - SIMBOLO DE VENCIMENTOS: sigla correspondente a retribuigdo pecunidria correspondente
as respectivas classes, niveis e graus dos cargos efetivos;

X - TABELA DE VENCIMENTOS: planilha correspondente aos valores pecunidrios das diferentes
classes, niveis e graus dos cargos efetivos;

X| - ENQUADRAMENTO: o ajustamento das atuais classes, niveis e graus dos cargos e dos seus
respectivos ocupantes ao Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos instituido por esta Lei;

Xl - EFETIVO EXERCICIO: o periodo de trabalho continuo do servidor do Poder Legislativo
Municipal na Camara ou colocado a disposigdo de entidade de Administragdo Municipal, Estadual ou
Federal.

Art. 62 Constituem especificacdes de cada classe de cargos:

| -a natureza do trabalho em termos de responsabilidade e complexidade;
Il - o nivel de escolaridade exigido;

Il - orequisito legal para o exercicio docargo, quando houver;

IV - a jornada de trabalho.

Art. 72 Integram o Plano de Cargos, Carreiras e de Vencimentos do Poder Legislativo Municipal
de que trata esta Lei os seguintes anexos:

| - Anexo | - Quadro de Cargos de provimento em comissdo e respectivos vencimentos;
Il - Anexo Il - Tabela de Vencimentos e gratificagdes dos cargos em provimento de comissdo;

Il - Anexo Ill - Tabela de gratificagdes para titulares de cargos efetivos no desempenho de cargos
de provimento em comissao;

IV - Anexo IV - Quadro de Cargos de provimento efetivo, com a respectiva denominagdo do
cargo, nivel, grau, simbolo de vencimento, forma de recrutamento e numero de vagas,

V - AnexoV - Tabelade simbolo de vencimentos dos cargos efetivos;

VI - Anexo VI - Tabela do plano de carreiras, configurando cargos, nivel e grau de seus rescpetivos
posicionamentos;
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VIl - Anexo VII - Descrigdo dos cargos do quadro de pessoal;

VIII - Anexo VIII — Quadro de cargos efetivos a serem extintos ao vagar, com a respectiva
denominacg3o do cargo, nivel, grau, simbolo de vencimento, forma de recrutamento e nimero de vagas;

IX - Anexo IX - Enquadramento atual dos servidores efetivos ingressos na carreira.

Art. 82 O Quadro de Pessoal é composto de classes de cargos de provimento efetivo, cargos em
comissdo, funcdes de confianga e gratificada.

CAPITULO Il
DA NOMEACAO

Art. 92 Os cargos de provimento efetivo sdo acessiveis a todos os brasileiros e a nomeagao para
os mesmos dar-se-a na classe, nivel e grau inicial da carreira, atendidos os requisitos de escolaridade e
aprovagdo em concurso publico de provas ou provas e titulos.

Art. 10. O concurso publico tera validade de até 02 (dois) anos, podendo ser prorrogado uma
vez, por igual periodo.

Art. 11. Os cargos em comissdo de livre nomeagdo e exoneragdao pelo Chefe do Poder
Legislativo Municipal serdo de recrutamento amplo.

Pardgrafo Unico. No caso da fungdo de confianca a mesma deferd ser exercida exclusivamente
por servidor efetivo, nos termos do art. 37,V, da Constituigdo de Republica Federativa do Brasil, salvo
inexisténcia no quadro de pessoal de servidor que preencha os requisitos legais previsos nesta lei.

CAPITULO Il
DO DESENVOLVIMENTO DA CARREIRA

Secao |

Das Disposi¢oes Gerais

Art. 12. O desenvolvimento do servidor detentor de cargo efetivo na carreira ocorrera
mediante a progressdo horizontal, que é a passagem do servidor de um grau de vencimento para o
seguinte, dentro da mesma classe, obedecidos os critérios especificados para a avaliagdo de
desempenho e o tempo de efetiva permanéncia na carreira.

Art. 13. O desenvolvimento do servidor detentor de cargo efetivo na carreira também ocorrera

mediante a promoc3o, que é a passagem do servidor de uma classe para o cargo de classe imediatamente
superior da respectiva carreira, obedecidos os critérios de avaliagdo de desempenho e qualificagdo
profissional.

Secao ll
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Da Avaliacdo De Desempenho

Art. 14. A Avaliacdo de Desempenho é o instrumento utilizado para aferir o comportamento do
servidor no cumprimento de suas atribuigdes, permitindo o seu desenvolvimento funcional.

Art. 15. Na Avaliacdo de Desempenho, a Camara adotarda modelo que atenda a natureza das
atividades desenvolvidas e as condi¢des em que sdao exercidas pelo servidor

Art. 16. A avaliacdo de desempenho levara em consideragdo o comportamento do servidor
efetivo no cumprimento de suas atribui¢cBes, seu processo de capacitagdo continuada, o potencial de
desenvolvimento na carreira e a observancia dos deveres funcionais, sendo adotados como parametros
avaliativos, entre outros:

| - qualidade do servigoprestado;

Il - eficiéncia;

Il - cooperagao;

IV -iniciativa;

V - aprimoramento profissional através de capacitagdo continuada;
VI - assiduidade;

VII - pontualidade;

VIl - responsabilidade.

Art. 17. A avaliacio do desempenho de trata esta lei ocorrera de acordo com o disposto na
Resolugdo editada pela Mesa Diretora do Poder Legislativo Camara Municipal, com planejamento,
coordenacio e controle a cargo da Presidéncia da Camara, assessorada pela Diretoria Geral e do Assessor
de Recursos Humanos e de Pessoal.

Art.18. A avaliagdo do servidor sera feita através de Comissdo Especial constituida de 5 (cinco)
membros, sendo 2 (dois) servidores indicados pelo Presidente da Camara Municipal e 3 (trés) servidores
efetivos eleitos entre os seus pares em assembléia convocada para este fim.

Paragrafo Unico. O Presidente da Comissdo de Avaliagdo de Desempenho sera eleito entre os
seus pares.

Art.19. Os cursos e pogramas de treinamento que expressam a capacitagdo continuada e o
desenvolvimento do servidor serdo um dos instrumentos utilizados para a sua qualificagdo profissional.

Art.20. A qualificacdo profissional é pressuposto da carreira e serd planejada, organizada e
executada de foma integrada, tendo como objetivo:

| - o treinamento introdutdrio, a adaptacdo e a preparacao do servidor efetivo para o exercicio de
suas atribuicdes;

Il - o aperfeicoamento continuado, o desenvolvimento e a habilitagdo do servidor efetivo para o
desempenho eficaz das atribuigdes inerentes a sua area de atuagao e cargo.

Art. 21. Os cursos e os programas de que trata o artigo anterior serdo organizados e/ou
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contratados com fundamento na natureza do cargo e nas necessidades diferenciadas das diversas
unidades administrativas.

Art. 22. O Setor de Recursos Humanos e de Pessoal serd responsdvel pelos programas de
treinamento e cursos de capacitagao e de desenvolvimento, mediante:

| - diagndstico de suas necessidades;

Il - levantamento de necessidades de aperfeicoamento individual e areas de interesse dos
servidores efetivos nelalotados;

Il - sugestdo de curriculos, conteddos, horérios, periodos ou metodologia dos cursos;
IV - acompanhamento das etapas de treinamento; e

V - avaliacdo dos resultados obtidos na execugdo dos trabalhos em decoréncia do treinamento
ministrado.

Art. 23. Se nao forem oferecidos cursos ou programas de treinamento, capacitagdo continuada e
desenvolvimento, ao servidor efetivo serdo os requisitos considerados atendidos, devido a previsao desta
Lei.

Art. 24. O tempo de servico prestado por servidor efetivo no desempenho de fungdo de
confianca serd aproveitado para fins de promogdo e progressdo na carreira em que é titular.

Paragrafo Unico. Se o servidor n3o fizer jus a promogdo e a progressdao ao se completar o
respectivo intersticio, reiniciar-se-a, no dia subsequente ao término deste, a contagem de novo prazo.

Art. 25. Serdo computados para fins deste Capitulo como tempo de efetivo exercicio, as
situacdes previstas no Estatuto dos Servidoresdo Municipioe alteragdes legais pertinentes.

Secao lll

Da Progressao Horizontal

Art. 26. De acordo com o Anexo VI, o servidor tera direito a progressdao horizontal em cada
grau das letras A até M de, que corresponderd a um acréscimo de 3% (trés por cento) em seu
vencimento, na passagem de uma letra para a outra, na faixa de progressdo correspondente ao nivel
previsto para o seu cargo, a titulo de progressdo por mérito, desde que satisfaga cumulativamente os
seguintes requisitos:

| - haver completado 1.095 (um mil e noventa e cinco) dias de exercicio na classe, periodo em
que serdo admitidos até 15 (quinze) faltas nao justificadas;

Il - haver obtido, durante o periodo aquisitivo a que se refere o inciso anterior, no minimo 75%
(setenta e cinco por cento) dos pontos distribuidos na avaliagao de desempenho.

§12 O tempo em que o servidor se encontrar afastado, por qualquer motivo, do exercicio do
cargo, ndo se computarad para o periodo de que trata o inciso |, exceto nos casos considerados pela
legislagdo estatutaria municipal como efetivo exercicio.
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§22 A contagem de tempo para o novo periodo aquisitivo iniciar-se-a no dia seguinte aquele
em que o servidor houver completado o periodo anterior, obtendo ou ndo a progressao.
§32 A avaliacdo levard em conta o desempenho do servidor no exercicio de cargo em comissao.

Art. 27. N3o fard jus a progressao horizontal o servidor que houver sofrido, no periodo a ser
computado, pena disciplinar de suspensao.

Secao lv

Da Promogao

Art. 28. De acordo com o Anexo VI desta Lei, as promogdes em cada série de classe vao do
nivel 1 ao nivel V, que corresponde a um acréscimo de 6,0% (seis por cento) na passagem de um nivel
para outro, apds avaliagdo de desempenho do Servidor.

Art. 29. A promocao far-se-a na propria série de classe de cargo efetivo de que o servidor for
titular, sendo vedada a mudanca de um cargo efetivo para outro de carreira diferenciada.

Art. 30. Para fazer jus a promogao, o servidor devera satisfazer cumulativamente os seguintes
requisitos.

| - encontrar-se no exercicio do cargo de classe imediatamente inferior;

Il - contar com, no minimo, 1.825 (um mil, oitocentos e vinte e cinco) dias de exercicio na
classe, sem haver faltado injustificadamente por mais de 10 (dez) dias no periodo, admitidos os
afastamentos legais;

Il - ndotersofrido punic3o disciplinar nos 12 (doze) meses anteriores a promogao.

Paragrafo Unico. Incorpora-se ao periodo aquisitivo o tempo em que o servidor exercer cargo
em comissao.

Art. 31. A promogdo serd concedida mediante aprovagdo em Avaliagdo de Desempenho,
efetuada conforme os artigos 14 ao 25 desta Lei.

Art. 32. Ao servidor promovido serad atribuido, na nova classe, o grau de vencimentos
correspondente ao grau que tiver alcangado em sua classe anterior.

Paragrafo Unico. Promovido, o servidor reiniciara a contagem de tempo para efeito de nova
promocao, sendo o caso.

