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PROJETO DE LEI N° 001/2010

#f.. Camara Municipal de Congonhas

DISPOE SOBRE ALTERACOES NOS ANEXOS LL E 111
DA LEI N°2.779, DE 27 DE MARCO DE 2008

A Camara Municipal, aprovou e eu, Prefeito, sanciono e promulgo a seguinte lei:

Art 1° - Os anexos Il e 11, ambos da Lei n® 2.779. de 27 de margo de 2008, passam a viger
com as seguintes redacdes:

ANEXO 11

QUADRO DE PESSOAL “B”

CARGOS EM COMISSAO DA MESA DIRETORA

DENOMINACAO ESCOLA | N°DE VAGAS | SIMBOLO DE | CARGA HORARIA

CARGOS/CLASSES | RIDADE VENCIMENTO | HORAS/SEMANA
Procurador Geral do NS 01 SVMD-01 20%
Legislativo
Controlador Geral do NS 01 SVMD-01 30

| Legislativo B B B
Diretor Geral do NS 0l SVMD-01 30
Legislativo B -
Assessor Especial da SG 0Ol SVMD-02 30
Presidéncia - - |
Gerente SG 01 SVMD-02 30
Administrativa B
Gerente SG 01 SVMD-02 3
Legislativo | o
Gerente de Tecnologia NS 01 SVMD-02 30

| & Informatica
Gerente de SG 01 SVMD-02 30
Contabilidade &

| Orgamento Publico

| Gerente de Patrimonio SG 01 SVMD-02 30

| Publico

| Chefe de SG 01 SVMD-03 30

| Departamento Pessoal I . )
Assistente de SG 0l SVMD-05 30

| Tecnologia &
Informatica ,
Assessor de Gabinete SE 12 SVMD-06 30

| da Mesa Diretora

NS = Nivel Superior
SG = Segundo Grau

SVMD = Simbolo de Vencimento Mesa Diretora
SE = Sem Exigéncia

* Expediente de trabalho a ser determinado pela presidéncia da mesa levando-se em
consideragdo as atividades externas (representacio judicial, entre outras)
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TABELA [2] - SIMBOLOS E VALORES DOS CARGOS EM COMISSAO DA MESA

DIRETORA
: S I O
TSim_b(_)_lo I Salario R$ ‘ ol
SVMD.01 4.509.71 03
SVMD.02 2.892,02
| SVMD.03 - 2.319,09 |
' SVMD.04 1.742.04
| SVMD.05 | 853,11
.y SVMD.06 | 693,75
DESCRICAO DO CARGO
TITULO : Procurador Geral do Legislativo
Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo
FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Nivel Superior, Bacharel em Direito e Inscri¢do
como advogado na OAB.
ATRIBUICOES:
* Prestar assessoramento a Mesa da Camara em questdes que envolvam matéria de natureza
juridica;
+ definir a organiza¢do da Procuradoria Geral do Legislativo, incluindo sua organizag¢do e
estabelecendo diretrizes, politicas e estratégias para a atuacdo da procuradoria, em apoio as
atividades da Camara:
* dirigir a procuradoria. planejando, organizando, comandando, controlando e avaliando o
. desenvolvimento dos trabalhos no dmbito de sua competéncia:

« determinar providéncias e manter gestdes € contatos externos necessarios ao
desenvolvimento das atividades no dmbito de sua atuagdo:

* defender os direitos e interesses da Camara, em juizo ou fora dele, ou fazer-se representar
para tal fim;

* prestar assisténcia juridica aos Vereadores, bem como elaborar pareceres sobre consultas
formuladas pelas Comissoes Permanentes;

+ elaborar os pareceres para as comissdes permanentes;

* promover a realizacdo de estudos juridicos determinados pela Mesa Diretora;

* supervisionar o Processo Legislativo;

* desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

DESCRICAO DE CARGO

TITULO : Controlador Geral do Legislativo

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Nivel Superior, com titulo de bacharel em alguma
das areas a seguir: Direito, Economia, Contabilidade, Administra¢do. Administragio Publica;
ou Tecnologo em Administracdo Publica ou Recursos Humanos

w/ff
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ATRIBUICOES:

» Coordenar, orientar e controlar o desempenho das unidades organizacionais que lhes sdo

atribuidas:

* participar da defini¢do de politicas, diretrizes e do planejamento da Camara Municipal;

* determinar providéncias e estabelecer contatos para resolu¢do de assuntos que dizem

respeito & Camara Municipal;

+ zelar pelo cumprimento das diretrizes, normas e programas estabelecidos pela Mesa

Diretora;

* verificar as contas da Mesa da Camara emitindo relatério e pareceres consignando

irregularidades constatadas e sugerindo medidas visando corrigir as falhas encontradas;

« proceder a controles financeiros, calculos e apropriagdes de custos, registrando e

processando informagdes.Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para
N que instrua tomada de contas especial sempre que tiver conhecimento das ocorréncias de

omissdo do dever de prestar contas, ocorréncia de destalque ou desvio de dinheiro, bens

ou valores publicos administrados pela Camara e a pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou

antieconomico de que resulte dano ao erario.

DESCRICAO DE CARGO

TIiTULO : Diretor Geral do Legislativo

Natureza do Cargo : Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Nivel Superior, com titulo de bacharel em alguma
das areas a seguir: Direito, Economia, Contabilidade, Administragdo, Administra¢do Publica;
ou Tecnologo em Administragdo Publica ou Recursos Humanos

ATRIBUICOES

« Atender aos demais orgios da Camara com rapidez, presteza, eficiéncia e qualidade;;

» Zelar pela boa utilizagdo dos recursos publicos e pela integragdo das agdes com os demais

orgdos da Camara, visando a otimizagdo dos recursos, a produtividade e a maxima eficiéncia:

« Atuar em perfeita sintonia com as diretrizes, normas, politicas e orientagdes emanadas da

Mesa Diretora, garantindo a administragdo da Camara a unidade de dire¢ao;

« Executar, com a maxima eficiéncia e produtividade, servigos administrativos e aqueles

oriundos do Processo Legislativo,visando dar as melhores condigdes de trabalho aos demais

orgdos da administragdo da Camara, como telefonia, seguranga patrimomal. vigildncia.

servicos gerais. tramitagdo de documentos, arquivo dentre outros; além de garantir o fluxo

normal e regular das proposi¢des em tramitagio;

« Analisar os processos encaminhados para decisdo do Presidente, provenientes das geréncias

subordinadas ou de Comissdes Permanentes ou provisorias, anotando nesses as orientagdes e

ou recomendagdes necessarias;

« Solicitar informagdes complementares, quando necessdrias a melhor instrugdo dos processos

e expedientes:

* Oficiar a Procuradoria Geral do Legislativo, encaminhando solicitagdes, Administrativas e

Judiciais, que requerem formalizagdo de pareceres;

* Prestar atendimento ao publico, quando solicitado;

* Encaminhar os processos a Procuradoria Geral, sempre que for necessaria analise juridica

e/ou orientagdo do procedimento a ser implantado;

* Preparar os despachos da Mesa Diretora, apos andlise da Procuradoria Geral, se solicitado:

* Encaminhar atos em geral produzidos nos ambitos dos processos legislatrivo e it
a‘//f
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administrativo, para assinatura dos membros da Mesa Diretora; PO 7'3‘

+ Executar tarefas correlatas dentro de sua area de competéncia; oY ol
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DESCRICAO DE CARGO

TITULO: Assessor Especial da Presidéncia

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Segundo Grau Completo ou equivalente

ATRIBUICOES

* Organizar, estruturar e conduzir atividades administrativas da Camara Municipal,
promovendo o aperfeigoamento de sistema, métodos e processos de trabalho;

 Levantar dados. junto a unidades organizacionais, relativos a processos e procedimentos
utilizados;

» Estudar e analisar os dados levantados:

» Racionalizar processos e procedimentos tendo em vista a melhoria de resultados e/ou
diminuigdo de custos;

* Elaborar normas de procedimentos:

» Elaborar diagramas, fluxogramas, graficos e outras formas de representagdo de informagdes:
* Elaborar "lay-outs";

+ Estudar, analisar. propor, redefinir e implantar formularios e outros instrumentos
administrativos;

» Participar de processos de informatizag@o, colaborando na identificagdo de demandas junto a
usudrios, e da implantacdo de novas rotinas;

» Dirigir veiculos da Camara Municipal, nos limites do municipio, para atendimento aos
servigos internos do Legislativo;

DESCRICAO DE CARGO

TITULO :Gerente Administrativo

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Segundo Grau Completo ou equivalente

ATRIBUICOES
* Organizar, estruturar e conduzir atividades administrativas da Camara Municipal.
promovendo o aperfeigoamento de sistemas, métodos e processos de trabalho:

* Levantar dados. junto a unidades organizacionais, relativos a processos e procedimentos
utilizados:

« I'studar e analisar os dados levantados;

+ Racionalizar processos e procedimentos tendo em vista a melhoria de resultados e/ou
diminui¢do de custos;:

« Elaborar diagramas, fluxogramas, graficos e outras formas de representagdo de informagdes:
» Participar de processos de informatizagdo, colaborando na identificagdo de demandas junto a
usuarios e da implantag@o de novas rotinas;

* Proceder controle dos contratos administrativos da Camara:

* Proceder levantamento de pregos para aquisi¢do de bens de consumo e permanente;

» Efetuar compras e manter controle das despesas inerentes ao regular funcionamento do
Legislativo;
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Wem de{r@vﬁ&uzar a participacdo de vereadores e servidores em congressos, seminarios e cursos de
capacitagdo;
* Fiscalizar o regular funcionamento dos gabinetes de vereadores,
* Registrar em mapas posi¢oes financeiras; rumo
* Manter controles sobre gastos e suas respectivas alteragdes: 06
* Manter o controle da Administra¢do de Pessoal;
+ Controlar as publicagdes de interesse da Camara na imprensa oficial e local;
« Dirigir veiculos da Cémara Municipal, no municipio. para atendimento aos servigos
internos do Legislativo;

DESCRICAO DE CARGO
TITULO: Gerente do Legislativo
N Natureza do Cargo : Recrutamento Amplo
FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Segundo Grau completo ou equivalente

ATRIBUICOES

« Dirigir o servigo legislativo da Camara Municipal:

« Gerenciar os servigos de Assisténcia Legislativa;

* Assistir aos trabalhos das Comissdes Permanentes e Especiais:

» Expedir ordens de servigos na drea de sua competéncia, visando atender ordens da
Presidéncia;

+ Controlar os servigos de Gabinete dos Vereadores no ambito do processo legislativo;

* Propor rotinas de trabalho:

« Autorizar a publicagdo da pauta das renides da Camara;

» Assessorar a Mesa Diretora no processo legislativo;

+ Controlar prazo e o registro das atas no processo legislativo:

« Manter contato com orgdos de assessoramento do Executivo Municipal e de outras esferas
de poder:

* Dirigir veiculos da Camara Municipal, no municipio, para atendimento aos servigos internos
do Legislativo;

+ Executar tarefas correlatas dentro de sua area de competéncia;

DESCRICAO DE CARGO

TIiTULO :Gerente de Tecnologia e Informatica

Natureza do Cargo : Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Nivel Superior, especificamente de Bacharel em
Sistema de Informagao ou Analista de Tecnologia da Informagao.

