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

LEI N° 2.932, DE 30 DE MARCO DE 2007.

"Altera os Anexo IV e VIl da Lei n° 2.902, de 26 de
outubro de 20086, que dispde 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, € eu, em seu nome, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1.° Fica alterado o anexo IV da Lei n°® 2.902, de 26 de outubro de 20086, o qual
passa a vigorar com 08 seguintes cargos:

ANEXO IV

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

Escolaridade: 2.° Grau Completo

T 1

| Denominagie do Cargo | Nivel de Simbolo de | Recrutamento | Numero '
Promocdo | Vencimento de vagas |

Agente de Apoio 1 CEll Restrito 02
Legislativo e de Plenano , _
Agente de Apoto I CEI12 Restrito 02
Legislativo e de Plendrio 3
Agente de Apoio 11l CEL3 Restrito 12
Legislativo e de Plendrio
Agente de Apoio v CEl4 Restrito 02
Legislativo ¢ de Plendrio
Agente de Apoio \Y CE15 Restrito 02
Legislativo ¢ de Plenério | |
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_Escolaridade: Curso Superior em qualquer drea

.rDenominag:iio do Cargo |Nivel de|Simbolo de|Recrutamento | Numero
. Promocido | Vencimento de vagas
Agente Legislativo ¢ dell CEl6 Restrito | 09
Plenario L ~
Agente Legislativo e de|ll CE17 Restrito 09
Plenario . |
Agente Legislativo ¢ de|lll CE18 Restrito 09

| Plenario

CAgente Legislativo e de |1V CE19 Restrito (Y
Plenario :

“Agente Legislativo ¢ de|V CE20 Restrito 09

| Plenario |

__Escolaridade: Curso Superior em Contabilidade — Registro CRC

Denominagiio do Cargo |Nivel de|Simbolo de|Recrutamento | Numero
Promogiio | Vencimento | de vagas

| Contador [ CE21 Restrito 01

Contador I CE22 Restrito 0l

| Contador il CE23 Restrito -0l

Contador v CE24 Restrito 101

Contador V CE25 Restrito 01

Escolaridade: Curso Superior na Area Especifica

Denominacio do Cargo Nivel de|Simbolo de| Recrutamento | Namero
Promogio | Vencimento de vagas

Assistente Legislativo de|l CE26 Restrito 0l

Comunicagdes  Sociais ¢

Relacoes Pablicas ! ; )

Assistente Legislativo de| 1 CE27 Restrito 01

Comunica¢des Sociais e

!__Rclagﬁes Publicas _

"Assistente Legislativo de | 111 CE28 Restrito 01

Comunicagdes  Sociais ¢

Relagdes Publicas _

Assistente Legislativo de| IV CE29 Restrito 01

Comunicacdes Sociais e

Relacoces Publicas

Assistente Legislativo de ' V CE30 Restrito 01

 Comunicagdes Sociais e

_Relagdes Pablicas




Escolaridade: Curso Superior em Direito — Registro OAB
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Denominacio do Cargo | Nivel de | Simbolo de; Recrutamento | Niimero
Promo¢io | Vencimento de vagas
Advogado I CE31 Restrito (1 N
Advogado 2t CE32 Restrito 01
Advogado 11 CE33 Restrito 0l
|Advogado v ' CE34 Restrito o
Advogado \4 | CE35 Restrito 01

Art. 2.° Fica alterado o anexo Vill da Lei n® 2.902, de 26 de outubro de 2006, o qual
passa a vigorar da seguinte forma:

ANEXO VI

DESCRIGCAQ DE CARGOS

A - CARGOS EFETIVOS
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SRS

CARGO: Advogado

QUALIFICAGAQ: Curso Superior com registro na OAB

DESCRIGAO: Assessoramento juridico @ Mesa da Camara e .aos Vereadores,
refeientemente & area de processo legislativo, emitindo pareceres, elaborando e

revisando projetos, acompanhando e informando processos, redigindo documentos,

comparecendo as reunidoes da Camara, audiéncias e outros atos, representado a Camara,
em Juizo e fora dele.