Seg¢ao V

Da Gratificagdo Por Titulagdo

Art. 33. O servidor efetivo fara jus a gratificacdo por conclusdo de curso cujo nivel esteja acima
do exigido para o cargo em que estiver investido, devendo o valor vir discriminado separadamente em
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seu contracheque, no limite de até trés certificados, observada a seguinte graduacgdo:

| - 2,5% (dois e meio por cento) no caso de graduagdo ou especializagdo em nivel de pds-
graduacgao lato sensu;

Il - 5% (cinco por cento) no caso de pds-graduagdo stricto sensu em nivel de Mestrado;
[l - 10% (dez por cento) no caso de pds-graduacgdo stricto sensu em nivel de doutorado.

Paragrafo Unico. Os cursos, especializagdes e pds-graduagdes stricto sensu de que trata este
deverdo possuir no conteldo de sua grade curricular disciplinas afins e conexas ao cargo e fungdes do
servidor na Camara Municipal.

Capitulo Iv

Da Remuneragao, Do Vencimento E Da Jornada De Trabalho

Art. 34. Remuneracdo é a retribuicdo pecunidria correspondente a soma do vencimento basico
com os adicionais e demais vantagens a que o servidor tem direito.

Paragrafo Unico. Vantagem é o acréscimo pecunidrio ao vencimento, concedido a titulo definitivo
ou transitério ao servidor, em razdo de condigOes pessoais previstas em lei.

Art. 35. Vencimento bdsico é o valor mensal devido ao servidor pelo efetivo exercicio do cargo,
correspondente ao nivel e grau da respectiva classe, cujo valor é fixado no Anexo VI.

Art. 36. Os servidores titulares de cargos efetivos terdo jornada de trabalho de 06 (seis) horas
didrias e 30 (trinta) horas semanais, sem prejuizo da obrigatoriedade de comparecimento as reunides da
Camara Municipal, quando convocados pela Presidéncia, feitas as devidas compensages quando os
horarios destas excederem-na.

Art. 37. Em casos de substituicdo, o servidor efetivo substituto terd o direito de perceber o
vencimento basico do cargo em que estiver substituindo.

Paragrafo Unico: Caso a remuneragdo do substituto seja superior ao do vencimento basico do
cargo substituido, o servidor podera optar pela regra do caput ou pela percepgdo da gratificagdo de que
trata o Anexo lll, computada sobre seu vencimento basico.

Art. 38. Os Servidores efetivos do quadro da Cadmara Municipal que estiverem desempenhando
normalmente suas atribuicdes e forem nomeados como membros integrantes de Comissao de Licitagao,
Controle Interno, Avaliagdo de Desempenho, Processos Administrativos e outras cujas atribui¢des sejam
alheias aquelasinerentes ao seu cargo, receberdo, pelo acimulo de trabalho, gratificagdo de fungdo.

§1° Essa gratificagdo ndo integra o valor dos vencimentos bdsicos para célculos das demais
vantagens da carreira.

§22 O Servidor titular afastado de suas fun¢des na Comissdo perde o direito a percepgdo da
gratificacdo pelo periodo que durar o afastamento.

§32 Na hipdtese de afastamento do titular da fungdo e de lhe ser nomeado substituto, a
gratificacdo serd paga a este, proporcionalmente ao periodo de assun¢do das atribuigcdes do titular na
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Comissao.

§4° E vedada a percepcdo cumulativa de gratificacdo pela participagdo em mais de uma
Comissado.

§59 As gratificacdes de que trata este artigo, até que seja destituido da mesma comissdo, serao
calculadas e pagas ao servidor nos seguintes percentuais: ,

| — 30% (trinta por cento) do vencimento previsto no nivel de promogao inicial do simbolo de
vencimento CE | do Anexo IV desta Lei para o Pregoeiro/Presidente da Comissdo de Licitagao;

Il = 20% (vinte por cento) do vencimento previsto no nivel de promogao inicial do simbolo de
vencimento CE | do Anexo IV desta Lei para o Secretdrio/Membro de Equipe de Apoio da Comissdo de
Licitagao;

Il — 10% (dez por cento) do vencimento previsto no nivel de promogao inicial do simbolo de
vencimento CE | do Anexo IV desta Lei para Presidentes e Membros das demais comissdes.

Capitulo V

Do Estagio Probatdrio

Art. 39. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento efetivo ficara
sujeito a estagio probatdrio por periodo de 3 (trés) anos, durante o qual a sua aptiddo e capacidade
ser3o objeto de avaliacdo para o desempenho do cargo, observados os seguinte fatores:

| - assiduidade;

Il - disciplina;

Il - capacidade de iniciativa;
IV - produtividade;

V- responsabilidade.

§12 O servidor ndo aprovado no estagio probatorio sera exonerado ou, se estavel, reconduzido
ao cargo anteriormente ocupado.

§22 O servidor concursado em estagio probatorio, designado ou nomeado para outro cargo
semelhante ou assemelhado, neste poderd cumprir o estagio, sem prejuizo dos seus direitos.

Capitulo Vi

Dos Cargos De Provimento Em Comissao

Art. 40. O Servidor ocupante de cargo efetivo e que esteja nomeado para cargo em comissao
somente fara jus a progressdo e a promogao respectivamente ao cargo de carreira de que for titular.
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Art. 41. Os servidores coupantes de cargos em comissdo ndo lotados nos gabinetes dos
vereadores, cumprirdo jornada de trabalho didria de 06 (seis) horas, perfazendo 30 (trinta) horas
semanais, sem prejuizo da possibilidade de serem convocados, excepcionalmente, caso haja
necessidade.

§12 Aos servidores ocupantes de cargos em comissdo lotados nos gabinetes dos vereadores,
podera ser exigido o cumprimento de jornada de trabalho diaria de até 08 (oito) horas, de acordo com a
demanda do parlamentar a que estejam vinculados.

§2° E vedado o pagamento de horas extras aos ocupantes de cargos em comissao.

Art. 42. Aplicam-se aos servidores ocupantes de cargo em comissao as disposicdes previstas
nos artigos 37 e 38 desta Lei.

Capitulo Vil

Das Disposigoes Finais e Transitdrias

Art. 43. Os servidores efetivos do quadro atual serdo reenquadrados nos novos niveis de
vencimento e de promogao previstos neste Plano, conforme detalhamento constante no Anexo IX desta
Lei.

Art. 44. Ficam extintos do quadro efetivo da Camara Municipal os cargos de Porteiro,
Telefonista, Recepcionista, Motorista, Vigilante, Copeira e Faxineira.

Art. 45. Serdo automaticamente extintos, ao vagar, os cargos efetivos de Inspetor(a) de
Financas e Assistente Legislativo de Comunicag¢des Sociais e Relagbes Publicas.

Paragrafo Unico. Fica criada a fungdo de confianga de Tesoureiro, conforme anexos |, Ii, lll e VI
desta lei.

Art. 46. Fica alterada a nomenclatura do cargo efetivo de Advogado para Procurador.

Art. 47. A carreira de Procurador passa a ser enquadrada entre os niveis de promogao CE 11 a
CE 15.

Paragrafo Unico. A referida alteragdo ndo alcanga o servidor atualmente lotado no cargo,
aplicando-se, contudo, a novos ocupantes em caso de vacancia do cargo, aumento de vagas e eventuais
concursos publicos, substituicdes ou contratagdes por excepcional interesse publico.

Art. 48. Apos a vacancia da vaga atual de Procurador e extingdo dos cargos de Inspetor de
Financas e Assistente Legislativo de Comunicagdes Sociais e Relagdes Publicas, ficardao
automaticamente extintos da tabela de vencimentos, promog¢do e progressdo os simbolos de
vencimentos CE 16 a CE 25 do Anexo V desta Lei.

Art. 49. Fica alterada a nomenclatura do cargo efetivo de Agente de Apoio Legislativo e de
Plenario para Agente Legislativo.

Art. 50. Fica alterada a nomenclatura do cargo efetivo de Técnico em Informatica para Agente
de Tecnologia da Informacéo.
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Art. 51. Ficam transformados 05 (cinco) cargos de Agente Legislativo e de Plendrio no cargo
efetivo de Analista Legislativo, conforme enquadramento previsto no Anexo IX desta Lei.

Art. 52. Ficam transformadas 03 (trés) cargos de Agente Legislativo e de Plenario no cargo
efetivo de Analista Administrativo, conforme enquadramento previsto no Anexo IX desta Lei.

Art. 53. Fica transformado 01 (um) cargo de Agente Legislativo e de Plenario no cargo efetivo
de Analista de Patriménio, Arquivo e Almoxarifado, conforme enquadramento previsto no Anexo IX
desta Lei.

Art. 54. Os servidores efetivos que contarem com, no minimo, 10 (dez) anos de exercicio de
suas fun¢des na CAmara, poderdo substitutir a exigéncia de escolaridade de nivel superior para ocupar
outros cargos da estrutura pela experiéncia funcional, desde que a formacgdo especifica ndo seja exigida
por forga de legislacdo federal.

Art. 55. Os servidores efetivos que tiveram os requisitos de escolaridade de seus cargos
alterados pela Lei Municipal n? 2.902/06 continuam dispensados do cumprimento das exigéncias
trazidas por este novo Plano.

Art. 56. Passam a fazer parte integrante desta Lei os Anexos, |, II, Il ,IV, V, VI, VII, Vil e IX.

Art. 57. As situacdes ndo previstas nesta Lei serdo resolvidas segundo as disposicdes
estabelecidas no Estatuto dos Servidores Publicos de Pedro Leopoldo, Lei Municipal 160, de 08 de maio
de 1958, Lei 1812, de 29 de abril de 1992 e alteracBes posteriores, e na Lei Organica do Municipio.

Art. 58. Fica revogada a Lei Municipal n2 2.902, de 26 de outubro de 2006 e suas alteragdes
posteriores, bem como a Resolucdo 407, de 02 de julho de 1998, a Lei Municipal 2.778, de 28 de janeiro
de 2005, a Lei Municipal 2.781, de 18 de margo de 2005 e demais disposi¢Bes em contrario.

Art. 59. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, retroagindo seus efeitos a 19
(primeiro) de abril de 2021.

Sala das Sessdes, 05 de abril de 2021.

Comissdo de Justica e Redagao

7/

Guilher Lima Braga

Presidente
Relael o

Rafael Vieira Faria Mauro Juhior\Aopes Francisco
Vice-Presidente Relat
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ANEXO |
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO, FUNGAO DE CONFIANCA, FORMA DE
RECRUTAMENTO, SIMBOLO DE VENCIMENTO E NUMERO DE VAGAS

FORMA DE SIMBOLO DE | NUMERO
DENOMINAGCAO DO CARGO RECRUTAMENTO VENCIMENTO DE
VAGAS
As§e§sor Politico - Escolaridade: Nivel AMPLO cCl 09
Médio Completo
Assessor de Compras e Contratos -
Escolaridade: Nivel Médio Completo AMPLO ccl 01
Assessor de Recursos Humanos — Escolaridade:
Nivel Médio Completo e curso de AMPLO L5 e
aperfeicoamento na area de recursos humanos
ou Superior em Gestao de Recursos Humanos e
correlatos
Assessor Administrativo - Escolaridade: Ensino
Médio Completo. AMPLO ke te
Assessor Executivo da Presidéncia -
Escolaridade: Nivel Médio Completo AIIFLS i o
Chefe dg Gabmgte da Pfe‘SIdenCla - , AMPLO cC il 01
Escolaridade: Nivel Superior em qualquer area
Assessor deilmerensa : Curso Superlor ) AMPLO cCIv 01
em Comunicacdo Social, Jornalismo, Relagdes
Publicas, Marketing ou Publicidade e correlatos.
AssessorJuridico —NivelSuperiorem
Direito com registro na OAB. AIPLD i 02
Controlador Geral —Escolaridade: Nivel superior AMPLO CC IV 01

em Administracdo, Direito, Gestdo Publica,
Ciéncias Contabeis ou Economia.