ATRIBUICOES

» Elaborar projetos de desenvolvimento ou aperfeigoamento de sistemas computacionais para
os departamentos ou setores da Cadmara, utilizando requisitos e fundamentos de programacéo
orientada a objetos, especificacdo dos requisitos de software e especificagdo dos casos de uso;
» Elaborar projetos para estruturagdo de Banco de Dados utilizando linguagem padrdao SQL;

* Projetar interface para o usuario durante o desenvolvimento de sistemas visando usabilidade

adequada;
* Instalagdo e configuracdo de Sistema Operacional proprietario ou de codigo aberto (software
livre);

4
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« Instala¢@o. configuracdo e utilizagdo de aplicativos (processador de texto. planilha
eletronica. gerenciador de banco de dados, editoragdo eletronica. antivirus, anti-spam)
proprietarios ou de codigo aberto;

* Instalagdo e configuragdo de softwares auxiliares (SEFIP, RAIS, DIRF, IRPF, etc) nos
departamentos de pessoal. contabilidade, controle interno, juridico e tesouraria;

» Identificar falhas e propor alteragdes, se necessario, nos sistemas de patriménio, tramitacao
de documentos, protocolo, folha de pagamento, tesouraria, contabilidade ou orgamento.
locados ou ndo;

* Projetar, instalar, configurar e gerenciar redes de computadores ponto-a-ponto ou
cliente/servidor;

* Desenvolver projeto para criagdo ou aperfeicoamento do portal do legislativo na internet;

* Propor atualizagdo (upgrade) do hardware existente em todos os departamentos ou setores;

- * Manuten¢do do hardware efetuando troca de pe¢as defeituosas, além da configuragio e
ajustes do desempenho dos mesmos;
» Manutengdo e configuragdo de impressoras matriciais, jato de tinta e laser;
« Auxiliar a Mesa Diretora na continuidade da informatizagdo da Camara, propondo o
aperfeicoamento de software e hardware;
» Manter estoques de suprimentos de informatica para os setores da Camara;
« Elaborar plano de capacitagdo em informatica basica ou avangada para a reciclagem dos
servidores;
« Executar tarefas correlatas dentro de sua area de competéncia;
DESCRICAO DE CARGO
TITULO: Gerente de Contabilidade & Orcamento Piiblico
Natureza do Cargo : Recrutamento Amplo
FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Tecnico em Contabilidade, com inscrigdo no CRC
ou Bacharel em Ciencia Contabeis.

& ATRIBUICOES

+ Analisar relatorios e demonstrativos contabeis da Camara, supervisionar atividades de
contabilizagdo, elaborar balango.balancetes e outros demonstrativos financeiros;

» Supervisionar a classificac@o e preparac¢do dos registros contabeis, conforme documentacio
recebida, para posterior processamento;

* Processar o empenho das Despesas do legislativo;

* Supervisionar e orientar servi¢os de arquivamento ativo ¢ inativo da arca;

* Promover, orientar e supervisionar balancetes mensais analiticos e sintéticos, mediante
processamento da contabilizaggo;

« Estudar e promover a atualizagdo do Plano de Contas conforme legisla¢do vigente:

» Elaborar demonstrativos de resultados de balancetes mensais;

* Promover, orientar e supervisionar balango anual e respectivos demonstrativos financeiros;

* Elaborar relatorios periddicos, para fornecimento de subsidios a decisdo de superiores
hierarquicos;

* Coordenar o registro e o controle do patriménio:

* Realizar analise contabil e elaborar pareceres;

+ Atender auditorias externas, fornecendo informacgdes sobre documentos e movimento
contabil;
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* Elaborar ou participar da elaboracio de orcamentos correspondentes e planos, programas e
projetos anuais da Cadmara Municipal;
* Elaborar relatorios ou demonstrativos de acompanhamento fisico-financeiro da programagao
anual da institui¢do;
* Realizar o controle da execucdo orcamentaria dos recursos liberados pela Prefeitura;
* Controlar e conferir documentos financeiros, assinando-os em conjunto com o Presidente da
Camara.
» Executar tarefas correlatas dentro de sua area de competéncia;

DESCRICAO DO CARGO
TITULO: Gerente de Patrimonio Publico
Natureza do Cargo : Recrutamento Amplo
o FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Segundo Grau completo ou equivalente

ATRIBUICOES:

« Atender aos demais o6rgdos da administragdo da Camara com rapidez, presteza, eficiéncia e
qualidade;

» Zelar pela boa utilizagdo dos recursos publicos e pela integragdo das a¢des com os demais
orgdos da administragdo da Camara, visando a otimizagdo dos recursos, a produtividade e a
maxima eficiéncia;

» Atuar em perfeita sintonia com as diretrizes, normas, politicas e orientagdes emanadas das
instancias superiores, garantindo a administragdo da Camara a unidade de diregdo:

» Planejar e coordenar o sistema de gerenciamento dos bens imdveis do patrimonio publico da
Camara;

« Cadastrar e controlar documentalmente todos os bens imoveis do patriménio publico da
Camara, sua transferéncia e baixa, disponibilizando aos orgdos competentes as alteragdes
ocorridas;

» Cadastrar as cessdes de bens moveis da Camara, bem como os bens colocados a sua
disposi¢io:

« Supervisionar e fiscalizar o uso. a conservag@o ou a reforma dos bens da Camara ou a que
estiverem sob sua guarda;

* Acompanhar as aquisi¢des de bens moveis permanentes, obedecendo aos critérios de
padronizagdo;

+ Efetuar o cadastramento, por meio de etiqueta patrimonial, de todos os bens permanentes
adquiridos pela Camara;

* Coordenar os trabalhos das comissdes de acompanhamento e controle fisico do patrimdnio
mobilidrio, constituidas em cada 6rgdo da Camara, conforme determina a legislagdo em vigor;
« Realizar auditorias periodicas nas unidades a fim de fiscalizar o real controle do patrimdnio
mobiliario;

* Manter atualizado o sistema de controle de bens moveis da Camara;

* Providenciar o recolhimento de todos os bens em desuso ou sucateados que se encontram
nas diversas unidades administrativas da Camara,

* Realizar a triagem dos bens recolhidos para redistribuicdo entre as unidades solicitantes,
quando for o caso;

* Efetuar a baixa patrimonial dos bens inserviveis ;

*Promover as baixas patrimoniais a fim de manter atualizado o inventario fisico/financeiro da
Céamara;
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* Elaborar e submeter, periodicamente, a apreciagdo e analise superior, relatorio estatistico e
gerencial das atividades desenvolvidas.

* Executar outras atividades correlatas. .
ré},‘su "1‘?1'::;4
- .x 3
DESCRICAO DE CARGO (3 Ao B B
TITULO: Chefe do Departamento de Pessoal ' f_h_’u“mo Y
Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo s ccjf

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Segundo Grau completo ou equivalente "o

ATRIBUICOES

+ Controlar pastas individuais dos servidores e vereadores da Casa;

» Fazer registros e anotacdes nas fichas individuais os vereadores e servidores da Casa;
& » Elaborar e gerar folha de pagamento:

» Manter arquivo atualizado da legislagdo que rege os trabalhos executados;

* Fazer controle do ponto dos servidores;

« Elaborar relatorios e certiddes relativos a area de pessoal;

* Propor mudangas na legislagdo e em procedimentos da area de pessoal:

» Dirigir veiculos da Cadmara Municipal, no municipio, para atendimento aos servigos internos

do Legislativo:

* Outras tarefas correlatas.

DESCRICAO DO CARGO

TITULO :Assistente de Tecnologia & Informatica

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Segundo Grau completo ou equivalente

ATRIBUICOES

« Auxiliar no desenvolvimento de sistemas corporativos;

» Conhecimento basico de linguagem de Banco de Dados padrao SQL:

+ Instalagdo e configura¢io de Softwares (sistema operacional, aplicativos comerciais,
sistemas de prote¢do a virus € intrusos);

« Utilizacdo dos aplicativos processador de textos, planilha eletrénica, gerenciador de banco
de dados, gerador de pagina na web, anti-virus, anti-spam;

» Suporte ao usudrio na instala¢do, configuracdo e execugdo de aplicativos gerenciais ou
governamentais (DIRF, RAIS.SEFIP, GPS );

* Auxiliar na manuteng@o do hardware, efetuando troca de pegas defeituosas, configuragdo e
ajustes do desempenho dos computadores;

+ Auxiliar na manutengdo, configuragdo e limpeza das impressoras matriciais, jato de tinta ou
laser;

+ Auxiliar na elaboragdo da rela¢do de suprimentos de informatica para os setores da Camara;
* Proceder digitacdo de documentos (leis, decretos, resolugdes, ) para formacdo da base de
dados eletronica da Camara;

* Realizar treinamento basico de informatica para os servidores da Camara;

* Executar tarefas correlatas dentro de sua area de competéncia;
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DESCRICAO DE CARGO

TITULO Assessor de Gabinete da Mesa Diretora
Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Sem exigéncia

ATRIBUICOES

* Atendimento a Mesa Diretora para trabalhos a serem desenvolvidos interna e externamente
junto a outros 0rgdos;

» Atendimento ao publico, fazendo triagem para aqueles voltados aos servigos internos da
Camara e aqueles destinados ao gabinete dos vereadores;

» Executar servigos de recepgdo e secretariado da Mesa Diretora;

* Outras tarefas correlatas.

