PROJETO DE RESOLUCAO N° 403, DE 1° DE AGOSTO DE 2013

Reestrutura o Quadro de Cargos de Pessoal de
Provimento em Comissdo da Cimara Municipal de
Timéteo, institui funcées de confianca e da outras
providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE TIMOTEO aprova:

Art. 1° Os cargos de provimento em comissdo, da Camara Municipal de Timoteo,
de livre nomeacgdo e exoneracdo, ficam reestruturados conforme Anexo I e Il constantes desta
Resolucao.

Art. 2° No ato da posse o indicado & nomeacdo para os cargos previstos nesta
Resolugdo devera apresentar os documentos exigidos pela Unidade Legislativa responsavel pela

administracdo de pessoal, acompanhado de declaragdo contendo informagao de que:

a) ndo contraria o disposto na Stiimula Vinculante n° 13 do Supremo Tribunal
Federal;

b) ndo sofreu penalidade que o impossibilite na investidura do cargo;
¢) nao recebe beneficio ou provento beneficiario por invalidez ou auxilio-doenca;

d) ndo tem vinculo empregaticio com empresa privada com carga horaria
incompativel com a jornada de trabalho para o cargo em comissao.

Art. 3° A investidura no cargo de Secretario Parlamentar se dard por indicagao
formal do vereador, cabendo ao Presidente proceder a nomeagdo, por ato proprio, desde que
atendidos o interesse da Camara e os requisitos basicos para a investidura.

Art. 4° O Secretario Parlamentar tem exercicio exclusivo no Gabinete do
Vereador e no Gabinete da Presidéncia, facultado a execuc¢do de suas funcdes de acordo com o
determinado pelo Titular do respectivo Gabinete, vedada sua cessdo para outro 6rgdo ou
reparticao publica ou privada.

Paragrafo Unico. Cada Gabinete Parlamentar e o Gabinete da Presidéncia terdo
direito a até cinco (5) Secretarios Parlamentares.

Art. 5° A exoneragdo do ocupante do cargo de Secretario Parlamentar ocorrera:
I - a requerimento do seu ocupante;

II - por iniciativa do Vereador Titular do Gabinete;



IIT - por falecimento;
IV - por conveniéncia administrativa da Mesa Diretora.

Art. 6°. O controle de frequéncia dos Secretarios Parlamentares sera
obrigatoriamente feito através de ponto eletronico.

Art. 7°. Aos ocupantes dos cargos de que trata esta Resolugdo ¢ vedado:
I - valer-se do desempenho de suas fungdes para lograr proveito pessoal;

IT — usar ou permitir o uso de bens, equipamentos, materiais ¢ documentos de
propriedade da Camara Municipal para fins particulares ou eleitoreiros;

IIT — retirar ou permitir a retirada de bens, equipamentos, materiais e documentos
das dependéncias da Camara Municipal;

IV — discriminar servidor publico ou vereador ou conceder quaisquer beneficios
exclusivos, no seu interesse ou de terceiros.

Art. 8°. Ficam criadas as func¢des de confianga a serem exercidas exclusivamente
por servidores ocupantes de cargo efetivo:

I — Chefe do Centro de Tecnologia da Informacgao;

II — Chefe de Licita¢des e Contratos;

III — Chefe da Contabilidade;

IV — Chefe de Recursos Humanos;

V — Coordenador de Protocolo, Fluxo e Arquivo de Documentos;
VI — Coordenador de Suprimentos e Patrimonio;

VII — Coordenador de Transporte;

VIII — Coordenador de Redacao, Revisdo e Taquigrafia.

§ 1° O vencimento, requisitos basicos para investidura e atribuicdes das funcdes
de que trata o caput deste artigo constam do Anexo III desta Resolucao.

§ 2° O servidor investido na Fun¢do de Chefe ou Coordenador podera optar pelo
vencimento estipulado no Anexo III desta Resolucdo ou por Gratificacdo de Fun¢ao (GF)
correspondente a 20% sobre os vencimentos do cargo efetivo.



§ 3° O valor atribuido a GF perdurard no periodo da designagdo e ndo incorpora
ao vencimento do cargo titular, sob qualquer titulo.

