Camara Municipal de Varginha

Resolucao N24/2013

DISPOE SOBRE AS ATRIBUICOES E
REQUISITOS PARA OS CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO DA CAMARA
MUNICIPAL.

A Camara Municipal de Varginha, Estado de Minas
Gerais, por seus representantes aprovou e sua Mesa Diretora Promulga a
seguinte

RESOLUCAO

Art. 12 O Anexo VI da Resolugdao n? 004, de 29 de
junho de 2000, passa a vigorar acrescido do item “Grupo Ocupacional IV:
Cargos de Provimento em Comissao”, cuja redagao € a seguinte:

GRUPO OCUPACIONAL IV
Cargos de Provimento em Comissao

CLASSE: Assessor Juridico

DESCRICAO SINTETICA:

Chefiar a Assessoria Juridica da Camara Municipal, assessorar sua
Presidéncia e representar o Poder Legislativo em juizo. Gerir os trabalhos de
assisténcia juridica prestados a Mesa Diretora, as Comissoes, aos Vereadores
e aos orgaos internos da Camara nas questoes legais.

ATRIBUICOES TIiPICAS:
® Representar a Camara Municipal em juizo, junto a qualquer érgao
ou tribunal;
° Assessorar diretamente o Presidente da Camara nas questoes de

natureza juridica e manté-lo informado sobre os processos em
andamento, as providéncias adotadas e os despachos proferidos;
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o Emitir parecer prévio nos processos legislativos, tendo como
principio o controle da constitucionalidade das leis;
o Emitir pareceres especificos ou interpretar normas legais e

administrativas diversas, sempre que solicitado pelo Presidente da
Camara, Comissoes ou Vereadores;

. Assessorar diretamente a Mesa Diretora na negociagao de
contratos, convénios e acordos com outras entidades publicas ou
privadas, bem como nos processos de aquisicao, transferéncia ou
alienacao de bens, examinando a documentacdo pertinente a transagao;

° Assessorar e supervisionar o funcionamento das Comissoes de
Licitagdo, de Sindicancia e de Inquéritos Administrativos em seus
trabalhos;

“ Assessorar e prestar informagoes e esclarecimentos aos setores da
Camara Municipal, objetivando a aplicabilidade dos preceitos legais e
regimentais;

» Orientar o desenvolvimento de estudos, a organizacao e

manutencdo da coletanea de legislacao, jurisprudéncia, pareceres e
outros documentos legais de interesse do Poder Legislativo;

° Orientar e supervisionar a elaboracao de pecas processuais e a
preparacdo das informacdes a serem prestadas ao Poder Judiciario.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Curso Superior completo em Direito, acrescido de habilitagao na Ordem dos
Advogados do Brasil, subse¢do Minas Gerais, para o exercicio da profissao.
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CLASSE: Diretor Geral da Camara

DESCRICAO SINTETICA:

Chefiar a Secretaria da Camara Municipal e assessorar diretamente a sua
Presidéncia nas atividades de administracdo do Poder Legislativo. Planejar,
coordenar, orientar, dirigir e controlar todas as atividades administrativas
da Casa, de acordo com as deliberacdes da Mesa Diretora. Exercer a
coordenagdo e supervisao de pessoal, controle de material e patrimoénio e
direcao sobre servigcos auxiliares.

ATRIBUICOES TiPICAS:
° Assessorar o Presidente da Camara em todos os assuntos relativos
ao funcionamento do Poder Legislativo;
° Planejar e providenciar o acompanhamento e a analise de normas
e rotinas administrativas, visando o aperfeicoamento e a modernizagao
dos trabalhos da Camara;

. Organizar e supervisionar o atendimento ao publico, visando dar
solucdo e encaminhamento as demandas apresentadas;
s Supervisionar o funcionamento dos Gabinetes de Vereadores,

primando pela exceléncia no atendimento aos cidadaos e na organizagao
das atividades desenvolvidas;

i Supervisionar o funcionamento da Secretaria Geral da Camara
Municipal

o Aplicar, orientar e fiscalizar a execugao das leis e regulamentos
referentes ao pessoal da Camara;

* Estabelecer normas de controle de frequéncia do pessoal da
Camara e assegurar seu cumprimento;

s Aprovar a escala de férias dos servidores da Camara Municipal;

° Elaborar e propor ao Presidente da Camara programas de
treinamento e aperfeicoamento dos servidores;

° Promover as atividades de administracdao e controle patrimonial
da Camara Municipal;