Dwed

(Y
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ANEXO IIT
QUADRO DE PESSOAL “C”
CARGOS EM COMISSAO DOS GABINETES PARLAMENTARES

~ DENOMINACAO | ESCOLARIDADE | NUMERO | SIMBOLOS DE CARGA
CARGOS/CLASSES i DE VENCIMENTOS HORARIA
' VAGAS | HORAS/SEMANA
Chefe de Gabinete Parlamentar | SE | 09 | SVGP-OI | 30
Assessor Parlamentar SE 27 ’ SVGP-02 20%
| Assistente de Gabinete | ¢ SE | 18 | sveep-03 | 30
Parlamentar
N S S S S e e
SVGP = Simbolo de Vencimento Gabinete Parlamentar
SE = Sem Exigéncia
* Expediente de trabalho a ser determinado pelo vereador levando-se em considera¢do as
atividades externas.
TABELA [3] - SIMBOLOS E VALORES DOS CARGOS EM COMISSAQO DOS
GABINETES PARLAMENTARES
| Simbolo [ Saldrio
__SVGPOI | 292202
| SVGP-2 | 289,02 o i
! SVGP-03 988.63 —udh
S e e e = e LL
~. DESCRICAO DE CARGO

TITULO Chefe de Gabinete Parlamentar
Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo
FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Sem exigéncia

ATRIBUICOES:

* Dar apoio logistico e suporte administrativo ao mandato do parlamentar;
* Supervisionar a relagdo e preparar documentacdo oficial do vereador;

+ Elaborar relatorios gerenciais de acompanhamento:

* Organizar arquivos, agendas, pautas e servicos de redagdo demandadas ;
* Encaminhar providencias relacionadas a execugdo das viagens do vereador; iy
* Executar todas as atividades afins; //

DESCRICAO DE CARGO [l
TITULO Assessor Parlamentar |
Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMAGAO ACADEMICA EXIGIDA: Sem exigéncia
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ATRIBUICOES:

* Recepcdo e Cerimonial

» Expediente e apoio administrativo;

* Representagdo Social;

* Outros encargos que lhe forem atribuidos.

DESCRICAO DE CARGO AN

TITULO Assistente de Gabinete Parlamentar {f"'?f/

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo 2 O ol

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Sem exigéncia "\- i f;f’

ATRIBUICOES: =
N + Atendimento ao ptblico em diversas modalidades;

* Expediente e apoio administrativo ao parlamentar, na forma requisitada;
* Representagdo Social;
» Outros encargos que lhe forem atribuidos.

Art. 2° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Congonhas, 01 de janeiro de 2.010
/ A _

A / .
“"'f,é( PAIHAS 27T
Eduwardo Cordeiro Matosinhos
Presidente da Mesa Diretora da Cimara Yhinicipoal de Congonhas

& Vice Presidente da Mesa Biretora da Cimara Municipal de Congonhas

Edilon Ferreira Leite
1? Secretario da Mesa Diretora da Camara Municipal de Congonhas

/ > { sz
Anivald?f @os Santos Coelho
2° Secretario da Mesa Piretora da Camara Municipal de Congonhas

e
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Camara Municipal de Congonhas

Justificativa

Sr. Presidente . sz

Srs. Vereadores L3

A presente proposta € originariamente subscrita pelos membros da mesa diretora, a
quem se reserva legalmente a competencia privativa de iniativa da matéria.

O impacto financeiro e a declaragdo de ajustamento da despesa aos instrumentos de
planejamento do municipio, expressam regularidade do procedimento e plena observancia dos
limites legais impostos as despesas com pessoal.

O Projeto de Lei ora trazido ao debate, ndo obstante acarrete um aumento das

i despesas. se coaduna com o proposito de tornar o Poder Legislativo mais agil, eficiente e
proximo a populagio.

A criagdo da Diretoria Geral, da Geréncia de Patrimonio, da Chefia de Gabinete e
outros aperfei¢oamentos verificados no corpo desta proposi¢do, guardam relagdo com o
processo de modernizagdo empunhado pela nova administragdo desta Casa.

Ademais, ja foram iniciados estudos, a cargo da nova equipe de assessores da Mesa
Diretora, para a consolidag@o da legisla¢do incidente sobre os servidores do Legislativo, cujo
objetivo sera eliminar eventuais distor¢des, além, € claro, de elevar o grau de transparéncia da
forma como se organiza e se administra a Camara.

Conste ainda, que neste ano. muito provavelmente, os servigos da (amara, ai
incluidos nos procedimentos administrativos e legislativos, deverdo funcionar na nova sede, o
que exigira um corpo de servidores, mais preparado tanto para as atividades costumeiras
quanto para aquelas que serdo introduzidas pelo uso desse novo espago.

Neste sentido, aqui se expde medidas preparatdrias e mais a frente serdo apresentadas
outras de contornos mais definitivos.

Assim, na expectativa de corresponder as expectativas de todos e fundado na
preservagdo inalienavel do interesse publico submeto a presente proposta ao crivo dos nobres
pares.

Congonhas, 01 de janeiro de 2.010

Tt
Eduardo éoralro “dtﬂﬁ

Presidente da Mesa Diretora da Camara Municipoal de Congonhas

N |
|

arte

Vice Presidente da M iretora da Camara Municipal de Congonhas

Edilon Ferreira Leite
1° Secretario da Mesa Diretora da Cdmara Municipal de Congonhas

Anivaldo Antonio dos Santos Coelho
2° Secretario da Mesa Diretora da Camara Municipal de Congonhas
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ESTIMATIVA DE IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO

A despesa referente a criagao de cargos do Legislativo, num valor aproximado de
R$456.212,32(quatrocentos e cinquenta e seis mil duzentos e doze reais e trinta e dois centavos), para
o exercicio de 2010, sera contabilizada na dotacdo orcamentaria propria, cujo saldo sera suficiente para
garantir o empenho no exercicio de 2010.

Estimamos também que o total desta despesa comprometera aproximadamente 7,61% (sete
virgula sessenta e um por cento) da receita prevista para o ano, considerando a transferéncia anual.

Para o exercicio de 2011 a presente despesa comportara um valor aproximado de R$ 561.482,56
(quinhentos e sessenta e um mil quatrocentos e oitenta e dois reais e cinquenta e seis centavos) e
comprometera aproximadamente 8,36% (oito virgula trinta e seis por centos) da receita prevista,
considerando um acréscimo de 12% (doze por cento) na proposta orgamentaria anual, correcao de 10%
(dez por cento) estimado e férias regulamentares.

Para o exercicio de 2012, a presente despesa comportarda um valor aproximado de R$
880.813,36 (oitocentos e oitenta mil oitocentos e treze reais e trinta e seis centavos) e comprometera
aproximadamente 11,71% (onze virgula setenta e um por cento) da receita prevista, considerando um
acréscimo de 12% (quinze por cento) na proposta orcamentaria anual, correcao de 10% (dez por
cento), estimado, férias regulamentares e premio incentivo.

A referida despesa é objeto de dotacao especifica e suficiente, prevista no programa de trabalho,
assim como atende a Lei de Diretrizes Orcamentédrias e encontra-se adequada aos parametros
financeiros da administracdo, ndo infringindo, portanto qualquer disposicdo da legislacao,
especificamente ao que determina o artigo 16 da Lei Complementar 101/2000.

Concluimos, portanto, que a entidade dispora de recursos orgamentarios e financeiros suficientes
para a realizacdo desta despesa.

Camara Municipal de Congonhas, aos 01 de janeiro

{ AR
ANA MARMZ MATOS HERMENEG
Téc. Contabil CRC/MG 86.404 A

DE FREITAS
istehte Tesoureiro
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DECLARACAO DE VERIFICACAO DA ESTIMATIVA DO IMPACTO ORGAMENTARIO-FINANCEIRO

Declaro, para fins do cumprimento do Inciso II, do artigo 16 da lei Complementar 101/2000, que
a presente despesa referente ao aumento de cargos do Legislativo, é compativel com a LDO no que se
refere as metas da Administracdo, assim como € compativel com o PPA.

Declaro, ainda, com base na estimativa do impacto orgamentario e financeiro que o presente tem
a devida adequacdo para sua realizagdo.

~ Camara Municipal de Congonhas, aos 01 de janeiro de 2010.
//4[&__ /;/., )
—F 7 49 L(FA /
Edua {ordeiro Matozin :
L Presidente I/
Yy
/
u
6}‘:”*.*0
LS
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Parecer n® 01/2010
Procuradoria Juridica

Exmo. Sr. s

Eduardo Matosinhos
D.D. Presidente da Camara Municipal

Congonhas - MG

Senhor Presidente.

—

Questiona-nos sobre a legalidade e constitucionalidade do Projeto de Lei n°
01/2010, de autoria da Mesa Diretora da Camara Municipal, que altera os anexos Il ¢ Il da Lei n® 2779
de 27 de marc¢o de 2008.

O projeto de lei em analise estabelece uma mine reforma na estrutura administrativa
da Camara Municipal de Congonhas. criando novos cargos em comissdo ¢ alterando outros ja existentes.
visando adequar a Casa a uma nova politica administrativa a ser implementada pela Mesa recém
empossada.

Pois bem. em primeira andlise, apos detida andlise da proposta, chegamos a

A

conclusdo de que 0s ecargos em comissdo que irdo compor os novos anexos I1 e 111 da lei n® 2779/2008.
estdo em consonancia com o0s preceitos constitucionais estampados no artigo 37, inciso V., da Carta

Magna, ou seja, destinados as atribuig¢des de dire¢fio, chefia e assessoramento.

Ultrapassado este ponto, ainda na luz do texto constitucional, verificamos que
existe dota¢do orgamentaria suficiente para atender as projegdes de acréscimos de despesas decorrentes
do projeto e, ainda. existe previsdo na Lei de Diretrizes Or¢amentarias - LDO do Municipio sobre a
criagdo de novos cargos ¢ aumento de remuneragio satisfazendo. plenamente, os preceitos do artigo 169,

§1° incisos I e 11 da Constituicio.

Por fim. atendendo a Lei de Responsabilidade Fiscal, que visa o controle e

equilibrio dos gastos publicos. o projeto se fez acompanhar da estimativa do impacto orcamentério ¢

Rua Padre Antdnio Corréa, 163, Centro - Congonhas/MG — 31 3731-1840 — www_camaraconzonhas tig. sov.br — congonhas @ camaracongonhas. me'



ifis . Camara Municipal de Congonhas

financeiro para o atual exercicio, bem como para os dois subseqiientes. além de conter a declaragdo do
ordenador da despesa de que 0 aumento tem adequagdo or¢amentaria ¢ financeira com a Lei Orgamentaria

Anual e compatibilidade com o Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes Orcamentarias.

Diante de todo o exposto, opina essa Procuradoria Geral pela legalidade ¢

constitucionalidade do Projeto de Lei n® 01/2010. de autoria da Mesa Diretora da Camara Municipal.

Esse e nosso entendimento s.m.j..

o Congonhas (MG), 04 de janeiro de 2010.
7
ﬁ(/ﬁw Phos s -
o= ;
DAVI LEONARD BARBIERI
- Procurador Geral do Legislativo -
Lh?
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Camara Municipal de Congonhas, 04 de janeiro de 2010

Comissdo de Legislagdo. Justica e Redacdo Final. 1P b
Comissao de Tributagdo. Finang¢as e Orgamento. % o-‘:g’g
Comissio de Obras e Servigos Publicos R

Ref.: Projeto de Lei n° 001/2010 — Dispde sobre alteracdes nos Anexos II e III da Lei n°
2.779, de 27 de marco de 2008.