Art. 9°. Aos atuais ocupantes dos cargos de provimento em comissdo que serao
extintos e recriados na presente Resolu¢do nao se faz necessaria a exoneragdao para a passagem
do cargo extinto para o novo cargo criado.

Art. 10. Os ocupantes dos cargos de provimento em comissao serdo regidos pela
Lei Municipal n°® 2.692, de 13 de novembro de 2006.

Art. 11. Para atender aos servi¢os de natureza permanente € cuja prestagdo nao
pode ser interrompida sem prejuizo da populagdo, a Camara, com base na Lei 1.272, de
22/03/1993 e Lei n° 2.692, de 13/11/2006, através de Decreto Legislativo Administrativo da
Mesa Diretora, autorizard a contratacdo temporaria de servidores até que seja realizado o
concurso publico.

Art. 12. A presente Resolugdo podera ser regulamentada por ato proprio da Mesa
Diretora da Camara Municipal de Timoéteo.

Art. 13. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
Resolugdes n°s 345, de 28/01/13; 346, de 01/02/13 ¢ 348 de 02/04/13.

Sala das Sessoes, 1° de agosto de 2013

Guaraciaba Gomes Martins Aradjo
Presidente

Moacir de Castro
1° Vice-Presidente

Virginia Scarpatti
2° Vice-Presidente

José Vespasiano Vespa
1° Secretério

Geraldo Moreira Nanico
2° Secretario



QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

ANEXO 1

CARGO VENCIMENTO QUANT. JORNADA DE
(RS) TRABALHO
Secretario Administrativo 6.000,00 1 -
Coordenador dos CAC's 1.500,00 1 30 hs semanais
Coordenador da Casa de Memoria 1.000,00 1 40 hs semanais
Coordenador de Servigos Gerais 900,00 1 40 hs semanais
Procurador Geral 6.000,00 1 -
Assessor Técnico Legislativo 2.500,00 1 30 hs semanais
Assessor da Procuradoria Geral 1.500,00 1 30 hs semanais
Controlador Interno 3.500,00 1 30 hs semanais
Ouvidor Legislativo 1.500,00 1 30 hs semanais
Assessor do Gabinete da Presidéncia 2.100,00 2 30 hs semanais
Motorista do Gabinete da Presidéncia 1.300,00 1 30 hs semanais
Secretario Parlamentar V 1.500,00 - 30 hs semanais
Secretario Parlamentar IV 1.088,00 - 30 hs semanais
Secretario Parlamentar I11 950,00 - 30 hs semanais
Secretario Parlamentar 11 782,00 - 30 hs semanais
Secretario Parlamentar I 680,00 - 30 hs semanais




ANEXO II

ATRIBUICOES E REQUISITOS PARA A INVESTIDURA

SECRETARIO ADMINISTRATIVO

Atribuicées: planejar e coordenar, sob orientacdo da Presidéncia e, especialmente, do 1°
Secretério, a execucao de todos os servicos técnico-administrativos da Camara, bem como apoiar
as realizagdes parlamentares, inclusive determinando providéncias de reconstituigdo de
processos solicitados pela Presidéncia e emissdo de certiddes solicitadas por qualquer pessoa que
colaborem para a defesa de direitos ou esclarecimentos de situacdes, em prazo maximo de 15
dias. Sao afetos a supervisdo administrativa do Secretdrio Administrativo as atividades de
suporte em informatica, material e patriménio, compras e suprimentos, recursos humanos,
protocolo, arquivo e documentagdo, seguranca da Camara, comunicagdes administrativas,
recepcao, expedicao e registro de documentos, zeladoria e manutengdo predial, servigos de
telefonia, reprografia, manutengdo de veiculos, atendimento e apoio as comissdes permanentes €
tempordarias, bem como as sessoes plenarias e audiéncias publicas.

Requisitos para a investidura: curso superior completo e conhecimento basico em informatica.