Diretor do Centro de Atengdo ao
Cidaddo — Nivel Superior Completo em qualquer AMPLO CC IV 01
area de formacao.

Diretor Geral

Escolaridade: Curso Superior em qualquer area
e, no minimo, 03 (trés) anos de experiéncia na AMPLO CCV 01
Administracdao Publica.

Procurador Geral
Escolaridade: Curso Superior em Direito e
inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil,

; e e - AMPLO Ccc Vi 01
além de experiéncia minima de 3 (trés) anos
de servicos na Administragdo Publica em cargos
para o qual se exija bacharelado em Direito.
Tesoureiro (funcdo a ser ocupada somente RESTRITO E, EC | 01
guando for extinto o cargo efetivo de Inspetor EXCEPCIONALMENTE
de Financas) - Escolaridade: Curso Superior em AMPLO,
administragao, administracdo publica, CASO NAO TENHA
contabilidade, economia ou cursos de nivel SERVIDOR EFETIVO
superior correlatos. CAPACITADO PARA OCUPAR

A FUNGAO
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ANEXO I
TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
E FUNCAO DE CONFIANGA
SIMBOLO DE VENCIMENTO VALORES EM REAIS (RS)
cCl 3.339,06
ccll 4.406,47
CClu 5.360,71
CC IV e FCI 6.585,70
ccv 9.379,18
cC VI 10.147,43

E-mail: camarapl@camarapl.mg.gov.br — Home Page: www.pedroleopoldo.mg.leg.br

[y

@Ea Dr. Cristiano Otoni, 555 — Centro — Pedro Leopoldo — CEP 33600-000 — Fone: 31 3665-3200 —
\



CAMARA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO

ESTADO DE MINAS GERAIS

Compromisso, transparéncia e cidadania!

ANEXO Ill

TABELA DE GRATIFICACOES PARA TITULARES DE CARGOS EFETIVOS NO DESEMPENHO DE
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNGAO DE CONFIANCA

CARGO OCUPADO PERCENTUAL DE GRATIFICACZ\O
Assessor Politico, Assessor de Compras e
Contratos, Assessor de Recursos Humanos, 20%
Assessor Administrativo, Assessor
Executivo da Presidéncia e Chefe de
Gabinete.
Assessor de Imprensa, Assessor Juridico,
Controlador Geral, Diretor do Centro de 30%
Atencdo ao Cidaddo, Diretor Geral,
Procurador Geral e Tesoureiro.

E-mail: camarapl@camarapl.mg.qgov.br — Home Page: www.pedroleopoldo.mg.leg.br
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ANEXO IV

Compromisso, transparéncia e cidadania!

CAMARA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO

ESTADO DE MINAS GERAIS

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO COM RESPECTIVA DENOMINAGAO DO CARGO,
NiVEL DE PROMOCAO, SIMBOLO DE VENCIMENTO, FORMA DE RECRUTAMENTO E NUMERO DE

VAGAS
Escolaridade: Ensino Médio Completo
Denominagdo do Cargo Nivel de Simbolo de | Recrutamento | Niumero de
Promoc¢ao | Vencimento vagas
Agente Legislativo I CE1 Restrito 01
Agente Legislativo Il CE2 Restrito
Agente Legislativo ] CE3 Restrito
Agente Legislativo \% CE4 Restrito
Agente Legislativo \Y CES Restrito
Escolaridade: Curso Técnico em informatica
Denominagao do Cargo Nivel de Simbolo de | Recrutamento | Nimero de
Promogdo | Vencimento vagas
Agente de Tecnologia da Informagao I CE1l Restrito 01
Agente de Tecnologia da Informagao Il CE2 Restrito
Agente de Tecnologia da Informagao Il CE3 Restrito
Agente de Tecnologia da Informacgao v CE4 Restrito
Agente de Tecnologia da Informacgao Vv CES Restrito
Escolaridade: Curso Superior em qualquer area
Denominagao do Cargo Nivel de Simbolo de | Recrutamento | Numero de
Promogdo | Vencimento vagas
Analista Administrativo I CE®6 Restrito 03
Analista Administrativo [l CE7 Restrito
Analista Administrativo 1 CE8 Restrito
Analista Administrativo 1% CE9 Restrito
Analista Administrativo V CE 10 Restrito
Escolaridade: Curso Superior em qualquer area
Denominagao do Cargo Nivel de Simbolo de | Recrutamento | Numero de
Promogdo | Vencimento vagas
Analista de Patrimonio, Arquivo e I CE6 Restrito 01
Almoxarifado
Analista de Patrimonio, Arquivo e Il CE7 Restrito
Almoxarifado
Analista de Patriménio, Arquivo e 1" CES8 Restrito
Almoxarifado
Analista de Patrimdnio, Arquivo e v CES Restrito
Almoxarifado
Analista de Patrimdnio, Arquivo e \Y CE 10 Restrito

Almoxarifado

o 1
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Escolaridade: Curso Superior em qualquer area

Denominagdo do Cargo Nivel de Simbolo de | Recrutamento | Numero de
Promog¢do | Vencimento vagas
Analista Legislativo I CE6 Restrito 05
Analista Legislativo Il CE7 Restrito
Analista Legislativo 1 CES8 Restrito
Analista Legislativo \Y, CE9 Restrito
Analista Legislativo Vv CE 10 Restrito

Escolaridade: Curso Superior em Contabilidade — Registro CRC

Denominagdo do Cargo Nivel de Simbolo de | Recrutamento | Numero de
Promogdo | Vencimento vagas
Contador | CE11 Restrito 01
Contador Il CE 12 Restrito
Contador 1] CE 13 Restrito
Contador v CE 14 Restrito
Contador \Y CE 15 Restrito

Escolaridade: Curso Superior em Direito — Registro OAB

Denominagdo do Cargo Nivel de Simbolo de | Recrutamento | Numero de
Promogdo | Vencimento vagas
Procurador I CE11 Restrito 01
Procurador Il CE 12 Restrito
Procurador 1 CE 13 Restrito
Procurador v CE 14 Restrito
Procurador V CE 15 Restrito

il
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ANEXO V
TABELA DE SIMBOLO DE VENCIMENTOS INICIAIS DOS CARGOS EFETIVOS

SiMBOLO DE VENCIMENTO VALORES EM REAIS
CE 1 3.339,09
CE 2 3.539,43
CE.3 3.751,80
CE4 3.976,91
CE.5 4.215,52
CE6 3,739,717

B CE7 3.964,15
CES8 4.202,00
CES 4.454,12
CE 10 4.721,37
CE1l 6.585,70
CE 12 6.980,84
CE 13 7.399,69
CE 14 7.843,67
CE 15 8.314,29
CE 16 8.060,33
CE17 8.543,95
CE 18 9.056,58
CE 19 9.599,98
CE 20 10.175,98
CE 21 10.479,61
CE 22 11.108,38
CE 23 11.774,89
CE 24 12.481,38
CE 25 13.230,26

®
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CAMARA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO

ESTADO DE MINAS GERAIS
COMPROMISSO, TRANSPARENCIA E CIDADANIA

ANEXO VI
DESCRICAO DE CARGOS

A - CARGOS EFETIVOS

CARGO: Agente Legislativo
QUALIFICACAO: Nivel Médio

DESCRICAO: Execucdo de servigos administrativos de apoio as atividades da Assessoria
Parlamentar

ATIVIDADES:
1.  zelar pelo bom nome do Poder Legislativo;

2 receber, protocolizar, distribuir e controlar a movimentagdo de papéis na Assessoria
Parlamentar;

3. redigir oficios e outros documentos de responsabilidade da Assessoria Parlamentar;

4, encaminhar os documentos que exigem a assinatura do Presidente ou da Mesa Diretora
Camara;

5. protocolizar e acompanhar o andamento dos projetos de leis, resolugdes, requerimentos,
mocbes, emendas, substitutivos, pareceres das ComissGes e demais documentos
relacionados a a¢do legislativa;

6. organizar as pastas com 0s processos que deverdo tramitar pelo plenario;
7. participar das comissoes;

8. registrar a tramitagdo dos papéis e documentos, até o despacho final e consequente
arquivamento;

9. informar e orientar o publico sobre suas reivindica¢des;

10. participar das reunides especiais da Camara, responsabilizando-se pela inscricdo das
autoridades presentes e da condugdo dos convidados ao Plenario da Casa;

11. arquivar e zelar pela guarda de documentos e outros bens sob sua responsabilidade,
adotando providéncias tendentes a sua seguranca e restauragao;

12. responsabilizar-se por todo o trabalho de arquivo, de expedi¢do de correspondéncias, de
biblioteca, e outras atribuicdes ligadas ao setor em que estiver lotado;

13. transmitir as autoridades e terceiros as determinagdes dos superiores hierarquicos;

14. operar a maquina fotocopiadora, registrando as solicitagdes escritas e assinadas, para copias
de documentos referentes a agao legislativa;

15. exercer outras atribuigdes correlatas.

CARGO: Agente de Tecnologia da Informacao
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QUALIFICAGAO: Curso Técnico em Informatica

DESCRICAO: Realiza a operacdo e manutengdo de micros, suporte a informatica, helpdesk,
administracdo de redes e desenvolvimento de software e websites da Camara Municipal.

ATIVIDADES:

1.

10.

1%,

12.

13.

14.

15.
16.

Atender chamados de suporte dos usudrios da rede, de computadores, envolvendo a
montagem, reparos e configuragdes de equipamentos e na utilizagao do hardware,
softwares disponiveis e pontos de rede;

Treinar os usudrios nos aplicativos e programas disponiveis;
Cadastrar acessos e utilizacao da rede, mediante formulario de inclusdo de usuario de Tl;

Instalar softwares de upgrade e fazer adaptagdes e modificagdes para melhorar o
desempenho dos equipamentos;

Trabalhar com elementos e equipamentos de projecdo de slides e retroprojecdo de
aparelhos do tipo geradores de caracteres, de efeitos especiais e de computagdo grafica;

Diagnosticar problemas de hardware e software, a partir de solicitagdes recebidas dos
usudrios, buscando solu¢do para os mesmos ou solicitando apoio superior;

Desenvolver aplicagdes baseadas em software, utilizando técnicas apropriadas, mantendo
a documentacao dos sistemas e registros de uso dos recursos de informatica;

Dar suporte técnico em apresentagdes de aulas, palestras, seminarios etc., que requeiram o
uso de equipamentos de informatica;

Participar da implantacdo e manutengdo de sistemas, bem como desenvolver trabalhos de
montagem, simulagdo e testes de programas;

Realizar o acompanhamento do funcionamento dos sistemas em processamento,
solucionando irregularidades ocorridas durante a operagao;

Contribuir em treinamentos de usudrios, pertinentes a sua drea de atuagao, incluindo a
preparacao de ambiente, equipamento e material didatico;

Auxiliar na organizacdo de arquivos e no envio e recebimento de documentos, pertinentes a
sua area de atuacdo, para assegurar a pronta localizagao de dados;

Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

Manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e inovagBes tecnoldgicas de sua area de
atuacdo e das necessidades do setor/departamento;

Administrar redes e desenvolvimento de software e websites;

Executar outras tarefas correlatas conforme necessidade ou a critério de seu superior.

