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PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CEP 33600-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI N° 3.071, DE 12 DE MAIO DE 2009.

/ﬂ\ MY )S/Og

Mesa, give)('ov&
“Altera a redacdo do caput dos artigos 37 e 39, e dos
anexos 1, 1ll, IV e VIII, da Lei 2.902, de 26 de outubro de
2006, que dispbe sobre o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos Servidores da Camara Municipal de
Pedro Leopoldo.”

O Povo do Municipio de Pedro Leopoldo por seus representantes legais aprovou, e eu, em
seu nome, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1.2 O art. 37 da Lei Municipal n® 2.902, de 26 de outubro de 2006, passa a viger
com a seguinte redagao:

"Art. 37. Os Servidores efetivos do quadro da Camara Municipal
que estiverem desempenhando normalmente suas atribui¢ées e
forem nomeados como membros integrantes de Comissdo de
Licitagdo, Controle Interno, Avaliacdo de Desempenho, Processos
Administrativos e outras cujas atribuicbes sejam alheias aquelas
inerentes ao seu cargo, receberdo pelo acimulo de trabalho extra,
uma gratificagdo no valor de 20% (vinte por cento) sobre o seu
vencimento basico, até que seja destituido da mesma comissgo."”

Art. 2°. O art. 39 da Lei Municipal n°® 2.902, de 26 de outubro de 2006, passa a viger
com a seguinte redagao:

"Art. 39. O exercicio de cargo em comissédo obriga o seu ocupante
a ter integral dedicagéo ao servigo de oito horas diarias, podendo
o o servidor ser convocado pelo Presidente da Camara, sem 6nus
adicional para a mesma sempre que houver interesse do Poder
Legislativo.”

Art. 3°. O anexo | da Lei Municipal n.° 2.902, de 26 de outubro de 2006, passa a
viger com a seguinte redagao:
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ANEXO |
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E RESPECTIVOS VENCIMENTOS

DENOMINAGAO DO FORMA DE SIMBOLO DE NUMERO DE CARGOS
CARGO RECRUTAMENTO | VENCIMENTO

Assessor Politico
[Escolaridade: Nivel Médio AMPLO CClI 09
Completo

Assessor Legislativo -
Escolaridade: Curso AMPLO CCi 02
Superior em qualquer
Area

Controlador CCli 01
Escolaridade: Nivel Médio AMPLO
Completo
Diretor de Recursos CCl 01
Humanos AMPLO
Escolaridade: Nivel Médio
Completo

Chefe de Transporte da
Presidéncia AMPLO CcCci 01
Escolaridade: Ensino

Fundamental incompleto
CNH
iAssessor Executivo da
iPresidéncia AMPLO CCii o1
Escolaridade: Nivel Médio
Completo
hefe de Gabinete da
3
E

residéncia AMPLO CCll 01

scolaridade: Nivel Médio ‘
\Completo 4
Secretario Geral da
Camara AMPLO cCv 01
Escolaridade: Curso
Superior em qualquer
- larea
Procurador Juridico do
Legislativo AMPLO CcCcvi 01
" [Escolaridade: Curso
Superior em Direito -
Experiéncia: minimo de 3
(trés) anos de servigos na

dministragao Publica

Art. 4° O anexo lll da Lei Municipal n.° 2.902, de 26 de outubro ge 2006, passa a

viger com a seguinte redacao: %
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ANEXO it
TABELA DE GRATIFICAGOES PARA TITULARES DE CARGOS EFETIVOS NO
DESEMPENHO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Assessor Executivo da Presidéncia, Fungdo 20% Recrutamento

hefe de Gabinete da Presidéncia, Gratificada Restrito
Diretor de Recursos Humanos,
Controlador

Secretario Geral da Camara, Assessor Fungdo 30% Recrutamento
Legislativo, Procurador Juridico do Gratificada Restrito
Legisliativo

Art. 5.2 O anexo IV, da Lei Municipal n.° 2.902, de 26 de outubro de 2006, passa a
viger com a seguinte redacéo:
ANEXO IV
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO COM RESPECTIVA DENOMINACAO
DO CARGO, NIVEL DE PROMOGAO, SIMBOLO DE VENCIMENTO, FORMA DE
RECRUTAMENTO E NUMERO DE VAGAS

Escolaridade: 2.° Grau Completo

Denominagao do Cargo| Nivel de |Simbolo de| Recrutamento | Numero de vagas
Promog¢a [Vencimento
(o) i

Agente de Apoio | CE11 Restrito 02
Legislativo e de Plenario
Agente de Apoio I CE12 Restrito 02
Legislativo e de Plenario