COORDENADOR DOS CAC's

Atribuic6es: coordenar, supervisionar todos os servigos prestados pelos Centros de Atengdo ao
Cidadao; realizacdo estudos, pesquisas, andlises e previsdes das caréncias dos cidaddos de
servicos que podem ser prestados pelos CAC's; emitir relatorios mensais dos servigos prestados
nos CAC's e apresenta-los a todos os vereadores; protocolar o relatdrio de servigos prestados em
todos os gabinetes de vereadores; manter informada a Mesa Diretora de todos as ocorréncias e
servigos realizados nos CAC's, semanalmente; controlar o horario de trabalho de todos que
prestam servicos no CAC's.

Requisitos para a investidura: curso superior completo ou em curso e conhecimento basico em
informatica.

COORDENADOR DA CASA DE MEMORIA

Atribuic¢ées: coordenar os trabalhos de pesquisa, de documentagdo e arquivos relacionados com
a histéria do Municipio, bem como, da memoria de atuacdo do Poder Legislativo ao longo das
legislaturas; elaborar, juntamente, com a equipe lotada na Casa de Memoria projetos de pesquisa
histérica e de educagdo voltada para a preservacdo da cultura; coordenar o projeto de inclusdo
digital e apoiar o publico estudantil e geral que procuram a Casa de Memoria para efetuar
pesquisas.

Requisitos de preenchimento: curso superior completo ou em curso e conhecimento basico em
informatica.



COORDENADOR DE SERVICOS GERAIS

Atribuig¢oes: coodernar a equipe de copeiros garatindo a perfeita distribuicao de café e lanche
aos ocupantes das unidades e gabinetes legislativos e parlamentares; encaminhar, quando
necessario, solicitacdo para aquisicdo de materiais indispensaveis a cozinha; fiscalizar a
realizagdo de servigos afetos a cantina, visando garantir a sua higiene e manutengdo das boas
condi¢cdes de uso; estabelecer escala de trabalho das copeiras para garantia da solugdo de
continuidade das atividades da cantina e o atendimento as unidades e o publico em geral;
elaborar, quando necessario e devidamente justificado, escala de copeiras para prestacao de
servico extraordindrio, especialmente para atendimento as reunides da Camara; executar outras

atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

Requisitos para a investidura: ensino fundamental.

PROCURADOR GERAL

Atribuicées: representar judicialmente a Camara Municipal; coordenar a equipe de servidores
lotada na Procuradoria Geral; assessorar juridicamente a Mesa Diretora, as comissdes € 0s
vereadores no desempenho de suas atividades parlamentares; coordenar as atividades juridico-
administrativas, judiciais, em especial as relativas ao processo legislativo, ao setor de licitagdes e
contratos, a elaboracdo legislativa, ao setor de pesquisa, a assessoria € analise prévia das
proposituras; exercer atribui¢des consultivas em matéria de licitagdo e contrato, de pessoal
efetivo e comissionado, bem como outras matérias que digam respeito a Administracao do
Legislativo.

Requisitos para a investidura: curso superior completo em Direito, registro na OAB e
conhecimento basico em informatica.

ASSESSOR TECNICO-LEGISLATIVO

Atribuigoes: controlar a execucao dos servigos inerentes a Assessoria Técnica; minutar, sempre
que necessario, documentos administrativos pertinentes a Assessoria Técnica; levantar dados
para resposta a requerimentos e solicitacdes dirigidas a Procuradoria; supervisionar prazos para
atendimento de reivindicagdes e pareceres juridicos; acompanhar a tramitagdo de documentos
zelando pelo cumprimento de prazos e de resposta ao interessado; auxiliar nos despachos
administrativos afetos a Assessoria Técnica; proceder coleta de dados e de informagdes
legislativas imprescindiveis a Procuradoria.

Requisitos para a investidura: ensino médio ou superior em curso € conhecimento em
informatica.

ASSESSOR DA PROCURADORIA GERAL

Atribui¢des: planejar, controlar e acompanhar os servigos inerentes as atribuicoes da
Procuradoria Geral; registrar, atualizando o acervo da biblioteca juridica; coordenar o
acompanhamento dos trabalhos de analise das proposi¢des de Lei das Diretrizes Orcamentarias,



do Or¢amento Plurianual e da proposta de Orcamento Anual enviados para aprovacao; elaborar e
auxiliar, sempre que solicitado, pegas relativas a processos judiciais dos quais ¢ parte a Camara
Municipal; acompanhar respectivos prazos processuais.