CARGO: Analista Administrativo
QUALIFICACAO: Nivel Superior em qualquer area
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CAMARA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO

ESTADO DE MINAS GERAIS
COMPROMISSO, TRANSPARENCIA E CIDADANIA

DESCRICAO: Execucio de servicos administrativos de apoio a Diregdo Geral da Camara.

ATIVIDADES:

1. redigir, digitar e encaminhar documentagdes de responsabilidade da Diretoria Geral da
Camara;

efetuar controles administrativos;
elaborar, analisar e atualizar tabelas, graficos e quadros demonstrativos em geral;

realizar pesquisas de dados quando requeridos pelo superior hierarquico;

i &= fe @

instruir, encaminhar e acompanhar a tramitacdo de processos, orcamentos e demais
assuntos em apoio as atividades da area;

6. participar de estudos, trabalhos, projetos e da execugdo de programas de atividades de
natureza administrativa, excetuando-se os referentes a profissdes regulamentadas por lei
~ federal ou inerentes a cargos especificos;

7.  coordenar e fiscalizar os servicos operacionais da Cdmara Municipal quando determinado
pela Direc3o Geral ou do Centro de Atengad ao Cidadao;

8. realizar reservas de transporte, hospedagem e outros preparativos para viagens oficiais;

9. consolidar as informagdes prestadas pelos érgdos subordinados em relatérios periddicos das
atividades desenvolvidas, a serem apresentados ao superior hierarquico;

10. elaborar estudos objetivando o levantamento e a andlise de dados visando a otimizagdo da
utilizacdo dos recursos da Camara Municipal aplicados na aquisicdo de suprimentos
necessarios ao desenvolvimento das atividades do Poder Legislativo;

11. redigir, acompanhar e instruir, sob o aspecto técnico, os requerimentos e processos
administrativos referentes a drea de atuacdo da Diretoria Geral e do Centro de Atengad ao
Cidadao;

12. assessorar a Direcdo e o setor de compras e contratos na elaboragdo dos processos
~ adminsitrativos de compras;

13. realizar tarefas atinentes ao controle de frotas;

14. auxiliar diretamente o Diretor Geral, o Diretor do Centro de Aten¢do ao Cidadao e a
Presidéncia em tarefas por eles determinadas;

15. executar outras tarefas correlatas a sua area de atuagao.

CARGO: Analista de Patrimdnio, Arquivo e Almoxarifado

QUALIFICAGAO: Nivel Superior em qualquer area

DESCRICAO: Execucdao de servigos relativos ao controle de bens materiais, arquivamento de
documentos e levantamente de inventario dos bens moveis e imdveis da Camara.

ATIVIDADES:

1. executar registro e tratamento técnico de documentos arquivisticos da Camara;
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CAMARA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO

ESTADO DE MINAS GERAIS
COMPROMISSO, TRANSPARENCIA E CIDADANIA

2. planejar e manter bases de dados de documentos;

ta

contribuir para o planejamento e a implementagdo de bancos de dados de documentagao
arquivistica;

controlar o fluxo de documentos;
conduzir a gestdo de informagdes, atender a consultas e realizar pesquisas;

coordenar atividades de preparagdo de documentos para arquivamento;

« ;o\ b

participar da elaboragdo e da atualizagdo de tabelas de prazos relativos a guarda e
destinacdo final de documentos;

8. coordenar o levantamento dos dados e das informagdes necessarias a preparacao dos
demonstrativos patrimoniais;

9. orientar os servidores quanto a organizagdo e a preservagao de documentos arquivisticos;

10. administrar a aquisi¢3o, o recebimento, a guarda e a distribui¢do de bens patrimoniais e de
material de consumo, bem como gerir o sistema administrativo de suprimentos e materiais;

11. assessorar no planejamento da aquisi¢do, guarda e controle de distribuicdo do material
permanente e de consumo da Camara Municipal;

12. providenciar a manutengdo, o controle e a conservacdo do maquinario e equipamentos de
propriedade da Camara Municipal;

13. classificar os pedidos de materiais de acordo com a natureza e especificagdo do material,
bem ou equipamento, para subsidiar os procedimentos de aquisicao;

14. acompanhar os procedimentos de recebimento dos materiais, bens e equipamentos
adquiridos por meio dos procedimentos administrativos de compra;

15. controlar e administrar o estoque de materiais da Camara;

16. realizar o recebimentos dos materiais adquiridos pela Camara junto aos fornecedores,
efetuando a conferéncia dos mesmos e atestando a correta especificagdo e quantitativo
para subsidiar o processo de liquidacao;

17. manter atualizado o controle dos bens patrimoniais, registrando a classificagao, identificagao
e inventdario, acompanhando divergéncias em estoque e mapa de movimentagOes para em
sistema o controle do ativo imobilizado;

18. controlar a movimentacdo, reavaliagdo, depreciagdo e baixa definitivas de bens;

19. realizar outras tarefas correlatas a sua area de atuagao.

CARGO: Analista Legislativo

QUALIFICACAO: Curso Superior em qualquer area

DESCRICAO: Servicos relacionados as atividades do Plenario, Comissdes, Assessoria Parlamentar e
do Processo Legislativo em geral.

ATIVIDADES:
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CAMARA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO

ESTADO DE MINAS GERAIS
COMPROMISSO, TRANSPARENCIA E CIDADANIA

1B manter o arquivo de documentos e discursos pronunciados em plendrio e fornecer copias
dos mesmos a terceiros, mediante autorizagdo expressa do Presidente da Mesa Diretora;

2. organizar e manter atualizado o indice de oradores, elaborando eventuais estatisticas de
pronunciamentos por assunto;

3.  promover a organiza¢do e o arquivamento da documentagdo que deve integrar os anais da
Camara, exceto portarias e oficios cuja guarda ficam a cargo da Diretoria da Camara;

4. redigir e expedir oficios, requerimentos e outros documentos enderegados ao Executivo
Municipal, a outras autoridades e demais pessoas da comunidade relativos aos trabalhos das
ComissGes Parlamentares e proposigoes legislativas;

5. elaborar o relatério anual de projetos que tramitaram na Casa, oficios e requerimentos
expedidos e outros documentos que registrem oficialmente a atividade do Poder Legislativo;

6. elaborar o relatério anual do nimero de reunides realizadas e de proposi¢cBes apreciadas
pelo Plendrio e de outros eventos organizados pela Camara Municipal;

7.  responsabilizar-se pelos documentos em tramitagdo no Plenario até sua conclusao e
encaminhamento para arquivo;

8.  responder pelas atividades de reproducdo e publicagao dos documentos legislativos sob sua
responsabilidade;

9. observar as normas de guarda e consulta devidamente autorizada dos documentos
confidenciais, reservados e sigilosos sob sua responsabilidade;

10. encaminhar as proposi¢des recebidas em Plendrio as ComissGes pertinentes para exame e
parecer, obedecidos os casos e prazos previstos no Regimento Interno da Casa;

11. manter-se permanentemente informado a respeito das atividades desenvolvidas pelas
Comissdes Parlamentares;

12. auxiliar as comissdes, quando necessario, na elaboragdo de pautas, atas e pareceres e de
outros documentos que serdo apreciados em Plenario;

13. elaborar as pautas e transcrever as atas das reunides da Camara que serdo assinadas pelos
vereadores;

14. secretariar, quando solicitado, as reunides das Comissdes, executando os servigos de
redacdo, digitacdo e revisdo de atos e demais documentos;

15. participar de comissdes internas, tais como Comissao Parlamentar de Inquérito e Comissdes
Especiais, mediante designagdo do Presidente da Mesa;

16. organizar e manter, em arquivo provisorio, as proposi¢ées em tramitagao, para posterior anexagao d.

17. articular-se com a Diretoria Administrativa e os setores Financeiro e Contabil para a prestacdo de ser

1. providenciar a inclusao das proposig@es com oOs FESPECUVOS pareceres na ordem do dia ou
arquiva-las;

19. auxiliar na organizacdo das reuniGes especiais e solenes da Camara Municipal, inclusive do
cerimonial, em estreita cooperagcdo com o servidor responsavel pela comunicacio e
divulgagao;
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CAMARA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO

ESTADO DE MINAS GERAIS
COMPROMISSO, TRANSPARENCIA E CIDADANIA

20. prestar assisténcia direta nas reunides da Camara Municipal;

21. informar semanalmente (obedecendo sorteio em Reunido Ordinaria) o Vereador que serd o
ouvinte, incluindo o Presidente da Camara Municipal.

22. elaborar a redagdo final das proposigdes e encaminha-las ao Presidente para despacho e ao
Executivo para san¢ao;

23. conferir e proceder ao langamento dos atos normativos nos sistemas informatizados de
controle e catalogagao.

24. executar outras atividades correlatas concernentes ao Processo Legislativo.

CARGO: Contador
QUALIFICACAO: Curso superior em Contabilidade com registro no orgao competente.

DESCRICAO: Planejamento, coordenagdo e execugdo de trabalhos de andlise, controle e registros
contabeis, com observancia das normas de contabilidade publica e determinagdes do Tribunal de
Contas.

ATIVIDADES:

1.  elaborar documentacdo técnica necessaria para inclusdo da agdo legislativa no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias, na Lei Orgamentaria anual do Municipio e
suas alteraces, a partir de propostas da Mesa Diretora da Camara;

2 acompanhar e fiscalizar a execuc¢do orgamentaria, em todas as suas fases;
3. realizar a escrituracdo e elaborar demonstrativos patrimoniais, contabeis e financeiros;

4, fornecer apoio consultivo as Comissdes da CAmara ou aos Vereadores, em todos os assuntos
correlatos a sua fung¢ao;

5; responsabilizar-se pela escrituragao e pagamento do pessoal em exercicio na

6. Camara Municipal e do material adquirido através de licitacao, assinando com o Presidente a
documentagdo necessaria;

7. desenvolver os trabalhos contabeis e, em especial, a elaboragdo e emissdo de balangos,
balancetes, prestagdes de contas, controle de restos a pagar, liquidagdo das despesas,
prestacdo de contas para o Tribunal de Contas do

8. Estado (TCE) e outros, quando necessario;
9. promover o controle e a conciliagdo das contas bancarias;

10. fiscalizar a regularidade das despesas, preparando, para tanto, empenho prévio, ordem de
pagamento, cheque e outros documentos afins;

11. assinar, junto com o Presidente da Mesa Diretora, 0s cheques e toda a documentagao
bancdria, contabil e financeira;

12. elaborar e responsabilizar-se por todos os anexos e atos patrimoniais, contabeis ou
financeiros exigidos pela Lei Complementar 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal), Lei
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Federal 8.666/93 (Lei de LicitagBes), Lei Federal 4.320/64 e outras que venham substitui-las
ou altera-las e que envolvam patriménio, finangas ou contabilidade publica;

elaborar o orgamento do Poder Legislativo e acompanhar a sua execugao
durante todo o exercicio financeiro;

acompanhar e verificara realizagdo da receita e o cumprimento das metas e prioridades,
promovendo a limitacdo de empenhos, quando necessario;

controlar os limites com gastos e elaborar estimativas de impacto orgamentdrio ou
financeiro em qualquer projeto do Poder Legislativo que implique aumento de despesa,
especialmente as de carater continuado, nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, ou
outra que venha substitui-la;

analisar e emitir parecer técnico-contabil-financeiro em projetos de leis, especialmente os
relativos a Lei Orcamentaria, a Lei de Diretrizes Orgamentarias, ao Plano Plurianual e
abertura de Créditos Adicionais;

analisar, sob o aspecto contabil-financeiro, todos os projetos de leis, resolugdes, contratos,
convénios e instrumentos ou proposi¢cdes assemelhadas, e acompanhar o cumprimento das
obrigacdes contratuais financeiras;

integrar e acompanhar o trabalho contabil-financeiro das Comissdes de Licitagdo, de
Controle Interno e outras a serem eventualmente criadas;

executar outras atribuicdoes que forem determinadas pelos superiores hierarquicos,
pertinentes a sua area de atuacao.