~ |Agente de Apoio i CE13 Restrito 02
|_egislativo e de Plenario

~|Agente de Apoio v CE14 Restrito 02
Legislativo e de Plenario
l/Agente de Apoio \Y CE15 Restrito 02
Legislativo e de Plenario
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Escolaridade: Curso Superior em qualquer area
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Denominagéo do Nivel de |Simbolo de| Recrutamento Namero de vagas
Cargo Promogéao |Vencimento

Agente Legislativo e de | . CE16 Restrito 09
Plenario

Agente Legislativo e de i CE17 Restrito 09
Plenario '

Agente Legislativo e de ] CE18 Restrito 09
Plenario

Agente Legislativo e de \Y) CE19 Restrito 09
Plenario

Agente Legislativo e de \ CE20 Restrito 09
Plenario

Escolaridade: Curso Técnico em Contabilidade e Registro no CRC

Denominagao do Cargo| Nivel de |Simbolo de| Recrutamento | Numero de vagas
Promog¢ao|Vencimento

Contador | CE21 Restrito o1

Contador il CE22 Restrito 01

Contador 1] CE23 Restrito 01

Contador Y CE24 Restrito 01

Contador Vv CE25 Restrito 01

Escolaridade: Curso Superior na Area Especifica

Denominagdo do
Cargo

Nivel de
Promog¢ao

Simbolo de

Vencimento

Recrutamento

Namero de vagas

Assistente Legislativo de
Comunicagdes Sociais e
Relagdes Publicas

CE26

Restrito

01

Assistente Legislativo de
Comunicacdes Sociais e
Relag¢bes Publicas

CE27

Restrito

{

01

Assistente Legislativo de
Comunicacdes Sociais e

|Relagbes Publicas

CE28

Restrito

01

Assistente Legislativo de
Comunicagbes Sociais e

- IRelagbes Publicas

CE29

Restrito

01

Assistente Legislativo de
Comunicagdes Sociais e
Relacdes Publicas

CE30

Restrito

01
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Escolaridade: Curso Superior em Direito — Registro OAB

Denominacgdo do Cargo| Nivel de |Simbolo de| Recrutamento | Namero de vagasl
Promogdo Vencimento ’
Advogado | CE31 Restrito 01
Advogado Il CE32 Restrito 01
Advogado Ul CE33 Restrito 01
Advogado v CE34 Restrito 01
Advogado \Y CE35 Restrito 01

Art. 6.° O anexo VIII, da Lei Municipal n.° 2.902, de 26 de outubro de 2006, passa a
viger com a sequinte redagéo:
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ANEXO Vill

DESCRIGAO DE CARGOS

A - CARGOS EFETIVOS
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CARGO: Advogado

QUALIFICAGAO: Curso Superior 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, representado a Camara, em Juizo e fora
dele.

ATIVIDADES:

e executar atividades pertinentes ao interesse do Legislativo, com a coordenacdo da
’ Procuradoria Juridica e assessoria,

e representacdo em juizo e vias administrativas;
e emitir pareceres juridicos;
e assessorar comissoes inclusive as temporarias;

e ouvidoria e toda assessoria parlamentar para elaborar resolugdes, projetos de lei,
decretos, portarias e demais atos legislativos e suas justificativas;

e corrigir e organizar informagdes relativas a jurisprudéncia, doutrina e legislacéo
federal, estadual e municipal, inclusive estudos para consolidagéo de leis.
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CARGO: Agente Legislativo e de Plenario

QUALIFICACAO: Curso Superior em qualquer area

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

ATIVIDADES:

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

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

e promover a organizagdo e o arquivamento da documentagéo que deve integrar os
anais da Camara;

e redigir e expedir oficios, requerimentos e outros documentos enderegados ao
Executivo Municipal, a outras autoridades e demais pessoas da comunidade;

e elaborar o relatdrio anual de projetos que tramitaram na Casa, oficios e requerimentos
expedidos e outros documentos que registrem oficiaimente a atividade do Poder
Legislativo;

e elaborar o relatério anual do nuimero de reunibes reaiizadas e de proposi¢gdes
apreciadas pelo Plenério e de outros eventos organizados pela Camara Municipat;

e responsabilizar-se pelos documentos em tramitag&o no Plenario até sua conclusao e
encaminhamento para arquivo;, 4

e responder pelas atividades de reprodugédo e publicacéo dos documentos legislativos
sob sua responsabilidade;