® Executar atividades relativas a padronizagao, aquisi¢cdao, guarda,
disposicdo e controle de material e equipamentos utilizados na Camara
Municipal;

s Planejar e supervisionar a conservacdo da estrutura fisica interna
e externa da Camara Municipal, a manutengdo de seus veiculos e
equipamentos, bem como sua guarda, conservagao e manutengao;

. Verificar a demanda interna por servigcos e materiais indicando ao
Presidente da Camara ou requisitando-os diretamente ao Servi¢co de
Compras;
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° Dirigir os servicos auxiliares e indicar ao Presidente da Camara a
necessidade e os requisitos para sua contratacao;
= Supervisionar e orientar a execugao de outros trabalhos

relacionados com seu campo de atuacao, ou que lhe sejam determinados
pelo Presidente da Camara.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Curso de nivel superior completo. Dispensada tal graduagao se o nomeado
possuir notéria experiéncia em assessoramento das atividades de
administracao do Poder Legislativo.
Experiéncia de, no minimo, 05 (cinco) anos no exercicio de atividades

similares as descritas para classe.
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CLASSE: Assessor Técnico Legislativo

DESCRICAO SINTETICA:

Chefiar a Assessoria Técnica Legislativa da Camara Municipal, através do
planejamento, coordenagdo e supervisao dos trabalhos relativos ao processo
legislativo, atendido o Regimento Interno. Assessorar a Mesa Diretora, as
Comissoes e os Vereadores na elaboragao e tramitagao de proposigoes.

ATRIBUICOES TiPICAS:
° Planejar, coordenar, orientar, dirigir, controlar e fiscalizar as
atividades da Assessoria Técnica Legislativa da Camara Municipal, de
acordo com as normas pertinentes ao processo legislativo, regulamentos
e deliberagoes do Plenario;
. Assessorar diretamente o Presidente da Camara Municipal no que
tange as normas de tramitagdo, discussdao e votagao de proposicoes
dispostas pelo Regimento Interno e a legislagao pertinente;
s Assessorar os trabalhos da Mesa Diretora e das Comissdes no que
tange ao regular processo legislativo e no desempenho das atribui¢oes
conferidas pelo Regimento Interno;
e Conduzir a tramitacdo das proposicoes apresentadas pelos
Vereadores, mantendo controle sobre os projetos em tramite;
° Manter os Vereadores e os demais érgaos da Camara Municipal
informados sobre o andamento de todos os projetos em tramite;
° Supervisionar a elabora¢do de projetos de lei, resolugdes, decretos
legislativos portarias, e demais atos exarados pela Camara Municipal,
mediante determinacao da Presidéncia;
o Orientar o arquivamento fisico e digital das proposigoes e
documentos legais produzidos pela Camara Municipal;
° Assessorar os Vereadores nas tarefas técnicas pertinentes ao
exercicio da vereanga;
. Observar criteriosamente os prazos para tramitagao dos
processados legislativos, solicitando, através do Presidente da Camara, a
devolucao do projeto quando exauridos os prazos regimentais;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Curso de nivel superior completo. Dispensada tal graduagao se o nomeado
possuir notoria experiéncia em Técnica Legislativa.

Experiéncia de, no minimo, 05 (cinco) anos no exercicio de atividades
similares as descritas para classe.
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CLASSE: Chefe do Servico de Contabilidade

DESCRICAO SINTETICA:

Chefiar o Servico de Contabilidade. Assessorar contabilmente a Mesa
Diretora, coordenando e supervisionando o controle de pessoal e financeiro
de todas as atividades da Camara Municipal.

ATRIBUICOES TIPICAS:
. Manter rigorosamente atualizados os servigos de contabilidade, de
controle de pessoal e de numerarios;
o Organizar, controlar, dirigir, administrar e supervisionar os

servicos de tesouraria, mantendo rigoroso controle da entrada e saida de
recursos financeiros, bem como de todos os pagamentos a serem
requisitados, empenhados e liquidados;

s Emitir pareceres sobre toda e qualquer matéria financeira em
estudo pela Camara Municipal;
e Elaborar mensalmente os balancetes de execugao orgamentaria da

Camara Municipal, assinando-os em conjunto com a Presidéncia e
encaminhando-os a publicacao, na forma da lej;

s Controlar e supervisionar o Departamento De Pessoal do Poder
Legislativo, mantendo rigorosamente atualizadas as pastas funcionais
dos servidores;

. Elaborar a folha de pagamento geral da Camara, fazendo constar e
decidindo sobre a concessao de salario-familia, auxilio maternidade e
auxilio doenca, adicional por tempo de servico, ajuda de custo e diarias
de viagem, pedidos de inclusdo e cancelamento de descontos em folhas
de pagamento a favor de terceiros;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Curso Superior completo em Contabilidade, acrescido de habilitagao no
Conselho Regional de Contabilidade, para o exercicio da profissao..
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CLASSE: Chefe do Servico de Controladoria

DESCRICAO SINTETICA:

Chefiar o Servico de Controladoria. Coordenar, planejar e supervisionar o
trabalho de auditoria interna, controle e fiscalizacio dos trabalhos
legislativos, reportando-se diretamente ao Presidente da Camara.