RELATORIO

O presente projeto de lei alterar a Lei Municipal n® 2.779. de 27 de margo
de 2008, tem por objetivo tornar o Poder Legislativo mais agil, eficiente e proximo a
populagdo.

A criagdo da Diretoria Geral, da Geréncia de patriménio, da Chefia de
Gabinete e outros aperfeicoamentos verificados no corpo desta proposi¢do, guardam
relacdo com o processo de modernizacdo empunhado pela nova administragdo desta Casa.

O projeto ¢ legal e constitucional.

CMC/

Rua Padre Antdnio Corréa, 163, Centro - Congenhas/MG - Tel.: (31) 3731-1840 - Site: www.camaracongonhas.mg.gov.br - E-mail: congonhas(@camaracongonhas.mg,gov.br
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Cémara Municipal de Congonhas, 04 de janeiro de 2010.
REDACAO FINAL
Comissao de Legislacao, Justica e Redac¢ao Final.
Ref.: Projeto de Lei n” 001/2010 — Dispoe sobre alteragdo nos anexos II e I1I da Lei n® 2.779, de
27 de margo de 2008.
RELATORIO
O projeto de Lei n® 001/2010 de autoria da Mesa Diretora da Camara, apos
ter sido aprovado conclusivamente em Plendrio, retorna a esta comissdo para elaboracio da redagio
final.
Apos andlise do projeto veritficamos /que seu texto estd de acordo com a
técnica legislativa, conforme determina o Regimento Inferno desta Casa.
Este € o nosso relatorio.

CMC/mari
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REQUERIMENTO N° 001/ 2010

Exmo.sr.
Eduardo Cordeiro Matosinhos
Presidente da Mesa Diretora da Cimara Municipal de Congonhas

Os Vereadores que o presente subscrevem, em
conformidade com o art 60,11, Paragrafo Unico, da LOM c/c arts 233,234,235,
todos do Regimento Interno desta Casa, requerem a V.Exa. que convoque
Sessdo Extraordindria, a se realizar no proximo dia 04 de janeiro de 2.010, as 10
horas, com intuito de discutir e votar as seguintes proposi¢des:

e Requerimento/ CMC/002/2010, cujo objeto € a eleicdo
dos membros das Comissdes Permanentes, para a Sess@o Legislativa de 2010,
na forma prescrita no art 63, do Regimento Interno;

e Requerimento/CMC/003/2010, cujo objeto € a
apreciagdo do pedido de “Urgéncia Especial”, na tramitacéo do Projeto de Lei
001/2010 —Dispde” dobrg alteragdes nos Anexos Il e Il da Lei 2.779, de 27 de
marco de 2008- cﬁffmme regra insculpida no art 160 , do Regimento Interno,
c/c o pedido de dispensa do parecer de redacdo final, previsto no art 275,
também do Regimento Interno;

e Projeto de Lei 001/2010- Dispde dobre alteragdes nos
Anexos II e IIT da Lei 2.779, de 27 de marco de 2008-, em turno unico de
discussdo e votacdo, nos termos consignados no Requerimento
/CMC/002/2010.

O presente pedido se apodia na necessidade de
arrumacdo imediata da nova estruturagdo administrativa do Poder Legislativo,
bem como afasta as hipdteses de atrasos nesse processo, frente 30 recesso das
atividades legislativas reservadas para o més em curso.

Edilon F%‘lé;}jeite Vlcem 0S¢ alve
Vereador cador
Anival mg Santos Coelho
Vereador

Rua Padre Antonio Corréa, 163. Centro — Congonhas/MG — (31)3731-1840 — www.camaracongonhas.mg.gov.br



~ _ Camara Municipal de Congonhas

B » o
i Min®

&,
“em de

REQUERIMENTO N° 002/ 2010

Dremg
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Exmao.sr.
Eduardo Cordeiro Matosinhos
Presidente da Mesa Diretora da Camara Municipal de Congonhas

Os Vereadores que o presente subscrevem, em
conformidade com o art. 63, do Regimento Interno desta Casa, requerem a V.
Ex" que promova a eleicdo dos Membros das Comissdes Permanentes, para a
Sessao Legislativa de 2.010, nesta reunido extraordinaria, a fim de viabilizar o
trdmite regular das proposi¢des submetidas ao crivo deste Plenario, além de
garantir o afastamento de vicios de toda a natureza no Processo Legislativo.

A

Camara Municipal de Congonhas. 01 g€ janeijro déLOlO.

N A

/ )

raldo Barbosa
ador

Edilon Ferreira Leite Vicente eig()‘ €3 é
Vereador Veraador

A e
Anivald M&mtos Coelho

/ Vereador

Adi

- uranmnictub

04 o
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Exmo.sr. R
Eduardo Cordeiro Matosinhos

Presidente da Mesa Diretora da Camara Municipal de Congonhas

Os Vereadores que o presente subscrevem, em
conformidade com o art. 160, do Regimento Interno, ouvido o plenario,
requerem a V.Exa. a aplicagdo do regime de tramitagdo de Urgéncia Especial
~ ao Projeto de Lei 001/2010 —Dispde dobre alteragdes nos Anexos II e I1I da Letl
2.779, de 27 de margo de 2008.

Requerem ainda, seja aplicada a matéria a dispensa de
votacdo do parecer de Redacdo Final, conforme previsto no art 275, também do
Regimento Interno.

O presente pedido deriva da necessidade da imediata
aprovagdo do PL 001/2010, face a urgéncia da implementagdo do Processo de
reorganiza¢do do Poder Legislativo, o que dard mais fluidez ao servigo, bem
como correspondera a um melhor atendimento ao publico em geral.,

Edilon Ferreira Leite Vicent&yyose Go
Vereador Veleador
S, /=
Anival ntofiio dos Santos Coelho

Vereador

Lranimiaact

; 64 .. Cd__akado
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PROPOSICAO DE LEI N° 001/2010 et

DISPOE SOBRE ALTERACOES NOS ANEXOS 11 E 111
DA LEI N°2.779, DE 27 DE MARCO DE 2008

A Camara Municipal de Congonhas, Estado de Minas Gerais, aprovou e eu,
Prefeito Municipal, sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art 1° Os anexos Il e [II, ambos da Lei n® 2.779. de 27 de margo de 2008,
passam a viger com as seguintes redagdes:

ANEXO 11
QUADRO DE PESSOAL “B”
CARGOS EM COMISSAO DA MESA DIRETORA
DENOMINACAO ESCOLA | N°DE VAGAS | SIMBOLO DE | CARGA HORARIA
CARGOS/CLASSES RIDADE VENCIMENTO | HORAS/SEMANA
Procurador Geral do NS 0l SVMD-01 20*
Legislativo
Controlador Geral do NS 0l SVMD-01 30
Legislativo - ]
Diretor Geral do NS 01 SVMD-01 ‘ 30
Legislativo |
Assessor Especial da SG 01 SVMD-02 30
Presidéncia
Gerente SG 01 SVMD-02 30
— Administrativo

Gerente SG 01 SVMD-02 30
Legislativo
Gerente de Tecnologia NS 0l SVMD-02 30
& Informatica
Gerente de SG 01 SVMD-02 30
Contabilidade &
Orcamento Publico _
Gerente de Patrimonio SG 01 SVMD-02 30
Publico
Chefe de SG 0l SVMD-03 30
Departamento Pessoal

| Assistente de SG 0l SVMD-05 30
Tecnologia &
Informatica B ] )
" Assessor de Gabinete SE 12 SVMD-06 30

‘ da Mesa Diretora
NS = Nivel Superior SVMD = Simbolo de Vencimento Mesa Diretora
SG = Segundo Grau SE = Sem Exigéncia

* Expediente de trabalho a ser determinado pela presidéncia da mesa levando-se em
consideragdo as atividades externas (representagdo judicial, entre outras)

Rua Padre Antonio Corréa, 163, Centro - Congenhas/MG - Tel.: (31) 3731-1840 - Site: www,camaracongonhas.mg,gov.br - E-mail: congonhas(@camaracongonhas.mg.gov.br
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TABELA [2] - SIMBOLOS E VALORES DOS CARGOS EM COMISSAO DA MESA

DIRETORA
Simbolo | Salario R$ | —
SVMD.O1 | 4.509.71 SRR, |
SVMD.02 2.892,02 & Qrump 7
SVMD.03 | 2.319.09 p BE T
SVMD.04 | 1.74204 oSS
SVMD.05 | 85311 e

& SVMD.06 | 693,75

DESCRICAO DO CARGO

TITULO : Procurador Geral do Legislativo

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Nivel Superior, Bacharel em Direito e Inscrigdo
como advogado na OAB.

ATRIBUICOES:

* Prestar assessoramento a Mesa da Camara em questdes que envolvam matéria de natureza

juridica;

* definir a organiza¢do da Procuradoria Geral do Legislativo, incluindo sua organizagdo e

estabelecendo diretrizes, politicas e estratégias para a atuagdo da procuradoria, em apoio as

atividades da Camara;

« dirigir a procuradoria, planejando, organizando, comandando, controlando e avaliando o
- desenvolvimento dos trabalhos no ambito de sua competéncia;

« determinar providéncias e manter gestdes e contatos externos necessarios ao

desenvolvimento das atividades no ambito de sua atuagdo;

« defender os direitos e interesses da Camara, em juizo ou fora dele, ou fazer-se representar

para tal fim;

* prestar assisténcia juridica aos Vereadores, bem como elaborar pareceres sobre consultas

formuladas pelas Comissdes Permanentes;

« elaborar os pareceres para as comissdes permanentes;

» promover a realiza¢éo de estudos juridicos determinados pela Mesa Diretora;

« supervisionar o Processo Legislativo;

» desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

DESCRICAO DE CARGO

TITULO : Controlador Geral do Legislativo
Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo
FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Nivel Superior, com titulo de bacharel em alguma
das areas a seguir: Direito, Economia. Contabilidade, Administracdo, Administragdo Publica;
ou Tecndlogo em Administragdo Publica ou Recursos Humanos

Rua Padre Antonio Corréa, 163, Centro - Congonhas/MG - Tel.: (31) 3731-1840 - Site: www.camaracongonhas.mg.gov.br - E-mail: congonhas(@)camaracongon/js'mg.gov.br



\fig.. CaAmara Municipal de Congonhas

-
e dqe MO

{* j}‘)\%@
\o 3
ATRIBUICOES:
* Coordenar, orientar e controlar o desempenho das unidades organizacionais que lhes sdo
atribuidas;

* participar da defini¢do de politicas, diretrizes e do planejamento da Camara Municipal:

+ determinar providéncias ¢ estabelecer contatos para resolugdo de assuntos que dizem
respeito a Camara Municipal;

+ zelar pelo cumprimento das diretrizes, normas e programas estabelecidos pela Mesa
Diretora;