CARGO: Procurador
QUALIFICACAO: Curso Superior em Direito com registro na OAB.

DESCRICAO: Assessoramento juridico a Mesa da Camara e aos Vereadores, referentemente a area
de processo legislativo, emitindo pareceres, elaborando e revisando projetos, acompanhando e
informando processos, redigindo documentos, comparecendo as reunides da Camara, audiéncias
e outros atos, e representar a Camara em Juizo e fora dele.

ATIVIDADES:

1.  assessorar os vereadores e demais funcionarios do legislativo nos assuntos juridicos da
Camara;

2.  defender, judicial ou extrajudicial os interesses e direitos da Camara;

3.  emitir parecer sobre consultas formuladas pelo Presidente, demais vereadores ou pelos
Orgdos da Camara, sob o aspecto juridico e legal;

4. redigir e examinar projetos de leis, resolugbes, justificativas de vetos, emendas,
regulamentos, contratos e outros atos de natureza juridica;

5. emitir pareceres sobre editais de licitagdes, dispensa e inexigibilidade, bem como os
contratos a serem firmados pela Presidéncia;

6. acompanhar junto aos 6rgdos publicos e privados as questdes de ordem juridica de interesse
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da Camara;

exercer outras atividades correlatas que forem determinadas pelo Presidente da Camara,
tais como auxiliar quanto ao aspecto juridico a Mesa Diretora nos trabalhos legislativos;

orientar quanto ao aspecto juridico, os processos administrativos e sindicancias instauradas
pela Presidéncia;

atender aos pedidos de informagdes da Mesa Diretora e dos demais vereadores;
auxiliar as comissdes nos trabalhos legislativos, quanto aos aspectos juridicos e legais;

corrigir e organizar informacgdes relativas a jurisprudéncia, doutrina e legislagdo federal,
estadual e municipal, inclusive estudos para consolidagdo de leis;

Propor a Mesa Diretora medidas juridicas para salvaguardar os interesses da Camara dos
Vereadores;

orientar as comissdes e a Mesa durante as reunides de plendrio, em questdes relacionadas
ao conhecimento das normas regimentais e da pratica legislativa;

organizar e coordenar reunides, audiéncias publicas, seminarios e outros eventos
relacionados com o trabalho das comissGes e plenario.

B - CARGOS EM COMISSAO

CARGO: Assessor Politico
QUALIFICACAO: Nivel Médio Completo

DESCRIGAO: Servicos de Assessoramento ao Vereador

ATIVIDADES:

1.

proporcionar aos vereadores ocupantes dos gabinetes assisténcia na sua representagao
politica e social, envolvendo intercdmbio do vereador com os cidadaos, orgaos ou entidades
publicas e privadas, associagdes de classe e demais segmentos da sociedade de interesse do
legislativo,

zelar pelos equipamentos, méveis e utensilios instalados nas salas dos Vereadores e
materiais de consumo a sua disposicdo, comunicando eventuais defeitos e solicitando
consertos e manutencdo para assegurar- lhes perfeita condigao de funcionamento;

promover a organizacdo, a abertura e o fechamento dos gabinetes nos horarios de
funcionamento, ligacdo da luz, dos aparelhos elétricos e desligamento dos mesmos no final
doexpediente;

elaborar diariamente os documentos a serem despachados pelos Vereadores com destino
ao publico externo, tais como. requerimentos, cartas, cartdo de apresentagao, convites,

documentos, curriculum vitae e outros documentos necessarios anexar a projeto de lei,
projeto de resolugdo ou outra proposigdo de sua autoria;

acompanhar os prazos regimentais de projetos, indicagdes e requerimentos de autoria dos
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vereadores e manté-los sempre informados a respeito de seu andamento;

digitar cartas a pedido do publico, cartas de apresentagdo, recibos, relatérios e reproduzir
copias de documentos em geral solicitados pelos vereadores;

verificar a necessidade de material para a execugdo de suas fungBes na unidade e
providenciar a requisi¢do do mesmo perante os vereadores do respectivo gabinete;

marcar entrevistas e reunides quando solicitado pelo vereador;

efetuar e atender ligacBes telefénicas, transferindo-as aos vereadores guando os mesmos
estiverem presentes na Cdmara ou anotar recados quando nao estiverem presentes,
buscando sempreidentificar a origem das ligagdes;

coletar e registrar dados necessados ao preenchimento de controles diversos;

receber as correspondéncias e infomativos a serem entregues diretamente aos vereadores,
bem como efetuar o arquivamento de documenta@o e correspondéncia em suas
respectivas pastas;

desempenhar atividade de digitagdo, expedicdo e protocolo da correspondéncia pessoal dos
vereadores;

solicitar por escrito, quando requerido pelo vereador, documentos (copias ou originais),
gravagdo de fitas e outros sob custodia da Assessoria Parlamentar, no Arquivo ou da Direria
da Camara;

controlar compromissos agendados, convites, reunides, compromissos sociais, potocolos e
outros expedientes que os vereadores devam ter conhecimento prévio;

recepcionar e atender internamente os publicos dirigidos aos gabinetes encaminhando suas
solicitacdes aos vereadores a que destinam, para 0 que deverd organizar a sua agenda
de atendimento, bem como o espectivo cadastro das pessoas, tomando as
povidéncias que se fizerem necessanas;

oferecer e Servir agua e cafezinho aos visitantes, eleitores, publico em geral que estiver no
GABINETE sendo atendido pelos vereadores, bem como aos Vereadores, sempre com
referéncia educada, usando os utensilios neessarios para servir bem;

executar servips externos (bancarios, entrega de correspondéncias, correios, etc.),
comunicando sua saida previamente a secretaria geral, a recepgao, bem como a todos os
vereadores do gabinete, a fim de que os mesmos possam localiza-lo com facilidade; sem
utilizar servicos de outros servidores e nem o carro da Camara;

executar outras tarefas correlatas deteminadas pelo superior hierarquico.

CARGO: Assessor de Compras e Contratos
QUALIFICACAO: Nivel Médio Completo.

DESCRICAO: Servicos de execugdo de rotinas na area de compras e gestdo de contratos do Poder
Legislativo Municipal.

ATIVIDADES:
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assessorar todos os atos operacionais inerentes as compras de equipamentos e servigos do
Municipio;
assessorar os servicos de levantamento de pregos a fim de orientaras compras mais

vantajosas para a municipalidade;

supervisionar o processo de escolha e organizagdo da compra dos materiais necessarios a
Administragdo Municipal;

supervisonar a execuc¢do dos orgamentos de precos para fins de parametros nas licitagGes;

assessorar, de forma regular, os servidores responsaveis oelo registro de todos os atos que
integram a rotina de compras de materiais e contratagao de servigos;

cooperar, quando necessario,com a equipe de licitagdo promovendo a integragdo das
atividades, primando pelo principio da economicidade, observadi i unteresse publico e a
conveniéncia administrativa;

executar outras tarefas afins;

informar ao Diretor Geral sobre o vencimento do prazo de vigéncia de todos os contratos.

CARGO: Assessor de Recursos Humanos

QUALIFICACAO: Nivel Médio Completo e curso de aperfeicoamento na area de atuagdo ou Curso
Superior em Gestdo de Recursos Humanos e correlatos.

DESCRICAO: Servigos de Gestdo de Pessoal do Poder Legislativo Municipal.

ATIVIDADES:

1.  supervisionar a realizagdo dos processos seletivos para o provimento de cargos efetivos,
respeitada a legislagdo especifica;

2.  emitir e entregar relagdo de documentos para posse;

3. instruir processos e outros expedientes dos concursos;

4.  preparar atos de nomeagao e termos de posse;

5.  efetivar transferéncia dos servidores para diversas unidades;

6. conferir todos os dados do servidor exigidos no edital de concurso e demais processos
seletivos;

7.  emitir termos de prorrogacdo de posse ou de exercicio;

8.  apurar e langar frequéncia dos servidores;

9.  implementar programas de aperfeicoamento profissional;

10. assegurar as condigoes de infra-estrutura para efetivacao dos programas de capacitagao
profissional;

11. identificar necessidades de treinamento gerencial e operacional;

12. executar programas de ampliagdo do universo cultural dos servidores;
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13.  assegurar as condi¢bes de infra-estrutura para a efetivagdo de programas de promogado
cultural;

14. manter registro da participacdo dos servidores nos treinamentos;
15. assegurar uma comunicagdo interna eficaz na administracao do Legislativo Municipal;

16. supervisionar a veiculacao de instrumentos de comunciagdo visual (periddicos, cartazes,
prospectos);

17. implementar programas de segurancga no trabalho;

18. acompanhar programas de avaliacdo de desempenho do pessoal para subsidiar o plano de
carreira dos servidores;

19. gerenciar o processo de promocao dos servidores nas carreiras, adotando os procedimentos
necessarios;

20. conceder férias, licencas e demais beneficios e direitos de que seja titular o servidor da
Camara Municipal de Pedro Leopoldo.

CARGO: Assessor Administrativo
QUALIFICAGAO: Nivel Médio Completo

DESCRICAO: Servicos de assoramento em rotinas administrativas e apoio direto ao Diretor Geral e
Diretor do Centro de Atengao ao Cidadao.

ATRIBUICOES:

1. Execucdo de servicos em rotinas administrativas da Camara e do Centro de Atengdo ao
Cidaddo;

2. Supervisionar os servicos da Cdmara e do Centro de Atengdo ao Cidaddo conforme

determinacdo dos Diretores
3.  Executar atividades administrativas e de execugdo dos servigos da Camara e do CAC;

4. auxiliar a direcdo do CAC nos servigos da Ouvidoria do Povo, 6rgdo de controle social da
Camara Municipal de Pedro Leopoldo.

5. promover as atividades de apoio administrativo da Dire¢do da Camara e do Centro de
Atencao ao Cidadao;

6.  executar outros servicos correlatos determinados pelo Diretor Geral ou pelo Diretor do
Centro de Atengdo ao Cidaddo.

CARGO: Assessor Executivo da Presidéncia
QUALIFICACAO: Nivel Médio Completo

DESCRICAO: Servico de assessoramento direto ao Presidente da Camara.