ATIVIDADES:

* executar atividades pertinentes ao interesse do Legislativo, com a coordenagdo da
Procuradoria Juridica e assessoria;

* representagao em juizo e vias administrativas:
* emitir pareceres juridicos:
* assessorar comissdes inclusive as temporarias:

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

corrigir e organizar informagbes relativas a jurisprudéncia, doutrina e legistacéo
federal, estadual e municipal, inclusive estudos para consolidagéo de leis.
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CARGO: Agente de Apoio Legislativo e de Plenario
QUALIFICACAO: Nivel Médio

DESCRICAO: Execugéo de servigos administrativos de apoio as atividades da Assessoria
Parlamentar '

ATIVIDADES:

» Zzelar pelo bom nome do Poder Legislativo;

receber, protocolizar, distribuir e controlar a movimentacdo de papeis na
Assessoria Parlamentar:;

redigir oficios e outros documentos de responsabilidade da Assessoria
Parlamentar;

encaminhar os documentos que exigem a assinatura do Presidente ou da Mesa
Diretora Camara:

protocolizar e acompanhar o andamento dos projetos de leis, resolugdes,
requerimentos, mogdes, emendas, substitutivos, pareceres das Comissdes e
demais documentos relacionados & acao legislativa;

organizar as pastas com os processos que deverdo tramitar pelo plenario:

participar das comissoes:

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

informar e orientar o pUblico sobre suas reivindicagdes:
participar das reunides especiais da Camara, responsabilizando-se pela

inscricdo das autoridades presentes e da condugdo dos convidados ao Plenario
da Casa;

arquivar e zelar pela guarda de documentos e outros bens sob sua
responsabilidade, adotando providéncias tendentes & sua seguranca e
restauragdo;

responsabilizar-se por todo o trabalho de arquivo, de expedicdo de
correspondéncias, de biblioteca, e outras atribuigdes ligadas ao setor em que
estiver lotado;
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* transmitir as autoridades e terceiros as determinacdes dos superiores
hierarquicos:;

e operar a maquina fotocopiadora, registrando as solicitagbes escritas e assinadas,
para copias de documentos referente a acao legislativa;

* exercer outras atribuicbes correlatas.
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CARGO: Agente Legislativo e de Plenario

QUALIFICACAO: Curso Superior em qualquer area

DESCRICAO: Servigos relacionados as atividades do Plenério, Comissdes, Assessoria
Parlamentar e do Legislativo em geral. '

ATIVIDADES:

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

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

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

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

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

* elaborar o relatdrio anual do numero de reunides realizadas e de proposices
apreciadas pelo Plenario e de outros eventos organizados pela Camara Municipal:

* responsabilizar-se pelos documentos em tramitag&o no Plenario até sua conclusdo
& encaminhamento para arquivo;

* responder pelas atividades de reprodugdo e publicagdo dos documentos
legislativos sob sua responsabilidade:

» observar as normas de guarda e consuita devidamente autorizada dos documentos
confidenciais, reservados e sigilosos sob sua responsabilidade;

* encaminhar as proposigdes recebidas em Plenario as Comissdes pertinentes

* para exame e parecer, obedecidos 0s casos e prazos previstos no Regimento
Interno da Casa;

* manter-se permanentemente informado a respeito das atividades desenvolvidas
pelas Comissoes Legislativas;
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auxiliar as comissdes, quando necessario, na elaboracao de pautas, atas e
pareceres e de outros documentos que serao apreciados em Plenario:

* elaborar as pautas e transcrever as atas das reunides da Camara que serdo
assinadas pelos vereadores:

* secretariar, quando solicitado, as reunites das Comissdes, executando os
* servicos de redagédo, digitagdo e revisdo de atos e demais documentos:

* participar de comissdes internas, tais como Comisséo Parlamentar de Inquérito e
Comissbes Especiais, mediante designagéo do Presidente da Mesa;

* organizar e manter, em arquivo provisério, as proposicdes em tramitacao, para

posterior anexagéo dos pareceres e outros documentos pertinentes, até ultimados
0S procedimentos:;

s articular-se com a Secretaria de Apoio Administrativo, Financeiro e Contabil para a
prestacao de servigos especificos e necessarios ao exame das matérias em

* tramitagdo nas comissées ou em Plenario:

* providenciar a inclusdo das proposigdes com os respectivos pareceres na ordem
do dia ou arquiva-las;

* auxiliar na organiza¢do das reunides especiais e solenes da Camara Municipal,
inclusive do cerimonial, em estreita cooperagao com o servidor responsavel pela
comunicagéo e divulgacao:

* prestar assisténcia direta nas reunides da Camara Municipal;

* executar outras atribuigbes correlatas.

* cadastrar e registrar as reclamacées da Quvidoria,

* 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 relagdo as informagdes necessarias dos
Orgdos publicos a serem procurados para a busca de solucdo dos problemas
trazidos pela Quvidoria.