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

e encaminhar as proposigées recebidas em Plendrio as Comissdes pertinentes para
exame e parecer, obedecidos os casos e prazos previstos no Regimento Interno da
Casa;

e manter-se permanentemente informado a respeito das atividades desenvolvidas
pelas Comissdes Legislativas;
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auxiliar as comissdes, quando necessario, na elaboragdo de pautas, atas e pareceres
e de outros documentos que serdo apreciados em Plenario;

elaborar as pautas e transcrever as atas das reunides da Camara que serao
assinadas pelos vereadores;

secretariar, quando solicitado, as reunides das Comissdes, executando 0s servicos de
redacgéo, digitacdo e revisdo de atos e demais documentos;,

participar de comissdes internas, tais como Comisséo Parlamentar de Inquérito e
Comissdes Especiais, mediante designacdo do Presidente da Mesa;

organizar e manter, em arquivo provisorio, as proposigdes em tramitacao, para
posterior anexagdo dos pareceres e outros documentos pertinentes, até ultimados os
procedimentos;

articular-se com a Secretaria de Apoio Administrativo, Financeiro e Contabil para a
prestacdo de servicos especificos e necessarios ao exame das matérias em
tramitag&o nas comissées ou em Plenario;

providenciar a inclusdo das proposigoes com os respectivos pareceres na ordem do
dia ou arquiva-ias;

auxiliar na organizacdo das reunides especiais e solenes da Camara Municipal,
inclusive do cerimonial, em estreita cooperagdo com o servidor responsavel pela
comunicagéo e divulgacéao,

prestar assisténcia direta nas reunides da Camara Municipal;

executar outras atribuigbes correlatas;

cadastrar e registrar as reclamagdes da Ouvidoria,

informar semanalmente (obedecendo sorteio em Reunido Ordinaria) o Vereador que
sera o ouvinte, incluindo o Presidente da Camara Municipal;

assistir aos Vereadores ajudando-lhes em relagéo as informagdes necessarias dos
6rgéaos publicos a serem procurados para a busca de solug&o dos problemas trazidos
pela Ouvidoria;

redigir, digitar e encaminhar os oficios necessarios a solugéo dos casos da Ouvidoria;
manter o arquivo no computador de todos os atendimentos e providéncias tomadas e
autuar os respectivos processos da Ouvidoria;

Executar outras atividades concernentes ao Processo Legislativo:
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|. organizagéo e controle do sistema patrimonial da Camara Municipal;

Il. organizacdo e controle do sistema de compras e respectivos orgcamentos,
gerenciando o cadastro de fornecedores e auxiliando a Comissdo de Licitag&o
nos processos de compra,

lll. desenvolvimento, atualizagdo e controle do sistema de processamento de

informacoes. //\
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CARGO: Assistente Legislativo de Comunicacdes Sociais e Relagdes Publicas

QUALIFICAGAO: Curso Superior com formagao na area
DESCRIGAO: Servigos de redacéo e divulgacéo de atos da Camara

ATIVIDADES:

e planejar, coordenar e executar a realizagdo das atividades relativas ao expediente,
registros, divulgacéo e informagao ao publico acerca das atividades da Camarg;

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

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

e promover a organizacdo de arquivos de recortes de jornais, relativos a assuntos de
interesse da Camara;

e promover a prestacdo de servigos de assessoramento a Presidéncia da Camara em
assuntos jornalisticos;

e providenciar, junto aos 6rgaos da imprensa escrita e falada, a cobertura jornalistica de
todas as atividades e de atos de carater publico da Camara, passando o noticiario
diario e agenda da Camara quando necessario;

e coordenar entrevistas dos Vereadores;

e promover o registro do nome, endereco e telefone das autoridades de interesse da
Cémara; ,

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

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

e organizar fotografias e materiais com vistas a publicacao, difusdo ou exposi¢ao;
¢ planejar e divulgar as atividades sociais internas da Camara,

o fornecer suporte e apoio as atividades de cerimonial;

<
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CARGO: Técnico em contabilidade

QUALIFICACAO: Curso Técnico em Contabilidade com registro no CRC.

DESCRIGAO: Planejamento, coordenagio e execugio de trabathos de analise, cantrole e

registros contabeis, com observancia das normas de contabilidade publica e determinagdes
do Tribunal de Contas.

ATIVIDADES:

¢ elaborar documentacgéo técnica necessaria para inclusdo da agéo legislativa no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias, na Lei Orgcamentéria anual do
Municipio e suas alteracdes, a partir de propostas da Mesa Diretora da Camars;

e acompanhar e fiscalizar a execugdo orgamentaria, em todas as suas fases;

e realizar a escrituragdo e elaborar demonstrativos patrimoniais, contabeis e
financeiros;

e fornecer apoio consuitivo as Comissées da Camara ou aos Vereadores, em todos os
assuntos correlatos a sua fungéo;

e responsabilizar-se pela escrituragdo e pagamento do pessoal em exercicio na
Camara Municipal e do material adquirido através de licitacao, assinando com o
Presidente a documentacéo necessaria, :

e desenvolver os trabalhos contabeis e, em especial, a elaboragdo e emissdo de
balangos, balancetes, prestacdes de contas, controle de restos a pagar, liquidagdo
das despesas, prestagdo de contas para o Tribunal de Contas do Estado (TCE) e
outros, quando necessario; .