ATIVIDADES:
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proporcionar ao Presidente assisténcia na sua representagao politica e social, envolvendo
intercambio do Presidente com os cidad3os, 6rgdos ou entidades publicas e privadas,
associacdes de classe e demais seguimentos da sociedade de interesse do legislativo;

zelar pelos equipamentos, méveis e utensilios instalados na sala do Presidente e materiais
de consumo a sua disposicdo, comunicando eventuais defeitos e solicitando consertos e
manutencdo para assegurar-lhes perfeita condigdo de funcionamento;

promover a organizagdo, a abertura e o fechamento dos gabinetes nos hordrios de
funcionamento, ligacido da luz, dos aparelhos elétricos e desligamento dos mesmos no final
do expediente, de acordo com o horério em que estiver trabalhando;

elaborar diariamente os documentos a serem despachados pelo Presidente com destino ao
publico externo, tais como: requerimentos, cartas, cartdo de apresentagao, convites,
documentos, curriculum vitae e outros documentos necessarios anexar a projeto de lei,
projeto de resolugdo ou outra proposigdo de sua autoria;

acompanhar os prazos regimentais de projetos, indicacdes e requerimentos de autoria do
Presidente e manté-lo sempre informado a respeito de seu andamento;

digitar cartas a pedido do publico, cartas de apresentagao, recibos, relatérios e reproduzir
copias de documentos em geral solicitados pelo Presidente, Diretor (a) Geral e Chefe de
Gabinete;

verificar a necessidade de material para a execugdo de suas fungdes na unidade e
providenciar a requisicdo do mesmo;

marcar entrevistas e reunides quando solicitado pelo Presidente;

efetuar e atender ligacdes telefénicas, transferindo-as ao Presidente guando o mesmo
estiver presente na Camara ou anotar recados quando ndo estiver presente, buscando
sempre identificar a origem das ligagGes;

coletar e registrar dados necessarios ao preenchimento de controles diversos;

receber as correspondéncias e informativos a serem entregues diretamente ao Presidente,
bem como efetuar o arquivamento de documentagdo e correspondéncia em suas
respectivas pastas;

desempenhar atividade de digitagdo, expedicdo e protocolo da correspondéncia pessoal do
Presidente;

solicitar por escrito e assinada pelo Presidente, quando necessario, documentos (copias ou
originais), gravacgdo de fitas e outros, sob custédia da Assessoria Legislativa, no Arquivo ou
da Secretaria da Camara;

controlar prazos, compromissos agendados, convites, reunioes, compromissos sociais,
protocolos e outros expedientes que o Presidente deva ter conhecimento prévio;

recepcionar e atender internamente os publicos dirigidos ao gabinete, encaminhando suas
solicitagdes ao Presidente, para o que devera organizar a sua agenda de atendimento, bem
como o respectivo cadastro das pessoas, tomando as providéncias que se fizerem
necessarias;
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16. Oferecer e servir agua e cafezinho aos visitantes, eleitores, publico em geral que estiver no
GABINETE sendo atendido pelo Presidente, bem como aos Vereadores, sempre com
referéncia educada, usando os utensilios necessarios para servir bem;

17. executar servicos externos (bancérios, entrega de correspondéncias, correios, etc),
comunicando sua saida previamente & secretaria geral, a recepgdo, bem como ao
Presidente, a fim de que o mesmo possa localiza-lo com facilidade;

18. executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

CARGO: Chefe de Gabinete da Presidéncia
QUALIFICACAO: Nivel Superior em qualquer area

DESCRICAO: Servicos de chefia no gabinete do Presidente.
ATIVIDADES:
1, dirigir, supervisionar e controlar os trabalhos a cargo do Gabinete;

2. promover a assisténcia ao Presidente da Camara Municipal no desempenho de suas
atribuigdes;

3. transmitir ordens e despachos do Presidente da Cdmara Municipal aos demais orgdos da
entidade;

recepcionar pessoas que se dirijam ao Presidente da Camara Municipal;

auxiliar o Presidente da Camara nos despachos de expediente;

controlar no ambito do Gabinete a tramitacdo de pessoas e outros expedientes;
organizar audiéncias do Presidente da Camara Municipal;

requisitar, distribuir e movimentar o pessoal necessario as atividades do Gabinete;

w O N o ok

prever, requisitar e conservar materiais necessarios as atividades do Gabinete;
10. assinar o expediente e demais atos relativos as atividades do Gabinete,
11. assistir ao Presidente da CAmara Municipal no ambito de sua competéncia;

12.  desempenhar demais atriuigdes que Ihe forem solicitadas pelo Presidente da Camara
Municipal.

CARGO: Assessor de Imprensa

QUALIFICACAO: Nivel Superior em Comunicagdo Social, Jornalismo, Relagbes Publicas, Marketing,
Publicidade e correlatos.

DESCRICAO: Servicos de Comunicagao Institucional
ATRIBUICOES:

1. assessorar a divulgacdo dos atos e atividades Camara Municipal de interesse publico e
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comunicar a Mesa Diretora acerca de divulgagdes da imprensa de interesse institucional;

assessorar nos servicos de comunicagdo do Poder Legislativo por todos os meios, inclusive
midias eletrénicas e sociais, bem como elaboragdo de informativos dos atos da Camara
Municipal;

assessorar a coordeaacdo dos trabalhos da TV e Radio Legislativa, os servigos de divulgagdo
dos assuntos de interesse institucional do Poder Legislativo para as emissoras de radioe TV,
bem como na coordenacd de todo o servigo de sonorizagdo interna do Plenario e
dependéncias da Camara Municipal;

assessorar na elaboracdo da produgio de programas de radio e TV para divulgacdo externa,
gerenciando a programagdo da TV e Radio Legislativa e desponibilizando, de forma
igualitaria, espago a todos os parlamentares;

assesorar na coordenacdo, sob a supervisao da Diretoria Geral, os trabalhos de comunicagao
e divulgac3o institucioanl realizados nas midias sociais e sitio oficil da Camara Municipal;

assessorar no planejamento, coordenagdo e execugao das atividades relativas ao
expediente, registros, divulgagdo e informagdo ao publico acerca das atividades da Camara;

assessorar no registro das audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de deva participar ou
em que tenha interesse o Presidente e os vereadores;

assessorar no acompanhamento e melhoria das relagdes existentes entre Camara e o
publico em geral;

assessorar na expedicdo de convites e anotar todas as providéncias que se tornarem
necessarias ao fiel cumprimento dos progrmas determinados pelo legislativo;

promover a organizagdo e publicagdo diaria de “clipping” das principais noticias do dia
publicadas na imprensa nacional e estadual e local, relativos a assuntos de interesse da
Camara;

prestar servigos de assessoramento a Presidencia da Camara em assuntos jornalisticos;

assessorar nas providéncias junto aos érgdos da imprensa escrita e falada, a cobertura
jprnalistica de todas as atividades e de atos de cardater publico da Camara;

assessorar as entrevistas de Vereadores;

providenciar junto a imprensa a revisdo e/ou retificacdo de textos publicados em nome da
Camara;

assessorar na organizacdo e catalogacdo de fotografias, videos e audios destinados a
publicacdo difusdo ou exposi¢do da Camara Municipal;

assessorar o Presidente em reunides e eventos institucionais;

assessorar na elaborac3o de trabalhos de criacdo astistica e elaboragdo de materiais graficos
promocionais, tais como cartazes, folders e convites, objetivando a divulgagdo dos eventos
promovidos pela Camara Municipal;

assessorar no planejamneto, coordenagdo e controle de toda a publicidade de interesse da
Camara;
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19. assessorar no planejamento e supervisdo da utilizagdo dos meios audio-visuais para fins
institucionais;

20. na elaboracdo e produgio de matérias institucionais observar os seguites aspectos:
a) Adequacdo da linguagem ao meio de divulgagdo;
b) Contextualizagdo dos fatos.

21. ficar devidamente atualizado, devendo para tanto:
a) Lerjornal;
b) Ler revista;
c) Ouvir radio;
d) Ver televisdo;

= e) Ler livros;

f)  Ampliar a capacitagdo profissional;
g) Ler publicagdo especializada;
h) Trocar informacgdes;
i)  Participar de eventos profissionais;
i)  Navegar na internet;
k) Interagir verbalmenree co seu meio;
I)  Utilizar os sistemas de comunicagdo interna;
m) Comunicar-se através de meios eletrénicos;
n) Analisar periodicamente o desempenho profissional

0) Interagis com a categoria profissional.

CARGO: Assessor Juridico

QUALIFICAGAO: Ensino Superior em Direito e registro na Ordem dos Advogados do Brasil.
DESCRICAO: Servigos de execugdo e supervisao do Processo Legislativo.
ATIVIDADES:

1, Minutar Anteprojetos e Projetos de Lei, Decretos Legislativos, Resolugdes e outros
documentos, quando solicitados;

P Assessorar as Comissdes Técnicas Permanentes e especiais em assuntos de natureza juridica;

3. Prestar assessoria juridica aos orgaos da Camara dos Vereadores, observando as orientagdes
legais, doutrindrias e jurisprudenciais dominantes no Direito;

4. Emitir Parecer, de carater administrativo, sobre proposi¢des legislativas, procedimentos
adminsitrativos de compra e demais questionamentos de carater juridico, bem como em
matéria de interesse geral da Camara de Vereadores, por determinagao da Mesa Diretora,
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por solicitacao da Diregdo Geral ou da Procuradoria ;

Elaborar minutas-padrdo de contratos e convénios em que for parte a Camara dos
Vereadores; assessorar as Comissdes de Sindicancia e de Inquérito Administrativo, qguando
for o caso;

Instruir, encaminhar e acompanhar a tramitagao de processos legislativos;

organizar a coleta de subsidios juridicos para a elaboragdo e analise de relatorios e
proposicdes, bem como dos demais assuntos de interesse para as atividades da
Camara;

auxiliar a organizar e coordenar reunides, audiéncias publicas, seminarios e outros eventos
relacionados com o trabalho das comissGes e plenario;

proceder a andlise de proposicGes, em observancia dos aspectos regimentais, objetivando o
fornecimento de subsidio para o processo de deliberagdo;

Exercer outras atribuicdes inerentes ao cargo que lhe forem atribuidas pela autoridade
superior.

CARGO: Controlador Geral

QUALIFICACAD: Ensino Superior em Administragdo, Gestdo Publica, Direito, Ciéncias Contabeis ou
Economia.

DESCRICAO: Servicos de controle e fiscalizagdo do Poder Legislativo Municipal.