Requisitos para a investidura: curso superior completo Direito e conhecimento basico em
informatica.

CONTROLADOR INTERNO

Atribuicoes: exercer as fungdes de controladoria, obedecendo as normas vigentes; orientar o
planejamento da Camara Municipal, compatibilizando as receitas com as despesas; manter o
controle dos limites impostos com despesa de pessoal; acompanhar a execucdo de metas;
elaborar relatorio de gestdo e determinar a sua divulgagdo; orientar sobre a elaboragdo de notas
de empenhos; conferir documentos de despesas; manter o controle integrado com a Prefeitura
Municipal; prestar informagdes solicitadas pelo Tribunal de Contas do Estado.

Requisitos para a investidura: curso superior completo e conhecimento basico em informatica.

OUVIDOR LEGISLATIVO

Atribuicées: garantir que o cidadao seja ouvido e respeitado; receber e encaminhar as
contribui¢des do cidaddo para o funcionamento do trabalho parlamentar, sejam elas sugestdes,
questionamentos, reclamagdes ou dentncias; garantir a transparéncia da Camara Municipal;
prestar informagdes sobre o trabalho dos vereadores e sobre as leis aprovadas na Camara,
quando solicitada; encaminhar a Mesa da Camara sugestdes e denuncias, bem como propor
medidas necessarias a melhoria dos trabalhos; garantir que cidaddos e entidades sejam
respondidos quanto as suas duvidas, sugestoes e denuncias.

Requisitos para a investidura: curso superior completo ou em curso e conhecimento basico em
informatica.

ASSESSOR DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Atribuic¢des: assessorar direta e imediatamente ao Presidente no exercicio de suas fungdes;
organizar, dirigir e controlar as audiéncias do Presidente; preparar expediente e os despachos de
exclusiva competéncia do Presidente; dar atendimento as solicitagdes dos membros da Mesa
Diretora e dos demais vereadores; representar a Presidéncia no trato com os demais 6rgaos a ela
subordinados, quando incumbido pelo Presidente; coordenar as atividades administrativas do
Gabinete; dirigir a equipe de secretarios parlamentares do Gabinete, de acordo com a orientagdo
do Presidente; operar programas informatizados no Gabinete; fazer proceder a leitura diaria de
publicacdes oficiais; controlar o material de expediente do Gabinete; administrar a caixa postal
eletronica; manter atualizado banco de dados que subsidiem o exercicio da fun¢do de Presidente;
acompanhar o andamento de processos de interesse do Presidente, bem como as matérias
legislativas e as publicagdes oficiais de interesse legislativo; assessorar, acompanhando agdes
estratégicas de comunicagdo institucional, voltadas para a divulgacdo das atividades da



Presidéncia e do Poder Legislativo; fornecer, quando solicitado, pareceres; apresentar
alternativas e recomendar atividades a Presidéncia sobre estratégia e politicas de propaganda
institucional; supervisionar a criacdo ¢ a producdo de folhetos, cartazes, quadros de avisos,
mostras, audiovisuais, filmes, relatorios e outras pecas de interesse da Presidéncia; assessorar na
organizacao e realizagdo de eventos de interesse da Presidéncia; organizar e assistir entrevistas
da Presidéncia com a imprensa ou outros grupos; decidir sobre arquivamento ou outra destinagdo
de documentos; elaborar ou determinar a elaboracdo de pronunciamentos do Presidente, quando
solicitado, minutas de proposi¢des, pareceres e emendas a projetos do parlamentar; cumprir e
fazer cumprir outras atividades afetas a Assessoria de Gabinete.

Requisitos para a investidura: curso superior completo ou em curso e conhecimento em
informatica.