¢ promover o controle e a conciliagdo das contas bancérias;

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

e assinar, junto com o Presidente da Mesa Diretora, os cheques e toda a
documentagao bancaria, contabil e financeirsa;

o 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 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, finangcas ou
contabilidade publica;

o
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recepcionar autoridades em visita &8 Camara, efetuando controles e encaminhamentos
necessarios;

acompanhar o Presidente em reunides e eventos institucionais;

gerenciar 0 espago cultural da Camara em trabalhos de ocupagdo montagem de
exposicdes e atividades diversas de interesse do Legislativo, com vistas & viabilizagéo
dos eventos desenvolvidos no local;

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

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

elaborar programas de relagbes publicas, verificando os meios de comunicagdo
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.

PROCUBSDORIA
6
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elaborar o orcamento do Poder Legislativo e acompanhar a sua execucao durante
todo o exercicio financeiro;

acompanhar e verificara realizacdo da receita e 0 cumprimento das metas e
prioridades, promovendo a limitacido de empenhos, quando necessario;

controlar os limites com gastos e elaborar estimativas de impacto orgamentario ou
financeiro em qualquer projeto do Poder Legislativo que implique aumento de
despesa, especiaimente 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 & Lei Orgamentaria, a Lei de Diretrizes Or¢gamentérias, 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 ¢
cumprimento das obrigagdes contratuais financeiras;

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

executar outras atribuigbes que forem determinadas pelos superiores hierarquicos,

pertinentes a sua area de atuacao.
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CARGO: Assessor Parlamentar

QUALIFICACAO: Curso Superior em qualquer area

DESCRIGAO: Servicos de execucdo e supervisdo do Processo Legislativo

ATIVIDADES:

instruir, encaminhar e acompanhar a tramitagéo de processos legislativo;

redigir e revisar textos da correspondéncia oficial e textos diversos para atender as
necessidades da Camara;

redigir e revisar anteprojetos e textos normativos;

redigir e revisar textos de discursos , manifestagbes e outros;

fornecer apoio consultivo as comissdes em assuntos. afetos a sua fungéo:

organizar a coleta de subsidios para a elaboragdo e andlise de relatéri‘os e

proposicdes, bem como dos demais assuntos de interesse para as atividades da
Camara; :

organizar a formacdo de banco de dados para recuperagdo de informagbes de
interesse legislativo, como subsidio ao desenvolvimento dos trabalhos de comissbes
e plenario;

organizar, registrar e controlar a documentagdo necessaria a execugéo das atividades
das comissdes e plenario;

X
‘n

organizar e coordenar reuniées , audiéncias publicas, seminarios, e outros eventos
relacionados com o trabalho das comissdes e plenario;

proceder a analise de proposigbes , em observancia dos aspectos regimentais,
objetivando o fornecimento de subsidio para o processo de deliberagéo;

orientar as comissbes e a Mesa durante as reunibes de plenario, em questdes
relacionadas ao conhecimento das normas regimentais e da pratica legislativa;

exercer as atividades de apoio especifico nas questdes relativas a Ouvidoria do Povo.

&/

PROGURADORIA

GE
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DESCRICAO DE CARGOS

B - CARGOS EM COMISSAQ
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CARGO: Assessor Politico

QUALIFICAGAO: Nivel Médio Completo
DESCRIGAOQ: Servicos de Assessoramento ao Vereador
ATIVIDADES:

e proporcionar aos vereadores ocupantes dos gabinetes assisténcia na sua
representacéo politica e social, envolvendo intercambio do vereador com os cidadéos,
orgéos ou entidades publicas e privadas, associagdes de classe e demais segmentos
da sociedade de interesse do legislativo;

e Zzelar peios equipamentos, méveis e utensilios instalados nas salas dos vereadores e
materiais de consumo a sua disposi¢do, comunicando eventuais defeitos e solicitando
consertos e manutencéo para assegurar-lhes perfeita condicdo de funcionamento:

e promover a organizagdo, a abertura e o fechamento dos gabinetes nos horarios de
funcionamento, ligagdo da luz, dos aparelhos elétricos e desligamento dos mesmos
no final do expediente;

 elaborar diariamente os documentos a serem despachados pelos Vereadores com
destino ao publico externo, tais como: requerimentos, cartas, cartdo de apresentacio,
convites, documentos, curriculum vitae e outros documentos necessarios anexar a
projeto de lei, projeto de resolugéo ou outra proposicio de sua autoria;