ATIVIDADES:

1.

supervisionar, coordenar e executar trabalhos de avaliacdo do cumprimento das diretrizes,
objetivos e metas do Plano Plurianual, bem como dos programas e orgamentos da Camara
Municipal;

verificar o alcance das metas estabelecidas na Lei de Diretrizes Orgamentarias;

examinar a legalidade e avaliar resultados quanto a eficiéncia e eficacia da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgaos da Camara Municipal, bem como da
aplicagdo de recursos publicos;

exercer controle das operagdes financeiras, bem como dos direitos e deveres da Camara;

fisclaizar e avaliar a execucdo do orcamento da Camara Municipal, tendo em vista sua
conformidade com as destinacdes e limites previstos na legislagdo pertinente;

avaliar a gestdo dos administradores da CAmara para comprovar a legalidade, legitimidade,
razoabilidade e impessoalidade dos atos administrativos pertinentes aos recursos humanos
e materiais;

avaliar o objeto dos programas da Camara e as especificagdes estabelecidas, sua coeréncia
com as condicdes pretendidas e a eficiéncia dos mecanismos de controle interno;

subsidiar, através de recomendagdes, o exercicio das atividades da Mesa Diretora, da
Presidéncia, dos Vereadores, dos Orgdos de Diregdo e das Unidadces Administrativas,
objetivando o aperfeigoamento da gestdo publica;
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verificar e controlar, periodicamente, os limites e condigdes relativas as operagoes
financeiras, assim como os procedimentos e normas sobre restos a pagar e sobre despesas
com pessoal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal e do Regimento Interno do
Sistema de Controle Interno do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;

prestar apoio ao 6rgdo de controle externo no exercicio de suas fungdes constitucionais e
legais;

auditar os procesos de licitagdes, dispensa ou de inexigibilidade para as contratagdes de
obras, servigos, fornecimentos e outros;

auditar os servicos de almoxarifado, multas, sindicancias administrativas e documentagao
dos veiculos da Camara, seus equipamentos, atuacdo da Junta Administrativa de Recursos de
Infragdes — JARI;

auditar o regime de previdéncia dos servidores da Camara;

auditar a investidura nos cargos e fun¢des publicas, a realizagdo de concursos publicos,
publicacdo de editais, prazos, bancas examinadoras;

auditar as despesas com pessoal, limites, reajustes, aumentos, reavaliagBes, concessao
de vantagens, previsdo na lei de diretrizes orgamentarias, plano plurianual e orgamento;

analisar cxontratos por necessidade temporaria de excepcional interesse publico,
considerando-se as hipdteses legais prescritas e sesu respectivos prazos;

apurar a existéncia de servidores em desvio de funcao;

analisar procedimentos relativos a processos disciplinares, publicidade, portarias e demais
atos;

auditar os repasses mensais da Prefeitura para o Poder Legislativo e sua conformagao o que
dispde a Constituigdo Federal;

examinar e analisar os procedimentos da tesouraria, saldo de caixa, pagamentos,
recebimentos, cheuges, empenhos, aplicagdes financeiras, rendimentos, plano de contas,
escrituracdo contabil, balancetes;

auditar o controle de frota da Camara Municipal;
examinar as prestacdies de contas dos recursos recebidos do Executivo;

apontar as falhas dos expedientes encaminhados e indicar as solugdes, verificando a
implementagdo das mesmas;

orientar e expedir atos normativos para os 6rgaos da Camara Municipal;
elaborar e implementar métodos de controle nos 6rgaos da Camara Municipal;

orientar e acompanhar a execugdo dos controles com vistas a assegurar a eficacia, eficiéncia
e echonomicidade na administragao e na aplicagdo dos recursos publicos ¢ garantir o

cumprimento das normas técnicas, administrativas e legais;
organizar o exercicio das fungdes do cargo através de cronograma de atividades;

dar ciéncia ao Presidente da Camara, Diretores e demais servidores da Camara sobre
qualquer irregularidade;
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prestar informagdes permanentes a Presidéncia da Camara sobre todas as areas
relacionadas com o controle, seja contabil, administrativo, operacional ou juridico;
preservar os interesses da Administragao da Camara Municipal contra ilegalidades;

analisar de forma preventiva a aplicacdo dos principios constitucionais nos procedimentos
adminsitrativos;

prpor, quando comprovada a necessidade, recomendagBes de agbes corretivas, cujo
resultado garanta ao gestor publico a pratica exata de desempenho administrativo com
legalidade, legitimidade, moralidadfe, publicidade, eficiéncia, eficacia e economicidade dos
atos;

Emitir relatorios e pareceres;
Operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados;

Exercer outras atividades inerentes ao sistema de controle interno.

CARGO: Diretor do Centro de Atencao ao Cidadao

QUALIFICAGAO: Nivel Superior em qualquer area.

DESCRIGAO: Servigos de assisténcia e promogao da cidadania

ATRIBUICOES:

1

promover a cidadania dos municipes de Pedro Leopoldo, oferecendo-lhes com qualidade e
eficiéncia todos os servigos do Centro de Atencao ao Cidaddo da Camara Municipal de Pedro
Leopoldo;

dirigir e coordenar a Ouvidoria do Povo, 6rgdo de controle social da Camara Municipal de
Pedro Leopoldo;

promover as atividades de apoio administrativo do Centro de Atencdo ao Cidadao,
coordenando a execugdo dos servigos de gestdao de pessoas, de administracdo de material,
de processamento de dados (documentos, video, dudio e midia) e uso de tecnologia da
informacao, bem como de todos os servicos auxiliares necessarios ao seu funcionamento;

realizar as atividades de apoio do Centro de Atencdo ao Cidaddo, provendo os servigos de
secretaria necessarios ao bom andamento e controle dos servicos por ele prestado;

receber, registrar e encaminhar aos orgdos competentes os documentos para as
providéncias necessarias;

formalizar os atos oficiais qye devem ser assinados pelo Presidente, dando-lhes nimero e
promovendo a sua publicagao;

fazer cumprir as deliberacdes da Presidéncia concernetes a todos os assuntos
administrativos;

receber e despachar com o conhecimentoda Presidéncia e demais 6rgdos competentes as
correspondéncias e notificagdes recebidas pelo Centro de Atencdo ao Cidadao;

apreseatar relatério mensal de todos os atendimentos realizados pelo CAC.
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CARGO: Diretor Geral

QUALIFICAGAD: Curso Superior em qualquer area e, no minimo, 03 (trés) anos de experiéncia na
Administracao Publica.

DESCRIGAO: Coordenacdo e direcdo administrativa dos servicos da Camara Municipal.

ATIVIDADES:

1.

planejar e executar a coorenagdo geral, o controle e a supervisao das atividades de
administragao da Camara de acordo com as nomas legais regulamentares e as
deliberagoes;

supervisionar e orientar a elaboragao de pianos e projetos visando o born funcionamento
administrativo da Camara;

responsabilizar-se pelas atividades de assisténcia partamentar ao poder legislativo
desempenhando as seguintes funcdes:

a.

preparar, em prazo habil, a agenda das reunides do Plendrio da Camara, receber
expediente a ser proposicoes apresentadas, contolando sua numeragdo; preparar 0s
tabalhos de votagdo das poposi¢des, contolando e fiscalizando a sua tramitagdo de
acordo com os despachos atéasolucdo final, auxiliar a Presidéncia na peparac¢ao de todos
os atos legislativos;

programar solenidades, expedir convCes e anotar todas as providéncias que se tomarem
necessalas ao fiel cumprmento dos programas deteminados pelo Legislativo;

receber e registrar documentos de teor legislativo, juntd-los se necessario, distnbui-los e
controld-los intemamente mediante autolzac¢ao do Presidente;

organizar os livros de registro de presencga dos vereadores as reunides do Plenalo e das
diferentes Comissdes;

elaborar e determinar a expedigdao de Atos da Mesa, da Presidéncia, das Comissdes, de
poOanas, resolugdes, decretos legislativos, autégrafos de leis editais, certiddes, leis
promulgadas pelo Legislativo, contratos, convoca¢Ges em geral, avisos e demais
documentos;

peparar os termos de posse dos Vereadores, Suplentes, Prefeito e Vice-Prefeito;

preparar a Resenha do Expediente e da Ordem do Dia;

organizar e manter em arquivo, separadamente, os processos destinados a Ordem do
Dia:

langar os despachos em todas as proposigées, correspondéncias e demais documentos,
de conformidade com a deliberacdo do Plenério e da Mesa;

formalizar os atos oficiais que devam ser assinados pelo Presidente dando-lhes numero e
promovendo a sua publicagado,

preparar expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

providenciar a publicagdo das resolugdes e demais atos sujeitos a esta providéncia,
assim como seuregistro;
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Constituir, juntamente com o Presidente, a comissdo delicitagdes;
Encaminhar ao Presidente para exame os resultados das licitagdes;
Preparar documentos referentes ao Controle Interno;

Na qualidade de responsavel pelo setor de protocolo, recepgdo, portaria e informagdes,
expedientes e registros, compete-lhe planejar, orientar e supervisionar as atividades
relativas aos servicos de protocolo, expediente, recep¢do e portaria da Camara;

Nas atividades de arquivo, material e patrimdénio, compete-lhe planejar, orientar e
supervisionar as atividades relativas aos servicos de material e patriménio da Camara;

Na qualidade de responsavel pelo setor de servigos gerais e transporte compete-lhe
planejar, orientar e supervisionar as atividades relativas aos servigos gerais e transportes
da Cdmara;

Na qualidade de responsavel pelo setor de comunicagdo social, cerimonial relagdes
publicas e imprensa, compete-lhe planejar, orientar e supervisionar as
atividades relativas aos servigos de cerimonial, relagdes publicas e imprensa da Camara;

Na qualidade de responsavel pelo setor de finangas, compete-lhe planejar, orientar e
supervisionar as atividades relativas aos servicos de conta dade, tesouraria e
or¢amento da Camara;

Na qualidade de responsavel pelo setor de recursos humanos e pessoal, compete-lhe
planejar, orientar e supervisionar as atividades relativas aos servicos de Recursos
Humanos e Pessoal da Camara, como:

supervisionar a realizacdo dos processos seletivos para o provimento de cargos efetivos,
respeitada a legislagdoespecifica;

emitir e entregar relagdo de documentos para posse;

instruir processos e outros expedientes dosconcursos;

preparar atos de nomeagdo e temos de posse;

efetivar transferéncia dos servidores para diversas unidades;
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conferir todos os dados do servidor exigidos no edital de concurso e demais processos
seletivos;

emitir prorrogagao de posse ou deexercicio;

apurar e langar frequéncia;
implementar pogramas de aperfeicoamentoprofissional;

assegurar as condi¢des de infra-estrutura para efetivagdo dos programas de capacitagao
profissional;

identificar necessidades de treinamento gerencial e operacional;

executar programas de ampliagao do universo cultural dos servidores;

assegurar as condi¢des de infra-estrutura para efetivacdo de programas de promogao
cultural;

manterregistro da participagao dosservidores nos treinamentos;
assegurar uma comunicagao interna eficaz na administracdo do legislativo municipal;

supervisionar a veiculagdo de instmmentos de comunciagdo visual (periddicos, cartazes,
prospetos);

implementar programas de seguranga no trabalho;

acompanhar programas de avaliagdo de desempenho do pessoal paa subsidiar o plano de
carreira dosservidores;

gerenciar o processo de promocgdao dos servidores nas carreiras, adotando os
procedimentos necessarios;

conceder férias.

na qualidade de responsavel pelo setor de controle interno, compete-lhe orientar,
supervisionar e assinar os documentos Contdbeis e fiscais: Notas Fiscais, Empenhos,
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Relatdrios, Prestacdo de Contas relativas aos servigos de contabilidade tesouraria e
orcamento da Camara.

CARGO: Procurador Geral

QUALIFICAGAO: Nivel Superior em Direito com registro na Ordem dos Advogados do Brasil e
experiéncia de, no minimo, 03 (trés) anos na Administragao Publica em cargos para os quais
se exija bacharelado em Direito.

DESCRICAO: Execucdo de servicos relacionados a Procuradoria Geral da Camara Municipal,
representando judicial ou extrajudicialmente o Legislativo por procuragao, como seu
advogado, realizando estudos, elaborando pareceres, interpretando normas legais e
correlatos.