MOTORISTA DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Atribuicdes: dirigir o veiculo destinado ao uso da Presidéncia; permanecer a disposicdo da
Presidéncia, conduzindo-a e atendendo-a segundo as necessidades do Gabinete; conduzir
autoridades, vereadores e servidores da Camara, conforme itinerarios e horarios estabelecidos
pela Presidéncia; fazer a entrega de documentos, correspondéncias e outros objetos por
determinagdo da Presidéncia, responsabilizando-se pela sua devida destinagdo; cuidar da
conservacdo do veiculo, mantendo-o em condigdes de funcionamento; responsabilizar-se pla
limpeza, conservagdo e reparo do veiculo sob sua guarda; providenciar o abastecimento,
lubrificagdo, limpeza e troca de pecas; preencher, diariamente, documentos de controle dos
servicos realizados; executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Requisitos de preenchimento: habilitacdo legal para o exercicio do cargo.

SECRETARIO PARLAMENTAR V

Atribuic¢oes: coordenar as atividades administrativas do gabinete do vereador onde esta lotado;
dirigir a equipe de secretarios parlamentares do gabinete, de acordo com a orientagdo do
vereador; operar programas informatizados no gabinete; proceder ou fazer proceder a leitura
diaria de publicagdes oficiais; controlar o material de expediente do gabinete; administrar a caixa
postal eletronica; manter atualizado banco de dados que subsidiem o exercicio do mandato do
vereador; acompanhar o andamento de processos de interesse do parlamentar, bem como as
matérias legislativas e as publicacdes oficiais de interesse do vereador; decidir sobre
arquivamento ou outra destinacdo de documentos; elaborar ou determinar a elaboragdo de
pronunciamentos do vereador, quando solicitado, minutas de proposi¢des, pareceres € emendas a
projetos do parlamentar cujo gabinete encontra-se sob sua coordena¢do; cumprir e fazer cumprir
outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato do vereador.

Requisitos de preenchimento: ensino médio e conhecimento em informatica.



SECRETARIO PARLAMENTAR IV

Atribuigdes: prestar assisténcia a autoridades em compromissos oficiais; acompanhar o
andamento de processos de interesse do parlamentar; acompanhar as matérias legislativas e as
publicacdes oficiais de interesse do parlamentar; controlar o material de expediente; administrar
a caixa postal eletronica; manter banco de dados; digitar textos e documentos; cuidar da agenda
do parlamentar; redigir oficios e correspondéncias; cuidar da preparacdo da correspondéncia;
receber e abrir correspondéncias; receber, orientar € encaminhar o publico; cumprir outras
atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar.

Requisitos para investidura no cargo: ensino médio.

SECRETARIO PARLAMENTAR III

Atribuigdes: receber, orientar e encaminhar o publico no respectivo gabinete; entregar e receber
pedidos, correspondéncias, processos € documentos; atender chamadas telefonicas;digitar textos
e documentos; operar programas informatizados; cuidar da preparacdo da correspondéncia;
arquivar documentos; executar as acdes determinadas pelo vereador; zelar pelos moveis,
materiais e demais equipamentos em uso no gabinete, bem como das demais dependéncias da
Céamara; cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar.

Requisitos para investidura no cargo: ensino médio.

SECRETARIO PARLAMENTAR II

Atribuicées: receber, orientar € encaminhar o publico no respectivo gabinete; entregar e receber
pedidos, correspondéncias, processos e documentos; atender chamadas telefonicas; executar as
acoes determinadas pelo vereador; zelar pelos mdveis, materiais € demais equipamentos em uso
no gabinete, bem como das demais dependéncias da Camara; cumprir outras atividades de apoio
inerentes ao exercicio do mandato parlamentar.

Requisitos para investidura no cargo: ensino fundamental.

SECRETARIO PARLAMENTAR I

Atribuicées: assessorar o vereador promovendo o atendimento ao publico no respectivo
gabinete; receber pedidos, reivindica¢des e correspondéncias de ordem geral dirigidas ao
vereador; atender chamadas telefonicas; executar as agdes determinadas pelo vereador; zelar
pelos moveis, materiais e demais equipamentos em uso no gabinete, bem como das demais
dependéncias da Camara; cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar

Requisitos para investidura no cargo: ensino fundamental.