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

o digitar cartas a pedido do publico, cartas de apresentacdo, recibos, relatorios e
reproduzir copias de documentos em geral solicitados pelos vereadores;

* verificar a necessidade de material para a execugéo de suas fungdes na unidade e
providenciar a requisicdo do mesmo perante os vereadores do respectivo gabinete;

e marcar entrevistas e reuniées quando solicitado pelo vereador;
o efetuar e atender ligagbes telefonicas, transferindo-as aos vereadores quando os
mesmos estiverem presentes na Camara ou anotar recados quando néo estiverem

presentes, buscando sempre identificar a origem das ligagdes;

* coletar e registrar dados necessarios ao preenchimento de controles diversos;
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e receber as correspondéncias e informativos a serem entregues diretamente aos
vereadores, bem como efetuar o arquivamento de documentacao e correspondéncia
em suas respectivas pastas,

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

e solicitar por escrito e assinada pelo vereador requerente, quando necessario,
documentos (cépias ou originais), gravagéo de fitas e outros, sob custédia da
Assessoria Legislativa, no Arquivo ou da Secretéaria da Camara;

e controlar prazos, compromissos agendados, convites, reunides, COMPromissos
sociais, protocolos e outros expedientes que os vereadores devam ter conhecimento
previo;

e recepcionar e atender internamente os publicos dirigidos aos gabinetes,
encaminhando suas solicitagbes aos vereadores a que destinam, para o que devera
organizar a sua agenda de atendimento, bem como o respectivo cadastro das
pessoas, tomando as providéncias que se fizerem necessérias;

e 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 necessarios para servir bem,

e executar servicos externos (bancérios, entrega de correspondéncias, correios, etc.),
comunicando sua saida previamente & secretaria geral, a recep¢éo, 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;

e executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
",
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e receber as correspondéncias e informativos a serem entregues diretamente aos
vereadores, bem como efetuar o arquivamento de documentacao e correspondéncia
em suas respectivas pastas,

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

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

e controlar prazos, compromissos agendados, convites, reunides, COMPromissos
sociais, protocolos e outros expedientes que os vereadores devam ter conhecimento
previo,

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

o oferecer e Servir 4gua 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 0s utensilios necessarios para servir bem,;

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

e executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
",
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CARGO: Chefe de Gabinete da Presidéncia

QUALIFICACAO: Nivel Médio Completo
DESCRIGAO: Servicos de chefia no gabinete do Presidente
ATIVIDADES:

o dirigir, supervisionar e controlar os trabalhos a cargo do Gabinete;

e promover a assisténcia ao Presidente da Camara Municipal no desempenho de
suas atribuicdes;

e transmitir ordens e despachos do Presidente da Camara Municipal aos demais
6rgaos da entidade;

e recepcionar pessoas que se dirijam ao Presidente da Camara Municipal,

o auxil~iar o Presidente da Camara nos despachos de expediente;

e controlar no ambito do Gabinete a tramitacao de pessoas e outros expedientes;

s organizar audiéncias do Presidente da Camara Municipal;

e requisitar, distribuir e movimentar o pessoal necessario as atividades do Gabinete;
e prever, requisitar e conservar materiais necessarios as atividades do Gabinete;

¢ assinar o expediente e demais atos relativos as atividades do Gabinete;

e assistir ao Presidente da Camara Municipal no émbito de sua competéncia;

o desempenhar demais atribuicbes que lhe forem cometidas pelo Presidente da

Camara Municipal.
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CARGO: Chefe de Transporte da Presidéncia

QUALIFICAGAO: Nivel fundamental incompleto e ser portador da Carteira Nacional de
Habilitagdo

DESCRIGAO: Dirigir o veiculo da Camara Municipal na realizag&o de servigos do interesse
da Administrag&o, zelando pelo perfeito estado de conservagéo e limpeza do mesmo.