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

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

Il. organizagéo e controle do sistema de compras e respectivos orcamentos,
gerenciando o cadastro de fornecedores e auxiliando a Comissio de Licitagao
nos processos de compras

lll. desenvolvimento, atualizagdo e controle do sistema de processamento de
informagodes.
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CARGO: Assistente Legislativo de Comunica¢des Sociais e Relacdes Publicas
QUALIFICACAO: Curso Superior com formacaoc na area

DESCRIGAO: Servigos de redagéo e divulgacdo de atos da Camara

ATIVIDADES:

« planejar, coordenar e executar a realizagdo das atividades relativas ao expediente,
registros, divulgagao e informacgao 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;

s promover a organizagao de arquivos de recortes de jornais, relativos a assuntos de
interesse da Camara;

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

e providenciar, junto aos orgaos 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
Camara;

e providenciar, junto a imprensa, as retificacoes de textos dos atos publicados, e
rever 0 atos antes de envia-los para publicagao;

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

e organizar fotografias e materiais com vistas a publicagao, difusao ou expasi¢ao;
e planejar e divulgar as atividades sociais internas da Camara;

e fornecer suporte e apoio as atividades de cerimonial;

e recepcionar autoridades em visita a Camara |, efetuando controles e
encaminhamentos necessarios;
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acompanhar o Presidente em reunides e eventos institucionais:

gerenciar o espaco cultural da Camara em trabalhos de ocupagio montagem de
exposicbes e atividades diversas de interesse do Legislativo, com vistas 3
viabilizagéo dos eventos desenvolvidos no local;

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

planejar, promover, coordenar e controlar toda a publicidade de interesse da
Camara;

planejar e supervisionar a utilizacdo dos meios Audio-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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CARGO: Contador
QUALIFICAGAOQ: Curso superior em Contabilidade com registro no orgao competente.

DESCRIGAO: Planejamento, coordenagéo e execugédo de trabalhos de analise, controle
e registros contabeis, com observancia das normas de contabilidade publica e
determinacdes do Tribunal de Contas.

ATIVIDADES:

* elaborar documentagdo técnica necessaria para inclusdo da acao legislativa no
Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias, na Lei Orgamentaria anual do
Municipio e suas alteracdes, a partir de propostas da Mesa Diretora da
Cémara;

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

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

» fornecer apoio consultivo as Comissées da Camara ou aos Vereadores, em todos
0s assuntos correlatos a sua funcao;

* responsabilizar-se pela escrituracdo e pagamento do pessoal em exercicio na
e Camara Municipal e do material adquirido através de licitagdo, assinando com o
Presidente a documentacgaoc necessaria:

» desenvolver os trabalhos contabeis e, em especial, a elaboragdo e emissdo de
balangos, balancetes, prestages de contas, controle de restos a pagar, liquidagao
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 bancarias:

» 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
documentacgéo bancaria, contabil e financeira:

* elaborar e responsabilizar-se por todos 0s anexos e atos patrimoniais, contabeis ou
financeiros exigidos pela Lei Complementar 101/2000 (Lei de Responsabilidade
Fiscal), Lei Federal 8.666/93 (Lei de Licitages), Lei Federal 4.320/64 e outras que
venham substitui-las ou altera-las e que envolvam patriménio, finangas ou
contabilidade publica;
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elaborar o orgamento do Poder Legislativo e acompanhar a sua execuc¢ao
durante todo o exercicio financeiro:

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

controlar os limites com gastos e elaborar estimativas de impactq orgamentario 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 Or¢amentarias,
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¢des assemelhadas, e acompanhar
0 cumprimento das obrigagdes contratuais financeiras:

integrar e acompanhar o trabalho contabil-financeiro das Comissbes de Licitacao,
de Controle Interno e outras a serem eventuaimente criadas:

executar outras atribuicdes que forem determinadas pelos superiores
hierarquicos, pertinentes a sua area de atuacio.
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CARGO: Assessor Parlamentar
QUALIFICAGCAO: Curso Superior em qualquer area

DESCRIGAOQ: Servicos de eXecucao e supervisao do Processo Legistativo

ATIVIDADES:

instruir, encaminhar e acompanhar a tramitagao 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 , manifestacoes e outros;
fornecer apoio consultivo as comisses em assuntos afetos a sua funcao;

organizar a coleta de subsidios para a elaboracdo e analise de relatérios e
proposictes, bem como dos demais assuntos de interesse para as atividades da
Camara;

organizar a formagdo de banco de dados para recuperacdo de informacgdes de
interesse legislativo, como subsidio ao desenvolvimento dos trabalhos de
comissdes e plenario;

organizar, registrar e controlar a documentagdo necessaria a execucdo das
atividades das comissoes e plenario;