ANEXO III

FUNCOES DE CONFIANCA

ATRIBUICOES, REQUISITOS DE PREENCHIMENTO E VENCIMENTOS

FUNCAO ATRIBUICOES REQUISITOS | VENCIMENTO | PERCENTUAL
(R$)
Chefe do  |Planejar, implementar e manter os Curso
Centro de |sistemas informatizados tornando| Superior 6.305,00 20,00%
Tecnologia da | disponiveis os recursos de hardware e| Completo e
Informagdo |software, bem como administrar a| conheciment
rede interna de informatica; | os avan¢ados
representar a Camara Municipal junto em
a Coordenadoria do Interlegis; Informatica
planejar, elaborar e implantar o plano
diretor de informatica da Camara
Municipal, visando a compra de
equipamentos, aplicativos, constru¢ao
de softwares de apoio legislativo,
administrativo e técnico.
Chefe de |Coordenar a equipe de trabalho Curso 2.869,00 20,00%
Licitacdes e |responsavel pelo  processo de| Superior
Contratos |licitacdes e de contratagdes;| Completo
disponibilizar subsidios relativos ao| Direito -
processo licitatério para a elaboragdo| registro na
de pareceres pela Procuradoria Geral, OAB
bem como, para o bom desempenho
da Comissao de Licitagdes;
acompanhar o desenvolvimento de
todo processo licitdvel e elaborar
minuta de contratos, submetendo ao
conhecimento e analise da
Procuradoria Geral.
Chefe da  |Assistir a Mesa Diretora na gestao Curso 2.869.,00 20,00%
Contabilidade |econdmico-financeira e contabil da| Superior
Camara Municipal de Timoteo; dirigir| Completo em
as agdes relativas ao registro das| Ciéncias
despesas; auxiliar no processo de| Contéabeis
compras € na realizagdo de
procedimentos licitatérios, em
conjunto com outros setores e

departamentos; coordenar a execucao
das atividades relativas aos assuntos
contabeis, financeiros, econdmicos €
orcamentdrios do Poder Legislativo




Municipal; dispor e elaborar os
documentos  necessarios para 0
processo de elaboracdo das leis
orcamentarias ¢  controlar  sua
execugdo; processar as despesas; -
exercer a contabilizacdo or¢camentaria,
financeira e patrimonial da Camara
Municipal, acompanhar a
movimentagdo das contas bancarias e
aplicacdoes de modo geral da Camara
Municipal; Fornecer  relatorio
detalhado aos componentes da
Comissdo permanente de orcamento,
quadrimestralmente de todas as
despesas pagas, para conhecimento
dos vereadores; e outras atribui¢des
correlatas.

Chefe de
Recursos
Humanos

Elaborar e operar o sistema de
recrutamento e de selecdo de pessoal,;
levantar necessidades e planejar
programas de treinamento; elaborar
propostas de alteragdes na estrutura
organizacional e no plano de carreira
dos servidores; promover programas
de integragdo de pessoal; prestar
informagdes em requerimentos dos
servidores e elaborar atos normativos
relacionados a sua area de atuacao;
providenciar 0s expedientes
necessarios a admissao, a exoneragao
e a demissdao de servidores e a posse
de vereadores; manter cadastro de
informacdes funcionais e de outros
dados relativos aos servidores e
vereadores; elaborar atos da Mesa
Diretora, portarias e outros
expedientes relativos a administracao
de pessoal; manter controle de
frequéncia, de horas extras e de
beneficios concedidos aos servidores;
elaborar folhas de pagamento; elaborar
relatorios, certidoes e declaracdes
referentes a assuntos de pessoal; e
manter sob sua responsabilidade e
guarda toda a documentacdo de
pessoal.

Curso
Superior em
Administraga
ode
Empresas /
Administraga
o Publica/
Gestao de
Pessoas

2.869,00

20,00%




Coordenador
de Protocolo,
Fluxo e
Arquivo de
Documentos

Coordenar as acdes voltadas para o
servico de protocolo, de expedientes
internos e externos e sua respectiva
destinagdo; organizar os servigos de
expedicdo de correspondéncia oficial
da Camara, classificacao de
documentos, arquivamento e selecdo
para digitalizacdo; administrar o
sistema de arquivos  corrente,
intermediario e permanente, fazendo
observar os prazos de guarda e destino
dos documentos com funfamento em
avaliagdo dos valores legal e historico;
promover a execucdo de outras
atividades  correlatas as acimas
descritas de acordo com orientagdo da
Secretaria ~ Administrativa e da
Presidéncia da Camara.