ATIVIDADES:

e vistoriar o veiculo, verificando o nivel de agua, combustivel, 6leo de motor e agua de
bateria, antes de utiliza-lo, a fim de assegurar boas condi¢des de funcionamento e
seguranga;

e observar as ordens de circulagdo - mediante autorizagéo expressa da Presidéncia da
Camara - anotando em formulario proprio o dia, horario, unidade ou vereador
atendido e quilometragem, antes e ap06s utilizagdo do veiculo, para controle de uso;

e apanhar os usudrios ou espera-los em pontos predeterminados, conforme contato
estabelecido anteriormente, para conduzi-los aos locais desejados, tratando-0s com a
devida polidez;

e transportar, malotes, materiais ou outras cargas de pequeno volume, obedecendo os
roteiros preestabelecidos, visando atender as ordens de servico;

» nao utilizar o veiculo em usufruto proprio, manté-lo sempre estacionado em garagem
propria; ‘

» zelar pela manutengédo e conservagdo do veiculo, executando servigos de limpeza,
comunicando imediatamente a chefia imediata falhas e anormalidades mecénicas ou
em relagdo a acidentes, para assegurar seu perf"eito estado de funcionamento;

o executar servigos externos de entrega de correspondéncias, documentos e pequenos
volumes, em 6rgaos, entidades publicas e privadas;

e recepcionar usuarios e visitantes identificando-os, receber e anotar recados, prestar
apoio em reunides ordinarias, extraordinarias e outras de interesse da Camara
Municipal;

e executar outras atribuigbes compativeis com a natureza do cargo, mediante
determinacgao superior.
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CARGO: Assessor Executivo da Presidéncia

QUALIFICAGAO: Nivel Médio Completo
DESCRIGAO: Execugéo de servicos relacionados a Secretaria da Presidéncia

ATIVIDADES:

e proporcionar ao Presidente assisténcia na sua representacdo politica e social,
envolvendo intercambio do Presidente com os cidaddos, 6rgdos ou entidades
publicas e privadas, associagdes de classe e demais seguimentos da sociedade de
interesse do legislativo;

» zelar pelos equipamentos, méveis e utensilios instalados nas sala do Presidente e
materiais de consumo a sua disposi¢ao, comunicando eventuais defeitos e solicitando
consertos e manutencao para assegurar-lhes perfeita condigcdo de funcionamento;

e promover a organizag&o, a abertura e o fechamento dos gabinetes nos horarios de
funcionamento, ligacéo da luz, dos aparelhos elétricos e desligamento dos mesmos
no final do expediente, de acordo com o horario em que estiver trabalhando;

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

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

o digitar cartas a pedido do publico, cartas de apresentagdo, recibos, relatérios e
reproduzir copias de documentos em geral solititados pelo Presidente e Secretaria
Geral:

o verificar a necessidade de material para a execugdo de suas fungbes na unidade e
providenciar a requisi¢do do mesmo;

e marcar entrevistas e reunides quando solicitado pelo Presidente;
¢ efetuar e atender ligacdes telefonicas, transferindo-as ao Presidente quando o mesmo
estiver presente na Camara ou anotar recados quando nio estiver presente,

buscando sempre identificar a origem das ligages;

e coletar e registrar dados necessarios ao preenchimento de controles diversos;

PROCUBADORIA
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CARGO: Secretario Geral

QUALIFICAGCAO: Curso Superior
DESCRIGAO: Execucio de servigos relacionados a Secretaria Geral da Camara Municipal.

ATIVIDADES:

 planejar e executar a coordenagao geral, o controle e a superviséo das atividades de
administragdo da Camara de acordo com as normas legais, regulamentares e as
deliberagbes;

e supervisionar e orientar a elaboragdo de planos e projetos visando o bom
funcionamento administrativo da Camara;

e responsabilizar-se pelas atividades de assisténcia parlamentar ao poder legislativo
desempenhando as seguintes fungdes:

|. preparar, em prazo habil, a agenda das reunides do Plenario da Camara,
receber o expediente a ser lido e as proposi¢des apresentadas, controlando sua
numeracdo; preparar os trabalhos de votagcdo das proposi¢des, controlando e
fiscalizando a sua tramitacdo de acordo com os despachos até a solugéo final,
auxiliar a Presidéncia na preparagéo de todos os atos legislativos;

Il. programar solenidades, expedir convites e anotar todas as providéncias que se
tornarem necessarias ao fiel cumprimento dos programas determinados pelo
Legislativo;

Ill. receber e registrar documentos de teor legislativo, junta-los se necessario,
distribui-los e controla-los internamente mediante autorizagdo do Presidente,

.
IV. organizar os livros de registro de presenca dos vereadores as reunides do
Plenario e das diferentes Comissodes; ‘

V. elaborar e determinar a expedicido de Atos da Mesa, da Presidéncia, das
Comissdes, de portarias, resolugbes, decretos legislativos, autografos de leis,
editais, certiddes, leis promulgadas pelo Legislativo, contratos, convocagdes em
geral, avisos e demais documentos;