« verificar as contas da Mesa da Cédmara emitindo relatorio e pareceres consignando
irregularidades constatadas e sugerindo medidas visando corrigir as falhas encontradas;

« proceder a controles financeiros, calculos e apropriagdes de custos, registrando e
processando informacgdes.Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para

& que instrua tomada de contas especial sempre que tiver conhecimento das ocorréncias de
omissdo do dever de prestar contas, ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiro, bens
ou valores publicos administrados pela Camara e a pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou
antieconoémico de que resulte dano ao erario.
DESCRICAO DE CARGO
TITULO : Diretor Geral do Legislativo
Natureza do Cargo : Recrutamento Amplo
FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Nivel Superior, com titulo de bacharel em alguma
das dreas a seguir: Direito, Economia, Contabilidade, Administragdo, Administragdo Publica;
ou Tecnodlogo em Administragdo Publica ou Recursos Humanos
ATRIBUICOES
» Atender aos demais orgdos da Camara com rapidez, presteza, eficiéncia e qualidade:;
« Zelar pela boa utilizagdo dos recursos publicos e pela integragdo das agdes com os demais
s Orgdos da Cémara, visando a otimizagdo dos recursos, a produtividade e a maxima eficiéncia;

+ Atuar em perfeita sintonia com as diretrizes, normas, politicas e orientagdes emanadas da
Mesa Diretora, garantindo a administragdo da Camara a unidade de diregao;
» Executar, com a maxima eficiéncia e produtividade, servigos administrativos e aqueles
oriundos do Processo Legislativo,visando dar as melhores condi¢des de trabalho aos demais
6rgdos da administragio da Camara, como telefonia, seguranga patrimonial, vigilancia,
servi¢os gerais, tramitagdo de documentos, arquivo dentre outros; além de garantir o fluxo
normal e regular das proposi¢des em tramitagao;
* Analisar os processos encaminhados para decisdo do Presidente, provenientes das geréncias
subordinadas ou de Comissdes Permanentes ou provisérias, anotando nesses as orientagdes e
ou recomendagdes necessarias;
* Solicitar informag¢des complementares, quando necessarias a melhor instru¢do dos processos
e expedientes;
» Oficiar a Procuradoria Geral do Legislativo, encaminhando solicitagdes, Administrativas e
Judiciais, que requerem formalizag@o de pareceres:
] 0 * Prestar atendimento ao publico, quando solicitado;
| « Encaminhar os processos & Procuradoria Geral, sempre que for necessaria andlise juridica
e/ou orientacdo do procedimento a ser implantado;
* Preparar os despachos da Mesa Diretora, apos analise da Procuradoria Geral, se solicitado;
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* Encaminhar atos em geral produzidos nos ambitos dos processos legislatrivo e
administrativo, para assinatura dos membros da Mesa Diretora; —

wou'PA
+ Executar tarefas correlatas dentro de sua drea de competéncia; A " o\
= f‘l‘\“wu%
DESCRICAO DE CARGO 2 e g
TITULO: Assessor Especial da Presidéncia , 5

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo
FORMAGCAO ACADEMICA EXIGIDA: Segundo Grau Completo ou equivalente

ATRIBUICOES

* Organizar, estruturar e conduzir atividades administrativas da Camara Municipal,
promovendo o aperfeigoamento de sistema, métodos e processos de trabalho:

* Levantar dados, junto a unidades organizacionais, relativos a processos e procedimentos
utilizados;

» Estudar e analisar os dados levantados;

+ Racionalizar processos e procedimentos tendo em vista a melhoria de resultados e/ou
diminuigdo de custos;

* Elaborar normas de procedimentos;

» Elaborar diagramas. fluxogramas, graficos e outras formas de representacdo de informagdes:

* Elaborar "lay-outs";

+ Estudar, analisar, propor, redefinir e implantar formuldrios e outros instrumentos
administrativos;

» Participar de processos de informatizagdo, colaborando na identifica¢do de demandas junto a
usudrios, e da implantag@o de novas rotinas:

 Dirigir veiculos da Camara Municipal, nos limites do municipio, para atendimento aos
servigos internos do Legislativo;

DESCRICAO DE CARGO
~ TITULO :Gerente Administrativo
Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo
FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Segundo Grau Completo ou equivalente

ATRIBUICOES

¢ Organizar, estruturar e conduzir atividades administrativas da Camara Municipal,
promovendo o aperfeigoamento de sistemas, métodos e processos de trabalho;

+ Levantar dados. junto a unidades organizacionais, relativos a processos € procedimentos
utilizados:

» Estudar e analisar os dados levantados;

« Racionalizar processos e procedimentos tendo em vista a melhoria de resultados e/ou
diminuigdo de custos;

* Elaborar diagramas, fluxogramas, graficos e outras formas de representacdo de informagdes;
* Participar de processos de informatizacdo, colaborando na identificagdo de demandas junto a
usuarios e da implantagdo de novas rotinas;

* Proceder controle dos contratos administrativos da Camara;

* Proceder levantamento de precos para aquisi¢do de bens de consumo e permanente;

+ Efetuar compras e manter controle das despesas inerentes ao regular funcionamento do
Legislativo;
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* Organizar a participagdo de vereadores e servidores em congressos, seminarios e cursos de
capacitagao;

» Fiscalizar o regular funcionamento dos gabinetes de vereadores, &

* Registrar em mapas posi¢oes financeiras; —ly
* Manter controles sobre gastos e suas respectivas alteragdes; 2>
* Manter o controle da Administra¢do de Pessoal:

» Controlar as publicag¢des de interesse da Camara na imprensa oficial e local;
* Dirigir veiculos da Camara Municipal, no municipio, para atendimento aos servigos
internos do Legislativo;

o

DESCRICAO DE CARGO

TITULO: Gerente do Legislativo

Natureza do Cargo : Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Segundo Grau completo ou equivalente

ATRIBUICOES

* Dirigir o servico legislativo da Camara Municipal;

« Gerenciar os servi¢os de Assisténcia Legislativa;

* Assistir aos trabalhos das Comissdes Permanentes e Especiais;

« Expedir ordens de servicos na area de sua competéncia, visando atender ordens da
Presidéncia:

* Controlar os servigos de Gabinete dos Vereadores no ambito do processo legislativo;

* Propor rotinas de trabalho;

« Autorizar a publicagdo da pauta das renides da Camara;

* Assessorar a Mesa Diretora no processo legislativo;

« Controlar prazo e o registro das atas no processo legislativo;

« Manter contato com 6rgdos de assessoramento do Executivo Municipal e de outras esferas
de poder;

* Dirigir veiculos da Camara Municipal, no municipio, para atendimento aos servigos internos
do Legislativo:

» Executar tarefas correlatas dentro de sua drea de competéncia;

DESCRICAO DE CARGO

TITULO :Gerente de Tecnologia e Informatica

Natureza do Cargo : Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Nivel Superior, especificamente de Bacharel em
Sistema de Informacgdo ou Analista de Tecnologia da Informacéo.

ATRIBUICOES

+ Elaborar projetos de desenvolvimento ou aperfeigoamento de sistemas computacionais para
os departamentos ou setores da Camara. utilizando requisitos e fundamentos de programacao
orientada a objetos, especificagdo dos requisitos de software e especificagdo dos casos de uso:
* Elaborar projetos para estrutura¢do de Banco de Dados utilizando linguagem padrdo SQL;:

* Projetar interface para o usudrio durante o desenvolvimento de sistemas visando usabilidade
adequada;

* Instala¢do e configuragdo de Sistema Operacional proprietario ou de codigo aberto (software
livre):

ua Padre Antdnio Corréa, 163, Centro - Congonhas/MG - Tel.: (31) 3731-1840 - Site: www.camaracongonhas.mg.gov.br - E-mail: congonhas(@camaracongonhas.mg.gov.br



8 A e o
el Camara Municipal de Congonhas
Rgem de MO

* Instalagdo, configuragdo e utilizagdo de aplicativos (processador de texto, planilha
eletronica, gerenciador de banco de dados, editoragdo eletrnica, antivirus, anti-spam)
proprietarios ou de codigo aberto;
* Instalagdo e configuragdo de softwares auxiliares (SEFIP, RAIS, DIRF, IRPF. etc) nos
departamentos de pessoal, contabilidade, controle interno, juridico e tesouraria;
+ Identificar falhas e propor alteragdes, se necessario, nos sistemas de patrimonio, tramitagdo
de documentos, protocolo, folha de pagamento. tesouraria, contabilidade ou orcamento,
locados ou nio;
* Projetar, instalar, configurar e gerenciar redes de computadores ponto-a-ponto ou
cliente/servidor;
* Desenvolver projeto para criagdo ou aperfeicoamento do portal do legislativo na internet;
» Propor atualizagdo (upgrade) do hardware existente em todos os departamentos ou setores;
« Manuten¢do do hardware efetuando troca de pecas defeituosas, além da configuragdo e

& ajustes do desempenho dos mesmos;
« Manuteng@o e configuracdo de impressoras matriciais, jato de tinta e laser;
+ Auxiliar a Mesa Diretora na continuidade da informatizagdo da Camara, propondo o
aperfeicoamento de software e hardware;
* Manter estoques de suprimentos de informatica para os setores da Camara;
+ Elaborar plano de capacitagdo em informatica béasica ou avangada para a reciclagem dos
servidores; o
+ Executar tarefas correlatas dentro de sua area de competéncia; 2\

zy

DESCRICAO DE CARGO 5
TITULO: Gerente de Contabilidade & Orcamento Piblico
Natureza do Cargo : Recrutamento Amplo
FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Tecnico em Contabilidade, com inscri¢do no CRC
ou Bacharel em Ciencia Contabeis.

— ATRIBUICOES

+ Analisar relatorios e demonstrativos contabeis da Camara, supervisionar atividades de
contabilizagdo. elaborar balango,balancetes e outros demonstrativos financeiros;

* Supervisionar a classificagdo e preparagdo dos registros contabeis, conforme documentagio
recebida, para posterior processamento;

* Processar o empenho das Despesas do legislativo:

« Supervisionar e orientar servigos de arquivamento ativo e inativo da area;

« Promover. orientar e supervisionar balancetes mensais analiticos e sintéticos. mediante
processamento da contabilizagdo;

« Estudar e promover a atualizagdo do Plano de Contas conforme legislag@o vigente;

« Elaborar demonstrativos de resultados de balancetes mensais;

* Promover, orientar e supervisionar balango anual e respectivos demonstrativos financeiros:

+ Elaborar relatorios periodicos, para fornecimento de subsidios a decisdo de superiores
hierarquicos;

* Coordenar o registro e o controle do patriménio;

+ Realizar analise contabil e elaborar pareceres;

« Atender auditorias externas, fornecendo informacdes sobre documentos e movimento
contabil;
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* Elaborar ou participar da elaboracido de orgamentos correspondentes e planos, programas e
projetos anuais da Camara Municipal:

* Elaborar relatorios ou demonstrativos de acompanhamento fisico-financeiro da programagao
anual da instituicao;

* Realizar o controle da execugiio orcamentaria dos recursos liberados pela Prefeitura;

* Controlar e conferir documentos financeiros, assinando-os em conjunto com o Presidente da
Céamara.