Curso
Superior
Completo ou
em
andamento

2.004,00

20,00%

Coordenador
de
Suprimentos
e Patrimodnio

Adquirir materiais € equipamentos
necessarios ao desenvolvimento das
atividades da Camara de acordo com
procedimentos licitatorios vigentes;
manter controle do estoque mediante
registro das entradas e saidas de
materiais; efetuar levantamento de
necessidades dos orgdos da Cémara
com vistas a reposi¢do do estoque;
encarregar-se do processo licitatorio
para a contratacdo de obras e servigos
de acordo com a legislagdo vigente;
fiscalizar o cumprimento de contratos
firmados pela Camara, elaborando
aditivos e providenciando a aplicacao
de penalidades, quando for o caso;
conservar atualizado o cadastro de
fornecedores; manter arquivo proprio
de documentos relativos as licitagdes e

ao cadastro de fornecedores; manter
cadastro  atualizado  dos  bens
adquiridos pela Camara; manter

controle e registro atualizado das
transferéncias interdepartamentais dos
bens da Camara; providenciar o
licenciamento e o emplacamento dos
veiculos da Camara; e providenciar a
contratacdo e a renovacdo dos seguros

Curso
Superior
Completo

ou em
andamento

2.004,00

20,00%




de vida e de bens da Camara.

Coordenador
de Transporte

Controlar as garantias, seguro total,
revisdes e condicoes de wuso dos
veiculos oficiais de uso da Camara
Municipal; inspecionar, diariamente,
os veiculos, observando o estado de
limpeza e conservacao; proceder, se
necessdrio e quando solicitado, aos
agendamentos para manutengdo em
rede autorizada dos veiculos; controlar
as atualizacdes dos documentos e
certificados dos veiculos; recepcionar
multas de transito; cuidar para que
ninguém, além dos motoristas dirija os
carros da Camara; encaminhar ao
Departamento de Pessoal as guias de
pagamento das multas de transito para
desconto dos infratores responsaveis
em folha de pagamento; controlar as
cotas de abastecimento de
combustiveis dos veiculos, se for o
caso; controlar as quilometragens dos
veiculos oficiais;  recepcionar as
partes  didrias dos  motoristas,
conferindo-as e  dando-lhes o
encaminhamento cabivel; executar
outras atribui¢oes afins determinadas
pelo 6rgao superior .

Curso
Superior
completo ou
em
andamento

2.004,00

20,00%

Coordenador
de Redacdo,
Revisdo e
Taquigrafia

Proceder ao registro taquigrafico,
decifra¢do, revisdao, redagdo final,
sumarios e indexacao dos
pronunciamentos e debates ocorridos
no plenario, nas comissdes € em
outros eventos que envolvam assuntos
relacionados com as atividades
legislativas; disponibilizar as integras
das sessoes plenarias e das reunides de
Comissdes no portal da Camara
Municipal; proceder ao registro e a
redagdo final dos pareceres proferidos
oralmente em Plenario ¢ encaminha-
los aos gabinetes e comissoes;
encaminhar, por meio eletronico,
atender as solicitacdes de pesquisa de
usudrios internos e externos relativas
aos discursos das sessdes plendrias e

Curso
Superior
completo ou
em
andamento

2.004,00

20,00%




aos debates das reunides de
Comissdes; manter Banco de Dados
dos Sistemas SAPL e SAAP
atualizados e  indexados com
utilizacdo de vocabulario controlando-
os; trabalhar a implantacdo do Sistema

de Taquigrafia - SITAQ, para
armazenamento e recuperagdo de
informagdes relativas a

pronunciamentos parlamentares, bem
como zelar pela sua seguranca;
proceder o registro da ordem do dia
nos canais de comunicacdo da
Camara, encaminhando-os a
assessoria de comunicacdo quando
necessario.