VI. preparar os termos de posse dos Vereadores, Suplentes, Prefeito e Vice-
Prefeito;

VIl. preparar a Resenha do Expediente e da Ordem do Dia;
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receber as correspondéncias e informativos a serem entregues diretamente ao
Presidente, bem como efetuar o arquivamento de documentacéo e correspondéncia
em suas respectivas pastas;

desempenhar atividade de digitacdo, expedi¢do e protocolo da correspondéncia
pessoal do Presidente;

solicitar por escrito e assinada pelo Presidente, quando necessario, documentos
(copias ou originais), gravagdo de fitas e outros, sob custodia da Assessoria
Legislativa, no Arquivo ou da Secretéria 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 solicitagbes 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;

oferecer e Servir 4gua e cafezinho aos visitantes, eleitores, publico em geral que
estiver no GABINETE sendo atendido pelo Presidente, bem como aos Vereadores
que estiverem reunidos no gabinete com o Presidente, sempre com referéncia
educada, usando os utensilios necessarios para servir bem;

executar servigos externos (bancérios, entrega de correspondéncias, correios, etc),
comunicando sua saida previamente a secretaria geral, a recepg¢do, a fim de que
possam localiza-la com facilidade;

executar outras tarefas correlatas determinadas peio superior hierarquico.
‘s
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VIII. organizar e manter em arquivo, separadamente, os processos destinados a
Ordem do Dig;

IX. langar os despachos em todas as proposi¢des, correspondéncias e demais
documentos, de conformidade com a delibera¢do do Plenario e da Mesa;

X. formalizar os atos oficiais que devam ser assinados pelo Presidente, dando-
lhes numero e promovendo a sua publicagao;

Xl. preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente;

Xll. providenciar a publicagdo das resolugbes e demais atos sujeitos a esta
providéncia, assim como seu registro;

XIll. constituir, juntamente com o Presidente, a comisséo de licitagbes;
XIV. encaminhar ao Presidente para exame os resultados das licitagbes;

na qualidade de responsavel pelo setor de .protocolo, recepgdo, portaria e
informacgdes, expedientes e registros, compete-ihe planejar, orientar e supervisionar
as atividades relativas aos servigos de protocolo, expediente, recep¢éo e portaria da
Camara;

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

na qualidade de responsavel pelo setor de servigos gerais e transporte, compete-ihe
planejar, orientar e supervisionar as atividades relativas aos servicos gerais e
transportes da Camara; .
na qualidade de responsavel pelo setor de comunicagéo social, cerimonial, relagbes
publicas e imprensa, compete-lhe planejar ,orientar e supervisionar as atividades
relativas aos servicos de cerimonial, relagdes publicas e imprensa da Camara.

y/“
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CARGO: Procurador

QUALIFICAGAO: Curso superior de Direito e registro na OAB

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.

ATIVIDADES:

e fixar a orientacédo juridica a ser seguida pela Camara em todas as instancias,
representa-la perante os 6rgaos do Poder Judiciario e de jurisdicdo administrativa ,
promovendo a sua defesa , por delegacéo do Presidente da Camara;

» assistir ao Presidente no controle da legalidade dos atos da Administragdo, mediante
o0 exame de propostas, anteprojetos, projetos e minutas de atos normativos de
iniciativa da Camara;

e assessorar quando da elaboragdo de resolugdes, decretos legislativos,
requerimentos, mogdes, indicagdes, substitutivos, emendas, subemendas e pareceres
das comissdes , projetos de lei , de codificagéo e outros de natureza correlata;

e examinar ordens e sentencgas judiciais e orientar os vereadores quanto ao seu exato
cumprimento;

e examinar, prévia e conclusivamente, no ambito da Camara mediante parecer :

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

ll. os atos pelos quais se va reconhecer a inexigibilidade, ou decidir a dispensa de
licitacdo. :

e orientar e prestar assisténcia a Camara na resolugdo de questbes e no
encaminhamento de assuntos afetos a aplicabilidade da legislac&o;

e examinar a legalidade e constitucionalidade de anteprojetos de lei, decretos e outros
atos normativos;

e prestar assessoramento juridico aos érgaos da Camara, orientando sobre a aplicacéo
de dispositivos legais e regulamentares;

e manifestar sobre a legalidade e juridicidade de inquéritos administrativos, pedidos de

revisao e solugdes propostas;

{ PROCURADORIA
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prestar assessoramento juridico nas reunides ordindrias e extraordinarias da Camara;
elaborar estudos e preparar informagdes e pareceres, por solicitagéo do presidente;

 coligir e organizar informagdes relativas a jurisprudéncia, doutrina e legislacéo federal,
estadual e municipal,

e participar de seminarios, simposios, cursos de atualizagéo e congressos de natureza
juridica como representante da Cadmara em matéria de seu peculiar interesse;

e elaborar documentos de natureza juridica ou com implicagGes juridicas relativos a
direitos e obrigacdes que a Camara seja titular ou interessada.