* Executar tarefas correlatas dentro de sua area de competéncia;

" Bz
DESCRICAO DO CARGO a9
TITULO: Gerente de Patrimonio Pablico
Natureza do Cargo : Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Segundo Grau completo ou equivalente

ATRIBUICOES:

* Atender aos demais 6rgdos da administragdo da Camara com rapidez, presteza, eficiéncia e
qualidade;

+ Zelar pela boa utilizagdo dos recursos publicos e pela integragdo das agdes com os demais
orgdos da administragdo da Camara, visando a otimizac¢do dos recursos, a produtividade e a
maxima eficiéncia;

+ Atuar em perfeita sintonia com as diretrizes, normas, politicas e orientagdes emanadas das
instancias superiores, garantindo a administra¢cdo da Camara a unidade de diregdo:

* Planejar e coordenar o sistema de gerenciamento dos bens imdveis do patrimonio publico da
Camara;

» Cadastrar e controlar documentalmente todos os bens imdveis do patrimoénio publico da
Camara, sua transferéncia e baixa, disponibilizando aos drgdos competentes as alteragdes
ocorridas;

+ Cadastrar as cessoes de bens moveis da Camara, bem como os bens colocados a sua
disposicdo;

 Supervisionar e fiscalizar o uso, a conservagio ou a reforma dos bens da Camara ou a que
estiverem sob sua guarda:

* Acompanhar as aquisicdes de bens moveis permanentes, obedecendo aos critérios de
padronizacgdo;

+ Efetuar o cadastramento. por meio de etiqueta patrimonial, de todos os bens permanentes
adquiridos pela Camara;

* Coordenar os trabalhos das comissdes de acompanhamento e controle fisico do patriménio
mobiliario, constituidas em cada 6rgdo da Camara, conforme determina a legislagdo em vigor;
* Realizar auditorias periodicas nas unidades a fim de fiscalizar o real controle do patrimdnio
mobiliario;

* Manter atualizado o sistema de controle de bens mdveis da Camara;

* Providenciar o recolhimento de todos os bens em desuso ou sucateados que se encontram
nas diversas unidades administrativas da Camara,

* Realizar a triagem dos bens recolhidos para redistribui¢do entre as unidades solicitantes,
quando for o caso:

* Efetuar a baixa patrimonial dos bens inserviveis ;

*Promover as baixas patrimoniais a fim de manter atualizado o inventario fisico/financeiro da
Camara;



Camara Municipal de Congonhas

* Elaborar e submeter, periodicamente, a apreciagio e analise superior, relatorio estatistico e
gerencial das atividades desenvolvidas.
* Executar outras atividades correlatas.

DESCRICAO DE CARGO

TITULO: Chefe do Departamento de Pessoal
Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo Wy w S
FORMAGCAO ACADEMICA EXIGIDA: Segundo Grau completo ou equivalente

ATRIBUICOES

* Controlar pastas individuais dos servidores e vereadores da Casa;

« Fazer registros e anotagoes nas fichas individuais os vereadores e servidores da Casa;
* Elaborar e gerar folha de pagamento;

* Manter arquivo atualizado da legislagdo que rege os trabalhos executados;

» Fazer controle do ponto dos servidores;

» Elaborar relatorios e certiddes relativos a area de pessoal;

* Propor mudangas na legislagdo e em procedimentos da area de pessoal:

* Dirigir veiculos da Camara Municipal, no municipio, para atendimento aos servigos internos
do Legislativo;

* Qutras tarefas correlatas.

DESCRICAO DO CARGO

TITULO :Assistente de Tecnologia & Informatica

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Segundo Grau completo ou equivalente

ATRIBUICOES

« Auxiliar no desenvolvimento de sistemas corporativos;

» Conhecimento basico de linguagem de Banco de Dados padrdao SQL;

+ Instalagdo e configuragdo de Softwares (sistema operacional, aplicativos comerciais,
sistemas de protegdo a virus e intrusos);

« Utilizagdo dos aplicativos processador de textos, planilha eletronica, gerenciador de banco
de dados, gerador de pagina na web, anti-virus, anti-spam;

« Suporte ao usuario na instalagdo, configuracdo e execu¢do de aplicativos gerenciais ou
governamentais (DIRF, RAIS,SEFIP, GPS );

 Auxiliar na manuten¢do do hardware, efetuando troca de pegas defeituosas, configuragio e
ajustes do desempenho dos computadores:

+ Auxiliar na manutengéo, configuragdo e limpeza das impressoras matriciais, jato de tinta ou
laser;

* Auxiliar na elaboracdo da relag¢do de suprimentos de informatica para os setores da Camara;

* Proceder digitagdo de documentos (leis, decretos, resolucdes, ) para formagdo da base de
dados eletronica da Camara;

* Realizar treinamento basico de informatica para os servidores da Camara:

» Executar tarefas correlatas dentro de sua area de competéncia;

/

/

/
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DESCRICAO DE CARGO

TITULO Assessor de Gabinete da Mesa Diretora
Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Sem exigéncia

ATRIBUICOES

* Atendimento a Mesa Diretora para trabalhos a serem desenvolvidos interna e externamente
junto a outros Orgaos:

+ Atendimento ao publico, fazendo triagem para aqueles voltados aos servigos internos da
Cémara e aqueles destinados ao gabinete dos vereadores;

« Executar servigos de recepgdo e secretariado da Mesa Diretora;

* Qutras tarefas correlatas.
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ANEXO III

QUADRO DE PESSOAL “C”
CARGOS EM COMISSAO DOS GABINETES PARLAMENTARES

- Camara Municipal de Congonhas

'DENOMINACAO | ESCOLARIDADE | NUMERO | SIMBOLOS DE CARGA
CARGOS/CLASSES DE VENCIMENTOS HORARIA
VAGAS HORAS/SEMANA
Chefe de Gabineie Parlamentar | SE 09 ) SVGP-01 30
Assessor Parlamentar SE 2 SVGP-02 20*
Assistente de Gabinete SE 18 SVGP-03 30
Parlamentar

SVGP = Simbolo de Vencimento Gabinete Parlamentar
SE = Sem Exigéncia

* Expediente de trabalho a ser determinado pelo vereador levando-se em consideragdo as
atividades externas.

TABELA [3] - SIMBOLOS E VALORES DOS CARGOS EM COMISSAO DOS
GABINETES PARLAMENTARES

Simbolo o Salario
~ SVGP-01 g9 0r
o sVGP02 | 289202 A,
SVGP-03 ’ 988,63 B
B . R 3y,
DESCRICAO DE CARGO
TITULO Chefe de Gabinete Parlamentar
Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo
FORMAGAO ACADEMICA EXIGIDA: Sem exigéncia
ATRIBUICOES:
» Dar apoio logistico e suporte administrativo ao mandato do parlamentar;
* Supervisionar a relagdo e preparar documentagdo oficial do vereador;
* Elaborar relatorios gerenciais de acompanhamento:
* Organizar arquivos, agendas, pautas e servigos de reda¢do demandadas ;
* Encaminhar providencias relacionadas a execugdo das viagens do vereador;
+ Executar todas as atividades afins;
DESCRICAO DE CARGO
TITULO Assessor Parlamentar
Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo
FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Sem exigéncia /"
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ATRIBUICOES:
* Recepcao e Cerimonial
* Expediente e apoio administrativo;
* Representacdo Social;
* Outros encargos que lhe forem atribuidos.

DESCRICAO DE CARGO
TITULO Assistente de Gabinete Parlamentar

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo
FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Sem exigéncia

ATRIBUICOES:

« Atendimento ao publico em diversas modalidades:

* Expediente e apoio administrativo ao parlamentar, na forma requisitada;
* Representagdo Social;

* Outros encargos que lhe forem atribuidos.

Art. 2° Esta lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Céamara Municipal de Congonhas, 04 de janeiro de 2.010

Wdeim Matosi
residente da Mesa Dirgtor:

Camara Municipoal de Congonhas
/
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LEI N° 2.920, DE 4 DE JANEIRO DE 2010

Dispde sobre alteracdes nos anexos II e IIl da Lei n°
2.779, de 27 de margo de 2008.

A Cémara Municipal de Congonhas, Estado de Minas Gerais, aprovou e eu, Prefeito Municipal.
sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art 1° Os anexos 1l ¢ III, ambos da Lei n° 2.779, de 27 de margo de 2008, passam a viger com
as seguintes redagdes:

' ANEXO II
QUADRO:DE PESSOAL “B”
CARGOS EM COMISSAO DA MESA DIRETORA

DENOMINACAO | ESCOLA N°DE VAGAS SIMBOLO DE | CARGA HORARIA
CARGOS/CLASSES | RIDADE | | VENCIMENTO | HORAS/SEMANA
Procurador Geraldo | +N& - | -~ 01 | SVMD-01 20*
Legisiativo L AR
Controlador Geraldo |~ ANS: |/ 01 {.” SVMD-01 30

| Legislativo C rak i P SN e e
Diretor Geral do NS_ . 01 .- 'SVMD-01 30
Legislativo | AR BORI NI T 0 T
Assessor Especial da SG ' 01 ~ . ] ' SVMD-02 30
Presidéncia i, 7 ' :
Gerente ' SG 01 SVMD-02 30
Administrativo
Gerente SG 01 SVMD-02 30
Legislativo .
Gerente de NS 01 SVMD-02 30
Tecnologia &
Informatica
Gerente de SG 01 SVMD-02 30
Contabilidade &
Orgamento Publico
Gerente de SG 01 SVMD-02 30
Patrimonio Publico
Chefe de SG 01 SVMD-03 30
Departamento
Pessoal
- pido
ndeon L
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Assistente de SG 01 SVMD-05 30
Tecnologia &

Informatica _

Assessor de Gabinete SE 12 SVMD-06 30
da Mesa Diretora

NS = Nivel Superior

SVMD = Simbolo de Vencimento Mesa Diretora
SG = Segundo Grau

SE = Sem Exigéncia

* Expediente de trabalho a ser determinado pela presidéncia da mesa levando-se em consideragdo as
atividades externas (representagdo judicial, entre outras)

TABELA [2] -~ SIMBOLOS E VALORES DOS CARGOS EM COMISSAO DA MESA

DIRETORA
. | ’I.=p§—- ;)r_- ~,
 [Simbolo | Salario R$ 5 B, 6\
“SVMD.01 450971 3y 3
{ SVMD.02 2.892,02
- |SVMD.G3 |  2319,09
~ | SVMD.04 } -~  1.742,04
s.>o. |SVMD.O5S [ . . 853,11
o - | SVMD.06" 693,75

DESCRICAO DO CARGO - = T
TITULO : Procurador Geral doLeglslatlvq iy
Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA vael) Supenor Bacharel em Direito e Inscri¢do como
advogado na OAB.