ATIVIDADES:

1.  fixar a orientas3o juridica a ser seguida pela Cdmara em todas as instancias, representa-la
perante os 6rgdos do Poder Judiciario e de jurisdigdo administrativa , promovendo a sua
defesa, por delegacdo do Presidente daCamara;

2. assistir ao Presidente no controle da legalidade dos atos da Administragdo, mediante o exame de
propostas, anteprojetos, projetos e minutas de atos normativos de iniciativa da Camara;

3. assessorar quando da elaboragdo de resolugdes, decretos legislativos, requerimentos,
mocdes, indicacdes, substitutivos, emendas, subemendas e pareceres das comissdes ,
projetos de lei, de codificacdo e outros de natureza correlata;

4. examinar ordens e sentencas judiciais e orientar os vereadores quanto ao seu exato
cumprimento;

5 examinar, prévia e conclusivamente, no ambito da Camara mediante parecer;

6. os textos de edital de licitagdo, contratos, acordos, convénios ou ajustes, a serem publicados
e celebrados;

7: os atos pelos quais se va reconhecer a inexigibilidade, ou decidir a dispensa de licitagao;

8. orientar e prestar assisténcia a Camara na resolugdo de questdes e no encaminhamento de
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assuntos afetos a aplicabilidade da legislagdo;

examinar a legalidade e constitucionalidade de anteprojetos de lei, decretos e outros atos
normativos;prestar assessoramento juridico aos 6rgdos da Camara, orientando sobre a
aplicagdo de dispositivos legais e regulamentares;

manifestar sobre a legalidade e juridicidade de inquéritos administrativos, pedidos de
revisao e solugdes propostas;

prestar assessoramento juridico nas reunides ordinarias e extraordindrias da Camara;
elaborar estudos e preparar informagGes e pareceres, por solicitagao do presidente;

coligir e organizar informacgdes relativas a jurisprudéncia , doutrina e legislagdo federal,
estadual emunicipal;

participar de seminarios , simpdsios, cursos de atualizagdo e congressos de natureza juridica
como representante da Camara em matéria de seu peculiar interesse;

elaborar documentos de natureza juridica ou com implica¢des juridicas relativos a direitos e
obrigacdes que a Camara seja titular ouinteressada.

o
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C - CARGOS EFETIVOS QUE SERAO EXTINTOS AO VAGAREM

CARGO: Inspetor de Finangas
QUALIFICACAO: Curso de nivel superior em Contabilidade

DESCRIGCAO: Controle e execucdo de servicos de Tesouraria

ATIVIDADES:
1. fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos adicionais;
2. promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tornando

as providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidades;

3. manter o controle dos depdsitos e retiradas bancarias, conferindo, no
minimo, urna vez por més, os extratos de contas correntes;

4, Promover a execuc¢ao das atividades referentes aos servigos de recebimento, pagamento,
guarda e movimentacao do dinheiro e outros valores da Camara;

5. Promover a guarda e conservagao dos valores da Camara;
6. Requisitar taldes de cheques dos bancos, mediante autorizagao do Presidente;
7. Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua

competéncia;

8. Determinar a preparacdo de cheques para os pagamentos autorizados pelo Presidente;

9. Promover a publicagdo, diariamente, do movimento de caixa do dia anterior;
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Promover o registro dos titulos e valores sob sua guarda e providenciar depositos e
transferéncias junto aos establecimentos de crédito;

Atender 3s determinacBes do Presidente, quanto ao recebimento de suprimentos de
numerarios necessarios aos pagamentos a serem realizados, mediante cheques ou ordens
bancarias;

Promover o recolhimento das contribui¢des para os institutos de previdéncia;

Promover o recolhimentos dos impostos devidos na fonte, dos servidores, e encaminhar a
Tesouraria do Municipio;

Promover os lancamentos e conferir a folha de pagamento dos agentes politicos e
servidores, arquivando e controlando os documentos.

CARGO: Assistente Legislativo de Comunicacdes Sociais e Relacdes Publicas

QUALIFICAGAQ: Curso Superior com formagdo na area

DESCRICAO: Servicos de redacgdo e divulgagdo de atos da Camara

ATIVIDADES:

planejar, coordenar e executar a realizagdo das atividades relativas ao expediente, registros,
divulgacdo e informag&o ao publico acerca das atividades da Camara;

fazer os registros, relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de que deva
participar ou em que tenha interesse o Presidente;

acompanhar as relagdes existentes entre a Camara e o publico em geral, propondo medidas
para melhora-las;

promover a organiza¢do de arquivos de recortes de jornais, relativos a assuntos de interesse
da Camara;
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promover a prestacdo de servigos de assessoramento a Presidéncia da Camara em assuntos
jornalisticos;

providenciar, junto aos 6rgdos da imprensa escrita e falada, a cobertura jornalistica de todas
as atividades e de atos de carater publico da CAmara, passando o noticidrio didrio e agenda
da Camara quando necessario;

coordenar entrevistas dos Vereadores;
promover o registro do nome, endereco e telefone das autoridades de interesse da Camara;

providenciar, junto a imprensa, as retificagdes de textos dos atos publicados, e rever o atos
antes de envia-los para publicacao;

coletar dados, redigir notas e preparar a correspondéncia ou qualquer matéria destinada a
imprensa ;

organizar fotografias e materiais com vistas a publicagdo, difusdo ou exposi¢do;
planejar e divulgar as atividades sociais internas da Camara;
fornecer suporte e apoio as atividades de cerimonial;

recepcionar autoridades em visita a Camara , efetuando controles e encaminhamentos
necessarios;

acompanhar o Presidente em reunides e eventos institucionais;

gerenciar o espago cultural da Camara em trabalhos de ocupagdo montagem de exposicoes
e atividades diversas de interesse do  Legislativo, com  vistas a
viabilizacdo dos eventos desenvolvidos no local;

promover a elaboragio de trabalhos de criagdo artistica e elaboragdo de materiais graficos
promocionais, tais como cartazes, folders, convites, objetivando a divulgacdo dos eventos
promovidos pela Camara Municipal;

ua Dr. Cristiano Otoni, 555 — Centro — Pedro Leopoldo — CEP 33600-000 — Fone: 31 3665-3200
E-mail;camarapl@camarapl.mg.qgov.br — Home Page: www.pedroleopoldo.mg.leq.br

@,



18.

19,

20.

21.

22,

23.

CAMARA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO

ESTADO DE MINAS GERAIS
COMPROMISSO, TRANSPARENCIA E CIDADANIA

planejar, promover, coordenar e controlar toda a publicidade de interesse da Camara;
planejar e supervisionar a utilizagdo dos meios dudio-visuais para fins institucionais;

elaborar programas de relagdes publicas, verificando os meios de comunicagao disponiveis e
analisar os trabalhos a serem desenvolvidos.

acompanhar reunides solenes, desempenhando trabalho de apoio ao cerimonial;

fornecer o apoio necessario a imprensa quando das atividades em que esteja envolvida a
Camara;

realizar outras tarefas dentro da natureza de seu trabalho, determinadas pelo Presidente da
Camara.
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D - FUNCAO DE CONFIANGA

FUNGCAO: Tesoureiro

QUALIFICACAO: Curso de nivel superior em administragdo, administragdo publica, contabilidade,

economia ou outros cursos de nivel superior correlatos.

DESCRICAO: Controle e execugdo de servigos de Tesouraria

ATIVIDADES:

15. fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de créditos adicionais;

16. promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento, tornando as
providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidades;

17. manter o controle dos depdsitos e retiradas bancarias, conferindo, no minimo, urna vez
por més, os extratos de contas correntes;

18. promover a execucdo das atividades referentes aos servicos de recebimento, pagamento,
guarda e movimentag&o do dinheiro e outros valores da Camara;

19. promover a guarda e conservagdo dos valores da Camara;

20. requisitar taldes de cheques dos bancos, mediante autorizagdo do Presidente;

21. ilncumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua
competéncia;

22. determinar a preparac3o de cheques para os pagamentos autorizados pelo Presidente;

23. promover a publicacdo, diariamente, do movimento de caixa do dia anterior;

24. promover o registro dos titulos e valores sob sua guarda e providenciar depositos e
transferéncias junto aos establecimentos de crédito;

25. atender as determina¢Bes do Presidente, quanto ao recebimento de suprimentos de
numerarios necessarios aos pagamentos a serem realizados, mediante cheques ou ordens
bancdrias;

26. promover o recolhimento das contribuigdes para os institutos de previdéncia;

27. promover o recolhimentos dos impostos devidos na fonte, dos servidores, e encaminhar a
Tesouraria do Municipio;

28. promover os lancamentos e conferir a folha de pagamento dos agentes politicos e

servidores, arquivando e controlando os documentos.
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ANEXO VIII

CARGOS EFETIVOS A SEREM EXTINTOS QUANDO VAGAREM

Escolaridade: Curso Superior na Area Especifica

CAMARA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO

ESTADO DE MINAS GERAIS
COMPROMISSO, TRANSPARENCIA E CIDADANIA

Denominagao do Cargo Nivel de|Simbolo de|Recrutamento |Numero de
Promog¢dao |Vencimento vagas
Assistente Legislativo de Comunicagdes || CE 16 Restrito 01
Sociais e Relagbes Publicas
Assistente Legislativo de Comunicagdes |l CE 17 Restrito
Sociais e Relagbes Publicas
Assistente Legislativo de Comunicagdes | IlI CE 18 Restrito
Sociais e Relagdes Publicas
Assistente Legislativo de Comunicagdes | IV CE 19 Restrito
Sociais e RelagGes Publicas
Assistente Legislativo de Comunicagdes |V CE 20 Restrito
Sociais e RelagOes Publicas
Escolaridade: Curso Superior em Ciéncias Contabeis
Denominagdo do Cargo Nivel de|Simbolo de|Recrutamento |NUmero de
Promogdo |Vencimento vagas
Inspetor de Finangas I CE 21 Restrito 01
Inspetor de Financgas Il CE 22 Restrito
Inspetor de Finangas I CE 23 Restrito
Inspetor de Finangas vV CE 24 Restrito
Inspetor de Finangas Vv CE 25 Restrito

~Rua Dr. Cristiano Otoni, 555 — Centro — Pedro Leopoldo — CEP 33600-000 — Fone: 31 3665-3200
2@ E-rpajl camarapl@camarapl.mg.qgov.br — Home Page: www.pedroleopoldo.mg.leq.br




CAMARA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO

ESTADO DE MINAS GERAIS

COMPROMISSO, TRANSPARENCIA E CIDADANIA

ANEXO IX

NOVO ENQUADRAMENTO DOS SERVIDORES EFETIVOS ATUAIS

Nome do Servidor Cargo Enquadramento Novo
Atual enquadramento
Adriana Mara Alves Analista Legislativo CE20-D CE10-D
Caio César Barbosa Costa Analista Administrativo CE20-D CE10-D
Cassio Augusto dos Reis Agente de Tecnologia da CE 11 CE Q01
Informacao
Cleusa Batista Barbosa Analista Legislativo CE20-D CE10-D
Darlene Ribeiro Trindade Analista Legislativo CE20-D CE10-D
dos Santos
Débora Marques Silva e Assistente Legislativo de CE30-D CE20-D
Borges Comunicac¢des Sociais e Relagdes
Publicas
Euler Moreira de Freitas Analista Administrativo CE20-D CE10-D
Frederico Cardoso Leite Agente Legislativo CE 11 CEO1
Geraldo Ribeiro Barbosa Analista Administrativo CE20-D CE10-D
Magali Aparecida Silva Analista de Patrimonio, Arquivo e CE20-G CE10-G
Alves Almoxarifado
Maria Bernadete do Prado | Analista Legislativo CE18-D CEO8-D -
Coelho
Rosemary Gomes Rodrigues | Inspetor de Finangas CE35-D CE25-D
Rubens Alves Ferreira Procurador CE34-D CE24-D
Tamires Félix Elias Contador CE21 CE11
Viviane Scharbele Toledo Analista Legislativo CE18-D CEO08-D
Sala das sessdes, 22 de fevereiro de 2021.
COMISSAO DE JU E REDACAO
Guilh Lima Braga
Youon
Rafael Vieira Faria
Vice-presidente Mauro Juni pes Francisco

elator
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