2T
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CARGO: CONTROLADOR

QUALIFICAGAO: Formagao especifica e experiéncia na area de controle interno.

DESCRIGAO: Servigos de controle e fiscalizagao do Poder Legislativo Municipal

ATIVIDADES:

fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execugdo dos
planos or¢camentarios;

comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia das gestdes
orcamentarias, financeiras, patrimoniais e operacionais do Poder Legislativo;

zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de atos
administrativos em geral, acompanhando especialmente a admissdo de pessoal,
compras, contratos e licitagbes promovidos pelo Poder Legislativo;

apoiar as unidades do Poder Legislativo no exercicio institucional do Controle Externo,
especialmente emitindo pareceres sobre balangos e balancetes remetidos a Casa pelo
Poder Executivo e pela Administragdo Direta e Indireta do Municipio;

analisar a prestacdo de contas anual do Poder Legislativo a ser enviada ao Tribunal de
Contas;

recomendar medidas para o cumprimento de normas legais e técnicas;
zelar pela observancia dos limites de gastos totais do Legislativo;

supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia do Legislativo para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos dos arts. 22
e 23 da LC n° 101/2000;

emitir ao final de cada quadrimestre, Relatério de Gastos Fiscais, assinado em conjunto
com o Contador e o titular do Poder Legislativo; '

produzir, sempre que requisitados, relatérios destihados a subsidiar a agéo e gestéo do
Presidente da Casa e dos responsaveis pela administragdo de unidades do Poder
Legislativo;

participar dos processos de expansao de informatizacdo do Poder Legislativo, com vistas
a proceder a otimizacdo das atividades prestadas pelo sistema de controle interno;,

realizar treinamentos aos servidores de servigos integrantes do sistema de controle
interno, bem como a disseminag&o de informages técnicas e legislativas;

recomendar, acompanhar e avaliar a execugéo de auditorias e sindicancias;

propor & Presidéncia do Legislativo, instrucées normativas que busquem estabelecer
padronizagéo de procedimentos pelas unidades administrativas da Casa, concernentes a
acao do sistema de controle interno;
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e dar suporte ao trabalho desenvolvido pela Ouvidoria Parlamentar, quando assim
requisitada;

o fornecer informagées de interesse publico quanto a tramitagéo de procedimentos internos
da Controladoria, mediante requisicao oficial;

e desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente da Casa, no

ambito de sua competéncia.”
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CARGO: DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

QUALIFICACAO: Formacéo especifica e experiéncia em Administragdo de Pessoal efou
Recursos humanos

DESCRIGAO: Servigos de Gestéo de Pessoal do Poder Legislativo Municipal

ATIVIDADES:

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

. supervisionar a realizagéo dos processos seletivos para o provimento de cargos
efetivos, respeitada a legislagéo especifica;

1. emitir e entregar relagdo de documentos para posse;

I instruir processos e outros expedientes dos CONCUrsos;

IV. preparar atos de nomeacéo e termos de posse;

V. efetivar transferéncia dos servidores para diversas unidades;

V1. conferir todos os dados do servidor exigidos no edital de concurso e demais
processos seletivos;

VII. emitir prorrogag&o de posse ou de exercicio;
¢
VIII. apurar e langar freqiéncia; ’

IX. implementar programas de aperfeicoamento profissional;

X. assegurar as condi¢des de infra-estrutura para efetivagdo dos programas de
capacitacao profissional;

Xl. identificar necessidades de treinamento gerencial e operacional;
XIl. executar programas de ampliacdo do universo cultural dos servidores;

Xill. assegurar as condi¢cdes de infra-estrutura para efetivagcdo de programas de
promoc¢éo culturat;

XIV. manter registro da participacdo dos servidores nos treinamentos;

o
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XV. assegurar uma comunicagdo interna eficaz na administracdo do legislativo
municipai;

XVI. supervisionar a veiculagdo de instrumentos de comunciaggo visual
(periddicos, cartazes, prospectos);

XVIl. implementar programas de segurancga no trabalho;

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

XIX. gerenciar o processo de promogao dos servidores nas carreiras, adotando os
procedimentos necessarios;

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

Art. 5.° Esta lei entra em vigor na data da sua publicagéo, revogadas as disposigoes
em contrario. .

Prefeitura do Municipio de Pedro Leopoldo, aos 12 de maio de 2009.
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DR. I@Q/L@% !AO GONGALVES
Prefeitura do Municipio de Pedro Leopoldo
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