ATRIBUICOES:

* Prestar assessoramento a Mesa da Cémara em questdes que envolvam matéria de natureza juridica;

+ definir a organizagdo da Procuradoria Geral do Legislativo, incluindo sua organiza¢do e
estabelecendo diretrizes, pohtlcas e estratégias para a atuacdo da procuradoria, em apoio as atividades
da Cémara;

 dirigir a procuradoria, planejando, organizando, comandando. controlando e avaliando o
desenvolvimento dos trabalhos no ambito de sua competéncia;

» determinar providéncias e manter gestdes e contatos externos necessarios ao desenvolvimento das
atividades no ambito de sua atuagdo;

« defender os direitos e interesses da Camara, em juizo ou fora dele, ou fazer-se representar para tal
fim;

» prestar assisténcia juridica aos Vereadores, bem como elaborar pareceres sobre consultas formuladas
pelas Comissdes Permanentes;

» elaborar os pareceres para as comissdes permanentes;

» promover a realizagio de estudos juridicos determinados pela Mesa Diretora; M — -
a €4
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* supervisionar o Processo Legislativo;
* desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

DESCRICAO DE CARGO

TITULO : Controlador Geral do Legislativo

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Nivel Superior, com titulo de bacharel em alguma das éreas
a seguir: Direito, Economia, Contabilidade, Administragdo, Administragio Publica; ou Tecnologo em
Administragdo Piblica ou Recursos Humanos

ATRIBUICOES:

* Coordenar, orientar e controlar o desempenho das unidades organizacionais que lhes sdo atribuidas:

* participar da defini¢do de politicas, diretrizes e do planejamento da CAmara Municipal;

* determinar providéncias e estabelecer contatos para resolugdo de assuntos que dizem respeito &
Cémara Municipal; _ SRS

* zelar pelo cumprimento das diretrizes, normas e programas estabelecidos pela Mesa Diretora;

* verificar as contas da Mesa da Camara emitindo relatério e pareceres consignando irregularidades
constatadas e sugerindo medidas visando corrigir as fallias encontradas;

* proceder a controles financeiros, calculos e apropriacdes de custos, registrando e processando
informagdes.Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instrua tomada de
contas especial sempre queitiver conhecimento das ocorréncias de omissio do dever de prestar contas,
ocorréncia de desfalque ou'desvio de dinheiro, bens -

ou valores piiblicos admiriistradds pela Camara e a prafica: de’ qualquer ato ilegal, ilegitimo ou
antiecondmico de que resulte dano ao erério. L

DESCRICAO DE CARGO .

TITULO : Diretor Geral do Legislativo

Natureza do Cargo : Recrutamento Amplo - s

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Nivel Superior, com titulo de bacharel em alguma das 4reas
a seguir: Direito, Economia, Contabilidade, Administragdo, Administragdo Publica; ou Tecnélogo em
Administracdo Pablica ou Recursos Humanos

ATRIBUICOES ;

* Atender aos demais 6rgios da Camara com rapidez, presteza, eficiéncia e qualidade;;

* Zelar pela boa utilizagio dos recursos piblicos e pela integracio das ag¢Oes com os demais Orgdos da

Camara, visando 4 otimizagfo dos recursos, a produtividade e a maxima eficiéncia;

* Atuar em perfeita sintonia com as diretrizes, normas, politicas e orientagdes emanadas da Mesa

Diretora, garantindo a administragfio da Cimara a unidade de direcéo;

» Executar, com a maxima eficiéncia e produtividade, servigos administrativos e aqueles oriundos do

Processo Legislativo,visando dar as melhores condigdes de trabalho aos _demais. orgdos Fla

administragdo da Cémara, como telefonia, seguranga patrimonial, vigilincia, servigos gerais,

tramitagdo de documentos, arquivo dentre outros; além de garantir o fluxo normal e regular das

proposigdes em tramitagdo; ' o

* Analisar os processos encaminhados para decisdo do Presidente, provenientes das geréncias

subordinadas ou de ComissGes Permanentes ou provisérias, anotando nesses as orientagdes e ou

recomendacdes necessarias; _

* Solicitar informagdes complementares, quando necessarias a melhor instrugdo dos processos e

o
mkrso” NGQNHAS
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expedientes;
* Oficiar & Procuradoria Geral do Legislativo, encaminhando solicita¢des, Administrativas e Judiciais,
que requerem formalizagio de pareceres;
* Prestar atendimento ao publico, quando solicitado;
* Encaminhar os processos a Procuradoria Geral, sempre que for necessaria andlise juridica e/ou
orientagdo do procedimento a ser implantado;
* Preparar os despachos da Mesa Diretora, apos anélise da Procuradoria Geral, se solicitado;

* Encaminhar atos em geral produzidos nos ambitos dos processos legislatrivo ¢ administrativo, para
assinatura dos membros da Mesa Diretora;

* Executar tarefas correlatas dentro de sua area de competéncia;

DESCRICAO DE CARGO
TITULO: Assessor Especial da Presndencm
Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Segundo Grau Completo ou equivalente

ATRIBUICOES

* Organizar, estruturar e conduzir atividades administrativas da Camara Municipal, promovendo o
aperfeicoamento de sistema, métodos e processos de trabatho;

* Levantar dados, junto a umdades orgamzacmnals relatwos a processos e procedimentos utilizados;

» Estudar e analisar os dadﬁs levantados;, ‘

» Racionalizar processos eprocedlmentos tendo, em- v1sta a melhona de resultados e/ou diminuigdo de
custos; ¢ %

» Elaborar normas de procedunentcs :

« Elaborar diagramas, ﬂuxqgramas gréﬁcos e outras formas de representagdo de informagdes;

» Elaborar "lay-outs";

» Estudar, analisar, propor redefimire unplantar forrnulanos e outros instrumentos administrativos;

* Participar de processos de mformatlza(;ao, colaborando na identificagdo de demandas junto a
usuarios, e da implantag3o de novas rotinas; - '

* Dirigir veiculos da Camara Mummpal nos hmltes do municipio, para atendimento aos servigos
internos do Legislativo;

DESCRICAO DE CARGO

TITULO :Gerente Administrativo

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Segundo Grau Completo ou equivalente

ATRIBUICOES

« Organizar, estruturar e conduzir atividades administrativas da Cidmara Municipal, promovendo o
aperfeigoamento de sistemas, métodos € Processos de trabalho;

« Levantar dados, junto a unidades organizacionais, relativos a processos € procedimentos utilizados;

« Estudar e analisar os dados levantados; . L

« Racionalizar processos e procedimentos tendo em vista a melhoria de resultados e/ou diminuigdo de
custos;

« Elaborar diagramas, fluxogramas, graficos e outras formas de representacdo de informagoes;

« Participar de processos de informatizagéo, colaborando na identificagdo de demandas junto a usudrios

e da implantagdo de novas rotinas;
t\'\%stﬂ <eabidt
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* Proceder controle dos contratos administrativos da Camara;
* Proceder levantamento de pregos para aquisi¢do de bens de consumo e permanente;

* Efetuar compras e manter controle das despesas inerentes ao regular funcionamento do Legislativo;

* Organizar a participagio de vereadores e servidores em congressos, seminarios e cursos de
capacitacao;

* Fiscalizar o regular funcionamento dos gabinetes de vereadores,

* Registrar em mapas posigées financeiras;

* Manter controles sobre gastos e suas respectivas alteragdes;

* Manter o controle da Administragéo de Pessoal:;

* Controlar as publicagdes de interesse da Camara na imprensa oficial e local;

* Dirigir veiculos da Camara Municipal, no municipio, para atendimento aos servigos internos do
Legislativo; '

DESCRICAO DE CARGO
TITULO: Gerente do Legislativo
Natureza do Cargo : Recrutamento Amplo

~

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Segundo Grau completo ou equivalente

ATRIBUICOES g

* Dirigir o servigo legislativo da Camara Municipal;

* Gerenciar os servigos de Assisténcia Legislativa;

* Assistir aos trabalhos das Comissdes Permanentes e Especiais; -

* Expedir ordens de servigos na érea de sua competéncia, visando atender ordens da Presidéncia;

« Controlar os servigos de:(-%‘abinete‘c;ip's-':\/eread()'resl no ambito do processo legislativo;

* Propor rotinas de trabalho; © - - - 0

* Autorizar a publicagdo da pauta das renides da Camara;

* Assessorar a Mesa Diretora 1io processo legislativo;

* Controlar prazo e o registro das atas no processo legislativo;

* Manter contato com 6rgéos de assessoramento do Executivo Municipal e de outras esferas de poder;
* Dinigir veiculos da Cémara Municipal, no municipio, para atendimento aos servicos internos do
Legislativo; o il

* Executar tarefas correlatas dentro de sua drea de competéncia;

DESCRICAO DE CARGO

TITULO :Gerente de Tecnologia e Informatica

Natureza do Cargo : Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Nivel Superior, especificamente de Bacharel em Sistema de
Informag&o ou Analista de Tecnologia da Informagso.

ATRIBUICOES o

* Elaborar projetos de desenvolvimento ou aperfeicoamento de sistemas computacmnals. para 0s
departamentos ou setores da Camara, utilizando requisitos e fundamentos de programagdo orientada a
objetos, especificagdo dos requisitos de software e especificacdo dos casos de uso;

» Elaborar projetos para estruturagéo de Banco de Dados utilizando linguagem padrdo SQL; N

* Projetar interface para o usudrio durante o desenvolvimento de sistemas visando usabilidade
adequada; '

» Instalacdo e configuragdo de Sistema Operacional proprietario ou de codigo aberto (software livre);

ol @abido
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* Instalagdo, configuragio e utilizagdo de aplicativos (processador de texto, planilha eletronica,

gerenciador de banco de dados, editoragéo eletrdnica, antivirus, anti-spam) proprietarios ou de codigo
aberto;

* Instalac@o e configuragio de softwares auxiliares (SEFIP, RAIS, DIRF, IRPF, etc) nos departamentos
de pessoal, contabilidade, controle interno, juridico e tesouraria;

* Identificar falhas e propor alteragdes, se necessario, nos sistemas de patrimdnio, tramitagio de
documentos, protocolo, folha de pagamento, tesouraria, contabilidade ou or¢amento, locados ou ndo;

* Projetar, instalar, configurar e gerenciar redes de computadores ponto-a-ponto ou cliente/servidor:

* Desenvolver projeto para criagio ou aperfei¢oamento do portal do legislativo na internet:

* Propor atualizagio (upgrade) do hardware existente em todos os departamentos ou setores;

* Manutengéo do hardware efetuando troca de pecas defeituosas, além da configuragéo e ajustes do
desempenho dos mesmos; :

* Manutengéo e configuragéo de impressoras matriciais, jato de tinta e laser;

* Auxiliar a Mesa Diretora na continuidade da informatiza¢io da Cémara, propondo o aperfeicoamento
de software e hardware; _

* Manter estoques de suprimentos de informatica para os setores da Cadmara;

* Elaborar plano de capacitagéo em informatica basica ou avangada para a reciclagem dos servidores;
* Executar tarefas correlatas dentro de sua 4rea de competéncia;

DESCRICAO DE CARGO . _

TITULO: Gerente de Contabilidade & Org¢amento Publico

Natureza do Cargo : Recrutamento Amplo 7,

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Tecnico em Contabilidade, com inscrigio no CRC ou
Bacharel em Ciencia Contabeis. " * . '

ATRIBUICOES s %, o e ® .