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

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

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

exercer as atividades de apoio especifico nas questdes relativas a Quvidoria do
Povo.
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ANEXO VI

DESCRIGAO DE CARGOS

B - CARGOS EM COMISSAO
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CARGO: Assessor Legislativo
QUALIFICACAQ: Nivel Médio Completo

DESCRIGAO: Servicos de Assessoramento ao Vereador

ATIVIDADES:

* proporcionar aos vereadores ocupantes dos gabinetes assisténcia na sua
representacao politica e social, envolvendo intercAmbio do vereador com os
cidaddos, orgdos ou entidades publicas e privadas, associagbes de classe e
demais segmentos da sociedade de interesse do legislativo;

» zelar pelos equipamentos, moveis e utensilios instalados nas salas dos vereadores
e materiais de consumo a sua disposigdo, comunicando eventuais defeitos e
solicitando consertos e manutengdo para assegurar-lhes perfeita condicao de
funcionamento;

* promover a organizag&o, 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
apresentagao, convites, documentos, curriculum vitae e outros documentos
necessarios anexar a projeto de lei, projeto de resolugdo ou outra proposicao de
sua autoria;

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

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

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

* marcar entrevistas e reunides quando solicitado pelo vereador:
» efetuar e atender ligages telefonicas, transferindo-as aos vereadores quando os

mesmos estiverem presentes na Camara ou anotar recados quando nao estiverem
presentes, buscando sempre identificar a origem das ligacdes;

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

desempenhar atividade de digitacdo, expedigdo e protocolo da correspondéncia
pessoal dos vereadores;

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

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

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

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:;

executar servicos externos (bancarios, entrega de correspondéncias, correios,
etc.), comunicando sua saida previamente a secretaria geral, a recepcao, bem
como a todos os vereadores do gabinete, a fim de que 0S8 mesmgos possam
localiza-lo com facilidade; sem utilizar servigos de outros servidores e nem o carro
da Camara;

executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
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CARGO: Encarregade de Transporte da Presidéncia

QUALIFICALAO: Nivel fundamental incompleto e ser portador da Carteira Nacional de
Habilitacao

DESCRIGAO: Dirigir o veiculo da Camara Municipal na realiza(;éo' de servicos do
interesse da Administragéo, zelando pelo perfeito estado de conservagao e limpeza do
mesmao.

ATIVIDADES:

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

+ observar as ordens de circulagdo - mediante autorizagao expressa da Presidéncia
da Camara - anotando em formulario proprio o dia, horario, unidade ou vereador
atendido e quilometragem, antes e apos utilizagao do veiculo, para controle de uso:

* apanhar os usuarios ou espera-los em pontos predeterminados. conforme contato
estabelecido anteriormente, para conduzi-los aos locais desejados, tratando-os
com a devida polidez;

 transportar, malotes, materiais ou outras cargas de pegqueno volume, obedecendo
0s roteiros preestabelecidos, visando atender as ordens de Servigo;

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

* zelar pela manutengio e conservagdo do veiculo, executando servigos de limpeza,
comunicando imediatamente a chefia imediata falhas e anormalidades mecanicas
ou em relagdo a acidentes, para assegurar seu perfeito estado de funcionamento;

* executar servicos externos de entrega de correspondéncias, documentos e
pequenos volumes, em 6rgdos, entidades publicas e privadas;

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

* executar outras atribuicbes compativeis com a natureza do cargo, mediante
determinagio superior.




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

CARGO: Chefe de Gabinete
QUALIFICACAO: Nivel Médio Completo

DESCRIGAO: Servi¢os de chefia no gabinete do Presidente

ATIVIDADES:

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

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

transmitir ordens e despachos do Presidente da Camara Municipal aos demais
orgéos 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;

prever, requisitar e conservar materiais necessarios as atividades do Gabinete;
assinar o0 expediente e demais atos relativos as atividades do Gabinete;
assistir ao Presidente da Camara Municipal no ambito de sua competéncia;

desempenhar demais atribuigbes que lhe forem cometidas pelo Presidente da
C&mara Municipal.
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CARC, Secretario Executivo
QUALIFICAGAO: Nivel Médio Completo