ATRIBUICOES TIPICAS:
o Avaliar o cumprimento de metas;
o Atestar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e
eficiéncia, da gestao orgamentdria, financeira, patrimonial e operacional;
2 Cientificar o Tribunal de Contas sobre qualquer irregularidade ou
ilegalidade, sob pena de responder solidariamente;
o Assessorar a Comissao de Finangas e Or¢amento, da Camara
Municipal.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Curso de nivel superior completo. Dispensada tal gradua¢ao se o nomeado
possuir notoria experiéncia em atividades de controladoria publica.
Experiéncia de, no minimo, 05 (cinco) anos no exercicio de atividades

similares as descritas para classe.
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CLASSE: Chefe do Servico de Comunicacao

DESCRICAO SINTETICA:

Chefiar o servico de Comunica¢do da Camara Municipal. Planeja, coordenar e
supervisionar as atividades de comunicagdo externa do Poder Legislativo e
de cerimonial publico.

ATRIBUICOES TIiPICAS:
e Assessorar o Presidente da Camara na proposicao de atividades
de comunicacao social e relacoes externas do Poder Legislativo;
. Organizar e supervisionar os servicos de recep¢ao da Camara
Municipal e as atividades de informacdo ao publico sobre os trabalhos
realizados no ambito legislativo;
. Manter, com anuéncia do Presidente da Camara, constante fluxo
de noticias com os meios de comunicacao locais e regionais sobre
assuntos de interesse da Camara em relacao a comunidade;
° Supervisionar e revisar os atos, comunicagoes e informagoes a
serem encaminhadas para publicacao;
o Organizar e coordenar o cerimonial das reunioes especiais ou
solenes, bem como de outros eventos e solenidades promovidos pela
Camara;
o Organizar a recepg¢ao a autoridades e visitantes oficiais;
e Organizar e manter atualizado cadastro de telefones e enderegos
de autoridades, institui¢oes e 6rgdos de interesse aos trabalhos da
Camara;
° Manter-se diariamente a par do noticiario local, organizar arquivo
de noticias e publicacdes de assuntos de interesse da Camara e
divulga-las junto aos seus membros;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Curso Superior completo em Comunicagao Social, acrescido de habilitacao

legal para o exercicio da profissao.
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CLASSE:

Chefe do Servico de CPD

DESCRICAO SINTETICA:
Chefiar o Servico de CPD. Coordenar e supervisionar todo o servico de
informatica do Poder Legislativo.

ATRIBUICOES TiPICAS:
. Organizar e manter atualizado o Banco de Dados da Camara
Municipal, bem como determinar a geragao de copias de seguranca dos
arquivos;
= Conferir o material recebido para processamento, informando
qualquer distorgao verificada a fim de permitir a exatidao dos dados a
serem cadastrados;

° Trabalhar no desenvolvimento e manutencao de sistemas
necessarios ao funcionamento da Camara;

= Assessorar a Mesa Diretora e o Servico de Compras na aquisi¢ao
de equipamentos e softwares;

° Assessorar a Diretoria Geral no planejamento de treinamento para
os servidores da Camara Municipal na area de informatica;

o Supervisionar a manutencao dos computadores e periféricos,

mantendo-os em condigdes de funcionamento e para adequado
rendimento dos equipamentos;

. Determinar e supervisionar o suporte aos servidores da Camara
Municipal, proporcionando seguranca e exatidao na execucao das tarefas;
e Atender aos chamados para explicagoes técnicas ou operacionais,
quando necessario;

° Manter seus conhecimentos rigorosamente atualizados, a fim de
atender as necessidades cotidianas dos servicos de informatica da
Camara Municipal.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Curso de nivel superior completo. Dispensada tal graduagiao se o nomeado
possuir notoria experiéncia em Informatica.

Experiéncia de, no minimo, 05 (cinco) anos no exercicio de atividades

similares as descritas para classe. >
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CLASSE: Chefe do Servigco de Compras

DESCRICAO SINTETICA:

Chefia o Servigo de Compras. Coordenar os processos de licitaciao da CaAmara
Municipal e supervisionar a adequada utilizagdo dos recursos publicos.