* Analisar relatérios ¢ demonstrativos Cdntébéjs'da Cémara, supervisionar atividades de contabilizaggo,
elaborar balango,balancetes e outros demonstrativos financeiros;

* Supervisionar a classificagio ¢ preparagdo dos registros contabeis, conforme documentagio recebida,
para posterior processamento; ' '

* Processar o empenho das Despesas do legislativo;

* Supervisionar e orientar servigos de arquivamento ativo e inativo da area;

* Promover, orientar e supervisionar balancetes mensais analiticos e sintéticos, mediante
processamento da contabilizagdo;

* Estudar e promover a atualizagdo do Plano de Contas conforme legislagdo vigente:

* Elaborar demonstrativos de resultados de balancetes mensais;

* Promover, orientar e supervisionar balango anual e respectivos demonstrativos financeiros;

* Elaborar relatoérios periédicos, para fornecimento de subsidios a decisdo de superiores hierarquicos;

* Coordenar o registro e o controle do patriménio;

* Realizar analise contébil e elaborar pareceres;

» Atender auditorias externas, fornecendo informagdes sobre documentos e movimento contabil;

» Elaborar ou participar da elaboragdo de orgamentos correspondentes e planos, programas e projetos
anuais da Camara Municipal;

* Elaborar relatérios ou demonstrativos de acompanhamento fisico-financeiro da programagio anual da
institui¢do;

« Realizar o controle da execugdo orgamentdria dos recursos liberados pela Prefeitura;

* Controlar e conferir documentos financeiros, assinando-os em conjunto com o Presjdente da Camara.

— _ gabido
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* Executar tarefas correlatas dentro de sua area de competéncia; 70
DESCRICAO DO CARGO

TITULO: Gerente de Patrimonio Piblico
Natureza do Cargo : Recrutamento Amplo
FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Segundo Grau completo ou equivalente

ATRIBUICOES:

* Atender aos demais orgdos da administracdo da Camara com rapidez, presteza, eficiéncia e
qualidade;

* Zelar pela boa utilizagio dos recursos piblicos e pela integracio das agdes com os demais orgdos da
administracdo da Camara, visando a otimizaggio dos recursos, a produtividade e a méxima eficiéncia;

* Atuar em perfeita sintonia com as diretrizes, normas, politicas e orientagdes emanadas das instancias
superiores, garantindo 4 administragiio da Camara a unidade de diregéo;

* Planejar e coordenar o sistema de gerenciamento dos bens iméveis do patrimoénio publico da Cdmara;
» Cadastrar e controlar documentalmente todos os bens iméveis do patrimoénio publico da Cémara, sua
transferéncia e baixa, disponibilizando aos Orgdos competentes as alteragdes ocorridas;

* Cadastrar as cessdes de bens méveis da CAmara, bem como os bens colocados 4 sua disposi¢io;

* Supervisionar e fiscalizar o uso, a conservagio ou a reforma dos bens da Cimara ou a que estiverem
sob sua guarda; -

» Acompanhar as aquisig:_ée§ de bens moveis permanentes, obedecendo aos critérios de padronizacio;
* Efetuar o cadastramento; por meijo de etiqueta patrimonial, de todos os bens permanentes adquiridos
pela Camara; FERe™ i 8 & Vg ey g

* Coordenar: os trabalhos _das comissdes de acompanhamento e controle fisico do patriménio
mobilidrio, constituidas e ¢ada 6rgio da Camara, conforme determina a legislagdo em vigor;

* Realizar auditorias periédicas ‘nas_unidades a fim'de fiscalizar o real controle do patriménio
mobiliario; et th T R

* Manter atualizado o sistema de controle de bens moveis da Camara; ,
* Providenciar o recolhimento de todos os bens em desuso ou sucateados que se encontram nas
diversas unidades administrativas da Cémara, ,

* Realizar a triagem dos bens recolhidos para redistribuigdo entre as unidades solicitantes, quando for o
caso;

« Efetuar a baixa patrimonial dos bens inserviveis ;

Promover as baixas patrimoniais a fim de manter atualizado o inventério fisico/financeiro da Camara;
» Elaborar e submeter, periodicamente, 4 apreciagdo e analise superior, relatério estatistico e gerencial
das atividades desenvolvidas. '

» Executar outras atividades correlatas.

DESCRICAO DE CARGO

TITULO: Chefe do Departamento de Pessoal

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo ‘
FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Segundo Grau completo ou equivalente

ATRIBUICOES

« Controlar pastas individuais dos servidores e vereadores da Casa; .

« Fazer registros e anotagdes nas fichas individuais os vereadores e servidores da Casa;

» Elaborar e gerar folha de pagamento, = aahido
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* Manter arquivo atualizado da legislagdo que rege os trabalhos executados; 2 4L '
« Fazer controle do ponto dos servidores; o
* Elaborar relatorios e certiddes relativos a area de pessoal; o

* Propor mudangas na legisiag8o e em procedimentos da area de pessoal;

* Dirigir veiculos da Camara Municipal, no municipio, para atendimento aos servicos internos do
Legislativo;

« Outras tarefas correlatas.

DESCRICAO DO CARGO

TITULO :Assistente de Tecnologia & Informatica

Natureza dg Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Segundo Grau completo ou equivalente

ATRIBUICOES

+ Auxiliar no desenvolvimento de sistemas corporatlvos

* Conhecimento basico de linguagem de Banco de Dados padrdo SQL;

« Instalacio e configuragio de Softwares (51sterna operacmnal aplicativos comerciais, sistemas de
protecdo a virus g intrusos); 3

« Utiliza¢do dos aplicativos processador de textos, pIam}ha eletrOnica, gerenciador de banco de dados,
gerador de pagina na web, anti-virus, anti-spam;

 Suporte a0 usuério na mstalagao, configuracdo e execug:ao de aplicativos gerenciais ou
governamentais (DIRF, RAIS SEFIP, GPS ), U

+ Auxiliar na manutengao dé hardware efetuando t:oca dc pcgas defeltuosas configuragdo e ajustes do
desempenho dos computad-ores; b ¥ -

« Auxiliar na manutengao, ;ponﬁguxagao e hmpeza das 1mpressoras matncmls jato de tinta ou laser;

« Auxiliar na elaborago da félagio de suprﬁnenros de informatica para os setores da Cdmara;

* Proceder digitagdo de documentos (lets, decretos, resolugoes ) para formagdo da base de dados
eletronica da Camara;

» Realizar treinamento basico de mformauca pa.ra 0s semdores da Cémara;
« Executar tarefas correlatas dentro de sua area de competéncia;,

DESCRICAO DE CARGO

TITULO Assessor de Gabinete da Mesa Diretora
Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Sem exigéncia

ATRIBUICOES

« Atendimento a2 Mesa Diretora para trabalhos a serem desenvolvidos interna e externamente junto a
outros Orgéos; . . .

» Atendimento ao publico, fazendo triagem para aqueles voltados aos servigos Internos da Cémara e
aqueles destinados ao gabinete dos vereadores;

« Executar servicos de recepgdo e secretariado da Mesa Diretora;

« Qutras tarefas correlatas.
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ANEXO III
QUAPRO DE PESSOAL “C”
CARGOS EM COMISSAO DOS GABINETES PARLAMENTARES
DENOMINACAO | ESCOLARIDADE | NUMERO | SIMBOLOS DE CARGA
CARGOS/CLASSES | DE VENCIMENTOS HORARIA
VAGAS HORAS/SEMANA
Chefe de Gabinete SE 09 SVGP-01 30
Parlamentar
Assessor Parlamentar SE 27 SVGP-02 20%*
Assistente de Gabinete SE 18 SVGP-03 30
Parlamentar

SVGP = Simbolo de Vencimento Gabinete Parlamentar

SE = Sem Exigéncia

* Expediente de trabalho a ser determinado pelo vereador levando-se em consideragdo as atividades

externas.

TABELA [3] - SIMB

ALORES DOS CARGOS EM COMISSAO DOS GABINETES

% . PARLAMENTARES "

Sirnjaolo

Salario |
SVGP-01 292202
SVGP-02- -2.892,02
SVGP-03 988,63

DESCRICAO DE CARGO

TITULO Chefe de Gabinete Parlamentar
Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo
FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Sem exigéncia

ATRIBUICOES:

« Dar apoio logistico e suporte administrativo ao mandato do parlamentar;

» Supervisionar a relagdo e preparar documentagéo oficial do vereador;

« Elaborar relatérios gerenciais de acompanhamento;

« Organizar arquivos, agendas, pautas € servigos de redagdo demandadas ;

« Encaminhar providencias relacionadas a execucdo das viagens do vereador;
« Executar todas as atividades afins;
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DESCRICAO DE CARGO TN
TITULO Assessor Parlamentar ', =g 5
Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo R

FORMAGAO ACADEMICA EXIGIDA: Sem exigéncia

ATRIBUICOES:

* Recepgdo e Cerimonial

» Expediente e apoio administrativo;

* Representagdo Social;

* Outros encargos que lhe forem atribuidos.

DESCRICAO DE CARGO

TITULO Assistente de Gabinete Parlamentar
Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Sem exigéncia

ATRIBUICOES:

» Atendimento ao pﬁblico em diversas modalidades;

» Expediente e apoio adnumstratlvo ao parlamentar na forma requlsltada
» Representagdo Social;

* Outros encargos que lhe ferem aambuldos

"f. '&

Art. 2° Esta Le1 entm em v1gor na data de sua pubhcagﬁo

Congonbhas, 4‘d*e Janeuo de 2010.
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ERSON COSTA CABIDO
Prefeito de Congonhas
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