CESCRICAC: Lxecucéo de servigos relacionados a Secretaria da Presidéncia
ATIVIDADES:

P * prororcionar ao Presidente assisténcia na sua representagao politica e social,
=nvolvendo intercAmbio do Presidente com os cidaddos, orgdos 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 disposigdo, comunicando eventuais defeitos e
solicitando consertos € manutengdo para assegurar-lhes perfeita condicao de
funcionamento:;

* promover a organizag3o, a abertura e o fechamento dos gabinetes nos horarios de
funcionamento, ligagao da luz, dos aparelhos elétricos e desligamento dos mesmos
no final do expediente, de acorde com o horario em gue estiver trabalhando;

* elaborar diariamente os documentos a serem despachados pelo Presidente com
destino ac publico externo, tais como: requerimentos, cartas, cartdo de
apresentagdo, convites, documentos, curriculum vitae e outros documentos
necessarios anexar a projeto de lei, projeto de resolugdo ou outra proposicdo de
sua autoria.

¢ acompanhar 0s prazos regimentais de projetos, indicacbes e requerimentos de
autoria do Presidente e manté-lo sempre informado a respeito de seu andamento;

» digitar cartas a pedido do pulblico, cartas de apresentacao, recibos, relatorios e
reproduzir copias de documentos em geral solicitados pelo Presidente e Secretaria
Geral;

» verificar a necessidade de material para a execucdo de suas fungbes na unidade e
providenciar a requisicdo do mesmo:

¢ marcar entrevistas e reunides quando solicitado pelo Presidente
+ efetuar e atender ligagdes telefonicas, transferindo-as ao Presidente quando o

mesmo estiver presente na Camara ou anotar recados quando ndo estiver
presente, buscando sempre identificar a origem das ligagdes;

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

e desempenhar atividade de digitacdo, expedigdo e protocolo da correspondenma
pessoal do Presidente;

« solicitar por escrito e assinada pelo Presidente, quando necessario, documentos
(cGpias ou originais), gravacdo de fitas e outros, sob custddia da Assessoria
Legislativa, no Arguivo ou da Secretaria da Camara:

» controlar prazos, compromissos agendados, convites, reunides, 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:

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

e executar servigos externos (bancarios, entrega de correspondéncias, correios, etc),
comunicando sua saida previamente a secretaria geral, a recepcao, a fim de que
possam localiza-la com facilidade;

* executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.
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CARGO: Secretario Geral
QUALIFICACAO: Curso Superior

DESCRICAO: Execucdo de servicos relacionados a Secretaria Geral da Céamara
Municipal.

ATIVIDADES:

e planejar e executar a coordenacéo geral, o controle e a supervisao das atividades
de administragdo da Camara de acordo com as normas legais, regulamentares e
as deliberagdes.

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

* responsabilizar-se pelas atividades de assisténcia parlamentar ao poder legislativo
desempenhando as seguintes fungoes:

. preparar, em prazo habil, a agenda das reunides do Plenario da Camara,
receber o expediente a ser lido e as proposi¢cOes apresentadas, controlando
Sua numeragao;, preparar os trabalhos de votacao das proposigoes,
controlando e fiscalizando a sua tramitagao de acordo com os despachos até a
solugéo final, auxiliar a Presidéncia na preparagao de todos os atos legislativos:

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

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

Ill. organizar os livros de registro de presenca dos vereadores as reunides do
Plenario e das diferentes Comissdes:

IV. elaborar e determinar a expedicdo de Atos da Mesa, da Presidéncia, das
Comissbes, de portarias, resolugGes, decretos legislativos, autografos de leis,
editais, certiddes, leis promulgadas pelo Legislativo, contratos, convocagdes
em geral, avisos e demais documentos:;

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

Vi. preparar a Resenha do Expediente e da Ordem do Dia;
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VII. organizar e manter em arquivo, separadamente, os processos destinados a
Ordem do Dia;

Vil langar os despachos em todas as proposigoes, correspondéncias e demais
documentos, de conformidade com a deliberagdo do Plenario e da Mesa:

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

X. preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Presidente:

Xl. providenciar a publicacdo das resolucdes e demais atos sujeitos a esta
providéncia, assim como seu registro;

XIll. constituir, juntamente com o Presidente, a comissao de licitagbes;
XIli. encaminhar ao Presidente para exame os resultados das licitagdes;

XIV. preparar documentos referentes ao Controle Interno;

na qualidade de responsavel pelo setor de protocolo, recepgdo, portaria e
informagbes, expedientes e registros, compete-lhe planejar, orientar e
supervisionar as atividades relativas aos servicos de protocolo, expediente,
recepgao e portaria da Camara.