ATRIBUICOES TIPICAS:
e Formalizar e instruir os processos de licitacio;
e Elaborar os atos convocatérios de licitagdo, seguindo as

modalidades previstas no Art22, da Lei 8.666/93, submetendo as
minutas dos editais de Tomada de preg¢os e Concorréncia ao exame
prévio do Assessor Juridico da Camara;

o Providenciar a divulgacdo dos convites e a publicacdo dos editais
na forma prevista nos incisos I e I1I, do Art.21 da Lei 8.666/93;

° Controlar a vigéncia e a formalizacao de contratos;

° Acompanhar o recebimento de mercadorias, verificando a

qualidade do material, bem como o controle de prazos de entrega e as
condicoes de pagamento;

° Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e
prestadores de servicos;

° Administrar e manter em seguranca os materiais estocados,
observando as condi¢des de armazenamento;

® Organizar e supervisionar a distribuicdo dos materiais em
estoque, através de requisicoes justificadas, racionalizando o uso;

. Fazer os registros dos bens patrimoniais da Camara, registrando
os bens permanentes;

s Remanejar os bens permanentes entre os diversos setores da
camara;

o Emitir e guardar o termo de responsabilidade de material
permanente, bem como examinar, conferir, armazenar e escriturar a
entrada e saida de materiais e equipamentos, controlando regularmente
0s estoques;

© Receber, recuperar e redistribuir bens moveis danificados ou
recolhidos;

s Participar no projeto de provisdao orcamentaria para compras de
material permanente;

° Atender as instrugdes do Tribunal de Contas, referentes a sua area
de atuacao;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Curso de nivel superior completo. Dispensada tal gradua¢ao se o nomeado
possuir notoria experiéncia em compras e processo licitatorio. Z
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Experiéncia de, no minimo, 05 (cinco) anos no exercicio de atividades

similares as descritas para classe.
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CLASSE: Assessor de Gabinete da Presidéncia

DESCRICAO SINTETICA:

Assessorar direta e pessoalmente o Presidente da Camara. Prestar apoio no
controle de agenda, despachos, redacao, cerimonial e relagdes publicas,
dentre outras atividades correlatas.

ATRIBUICOES TiPICAS:

s Assessorar e assistir ao Presidente da Camara em suas atividades
oficiais e politicas;

e Assessorar nas relacoes publicas do Presidente da Camara com a
sociedade organizada, com a imprensa e com o publico em geral;

= Coordenar a agenda do Presidente da Camara;

B Despachar com o Presidente da Cémara sobre matérias
pertinentes;

© Receber e encaminhar documentos relativos ao Presidente da
Camara;

s Assessorar a elaboragdo, redacdo, digitagdo, revisdo e
encaminhamento de correspondéncias, cartas, oficios, circulares, entre
outros;

= Acompanhar e assessorar o Presidente da Camara em reunides,
eventos, solenidades, etc., sempre que solicitado pelo mesmo;

o Requisitar e controlar o material de expediente do Gabinete da
Presidéncia;

. Administrar o expediente do Gabinete da Presidéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino médio completo. %
e
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CLASSE:Assessor de Gabinete de Vereador

DESCRICAO SINTETICA:

Assessorar direta e pessoalmente o Vereador designado. Responsabilizar-se
pela agenda, atendendo dos municipes, pessoalmente e via telefonica, e
expediente do Gabinete.

ATRIBUICOES TiPICAS:
. Atender cordialmente os municipes, de forma a organizar a
agenda dos Vereadores;
s Prestar assessoramento aos Vereadores, organizando documentos
pertinentes a funcao Legislativa;
) Redigir cartas, minutas e outros documentos necessarios ao bom e
completo desempenho da fungdo de apoio;
. Responsabilizar-se pela veracidade das informacgoes fornecidas

aos Vereadores, mantendo sempre arquivado, comprovante das
reivindicagoes populares;

8 Manter controle sobre prazos e compromissos assumidos pelos
Vereadores;
= Solicitar formalmente, quando necessario, suprimentos e

materiais necessarios ao exercicio da funcao.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Ensino médio completo.

Art. 22 Esta Resolu¢do entra em vigor na data de
sua publicagao, revogadas as disposi¢coes em contrario.

Camara Municipal de Varginha, 21 de fevereiro de 2013; 1302 da
Emancipacao Politico-Administrativa do Municipio

/ .
LEONARDO VINHAS CIACCI

Presidente

GINALDO DE OLIVEIRA

ARMANDO FORTUNATO FILHO
TRISTAO
Vice-Presidente Secretario
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