nas atividades de arquivo, material e patriménio, compete-lhe planejar, orientar e
supervisionar as atividades relativas aos servigos de material e patriménio da
Cémara;

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 Camara;

na qualidade de responsavel pelo setor de comunicacac 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;

na qualidade de responsavel pelo setor de finangas, compete-lhe planejar, crientar
€ supervisionar as atividades relativas aos servicos de contabilidade, tesouraria e
orcamento da Camara;
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* 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 Pessocal da Cémara, como:

l. supervisionar a realizacdo dos processos seletivos para o provimento de
cargos efetivos, respeitada a legislacao especifica;

Il. emitir e entregar relagéo de documentos para posse;

1. instruir processos e outros expedientes dos concursos:

IV. preparar atos de nomeacao e termos de posse:

V. efetivar transferéncia dos servidores para diversas unidades:

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

VII. emitir prorrogacao de posse ou de exercicio:
VIIl. apurar e langar freqtiéncia
IX. implementar programas de aperfeicoamento profissional:

X. assegurar as condi¢ées de infra-estrutura para efetivacao dos programas de
capacitagao profissional:

Xl. identificar necessidades de treinamento gerencial e operacional:
Xll. executar programas de ampliagdo do universo cultural dos servidores;

XIll. assegurar as condigbes de infra-estrutura para efetivacdo de programas
de promogéo cultural;

XIV. manter registro da participacio dos servidores nos treinamentos;

XV. assegurar uma comunicagao interna eficaz na administracado do legislativo
municipal;

XV!. supervisionar a veiculagdo de instrumentos de comunciagao visual
(periddicos, cartazes, prospectos);

XVII. implementar programas de seguranca no trabaltho;

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

XIX. gerenciar o processo de promogao dos servidores nas carreiras, adotando
0s procedimentos necessarios:

XX. conceder férias.

na qualidade de responsavel pelo setor de controle interno, compete-lhe orientar,
supervisionar e assinar os documentos Contabeis e fiscais: Notas Fiscais,
Empenhos, Relatorios, Prestacdo de Contas relativas aos servigos de contabilidade
tesouraria e orcamento da Camara.
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CARGO: Procurador
QUALIFICACAO: Curso superior de Direito e registro na OAB

DESCRIGAO: Execucdo de servigos relacionados a Procuradoria Geral da Camara
Municipal, representando judicial ou extrajudiciaimente o Legislativo por procuragéo, como
seu advogado, realizando estudos, elaborando pareceres, interpretando ‘normas legais.

ATIVIDADES:

s fixar a orientagdo juridica a ser seguida pela Cémara em todas as instancias,
representa-la perante os 6rgdos do Poder Judiciario e de jurisdigao administrativa ,
promovendo a sua defesa , por delegacgao do Presidente da Camara;

e assistir ao Presidente no controle da legalidade dos atos da Administragao,
mediante 0 exame de propostas, anteprojetos, projetos e minutas de atos
normativos de iniciativa da Camara;

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

¢« examinar ordens e sentengas judiciais e orientar os vereadores quanto ao seu
exato cumprimento;

e examinar, previa e conclusivamente, no dmbito da Camara mediante parecer :

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

Il. os atos pelos quais se va reconhecer a inexigibilidade, ou decidir a dispensa
de licitagao.

» orientar ¢ prestar assisténcia a Camara na resolugdo de questoes e no
encaminhamento de assuntos afetos a aplicabilidade da legislacao;

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

» prestar assessoramento juridico aos ¢rgdos da Camara , orientando sobre a
aplicacao de dispositivos legais e regulamentares;

* manifestar sobre a legalidade e juridicidade de inqueritos administrativos, pedidos
de revisdo e solugdes propostas;
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prestar assessoramento juridico nas reunides ordinarias e extraordinarias da
Camara;

elaborar estudos e preparar informagbes e pareceres , por solicitagdo do
presidente;

coligir € organizar informagdes relativas a jurisprudéncia | doutrina e legislacdo
federal, estadual e municipal;

participar de seminarios , simposios, 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 implicagtes juridicas relativos a
direitos e obrigagdes que a Camara seja titular ou interessada.

Art. 3°. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Prefeitura do Municipio de Pedro Leopoldo, 30 de margo de 2007,

DRW ONIMO GONGALVES

Prefeito do Municipio d& Pedro LLeopoldo