MENSAGEM

Submetemos a apreciacdo do Plenario desta Casa, a presente Matéria Resolutiva que
“Reestrutura o Quadro de Cargos de Pessoal de Provimento em Comissdo da Cdmara
Municipal de Timoteo, institui funcoes de confianca e da outras providéncias ™.

Anexado ao processo legislativo, Demonstrativo de Impacto Financeiro-Or¢amentario exigido
pela legislagdo pertinente, porquanto ¢ alterado o valor com dispéndio total de pessoal. Pelo
referido Demonstrativo elaborado pela Contadoria desta Casa, o dispéndio com pessoal
encontra-se dentro do limite previsto na Lei de Responsabilidade Fiscal.

Como ¢ do conhecimento dos ilustres Pares, a sensibilidade desta Mesa Diretora na aplicagao
dos recursos financeiros e orgamentarios do legislativo municipal, desde a sua posse vem se
constituindo numa constante preocupacao, especialmente se se considerar a delicada situacao
porque passa o Municipio nesta fase inicial de mandato. No inicio do atual mandato da Mesa
Diretora, veio esta propor diversas alteragdes no Quadro de Pessoal Camaristico, especialmente
no quadro definidor de cargos de provimento em comissdo, com desdguo na Resolugdo n°
345/13.

Nao foge ao conhecimento dos ilustres Pares que a Resolucdo n° 335/11, também instituidora do
quadro de cargos publicos em comissdo da Camara Municipal de Timoteo foi objeto de
questionamento pela douta Procuradoria Geral de Justica do Estado de Minas Gerais perante
nossa Corte Superior de Justica Estadual através da propositura de Acdo Direta de
Inconstitucionalidade Processo n°. 1.0000.13.017851-0/000 em tramita¢do e com informacdes ja
prestadas pela Edilidade ao Orgdo Judicial, sendo desnecessario destacar que a matéria se
encontra em fase de julgamento.

Em razao da contrariedade da Procuradoria Geral de Justi¢a aos termos do ato resolutivo desta
Casa, especialmente do Anexo I - Quadro de Cargos de provimento em Comissao € do Anexo II -
Atribuigdes e Requisitos para a Investidura. Do que se extrai da a¢do judicial proposta, alinhava-
se a douta Autoridade Ministerial, ao contrario do disposto no ato resolutivo hostilizado, no
entendimento de que os cargos criados nos referidos anexos, com as respectivas atribuicdes, a
excecdo do cargo de Procurador Geral ndo podem ser aceitos e tidos como cargos de chefia e
assessoramento superior €, mais serem preenchidos através de recrutamento amplo.

Em fundamentadas razdes de fato e de direito, a excecdo de um ou dois cargos, veio esta Casa
apresentar seus esclarecimentos na forma das Informacdes prestadas no processado na
expectativa de que a Egrégia Corte de Justica julgue improcedente a agdo intentada pelo Chefe
do Ministério Publico Estadual. Nesta oportunidade, demonstrou esta Presidéncia que diversos
cargos constantes do Anexo I pertencem e se identificam como cargos de assessoramento
superior a Presidéncia e a Mesa Diretora, porquanto, exclusivamente técnicos, a exemplo o cargo
de Secretario Administrativo, de Controlador Interno e Ouvidor Legislativo, sendo esses exigidos
por Lei na estrutura de pessoal de Ente publico, no caso, o Legislativo Municipal. Os demais
como esses sdo cargos de estreita confianga da Presidéncia e da Mesa Diretora, razao pela qual
sdo nomeados e exonerados de acordo com a conveniéncia da Presidéncia.

Com base em tais premissas e como forma de se evitar questionamentos futuros com relagao ao
quadro de pessoal em comissdo, veio e ainda vem a Presidéncia da Mesa Diretora,



especialmente, mantendo contatos diretos e pessoais com o Representante do Ministério Publico,
Curador do Patriménio Publico, visando reestruturar o quadro de pessoal ocupante dos cargos de
provimento em comissdo. Pela matéria ora proposta, e em atendimento a sugestdo do Ministério
Publico foi excluido do Anexo da resolucdo vigente o cargo de Porteiro, objeto de
questionamento ministerial, € com inteira razao, porquanto se se trata de cargo afeto a atividade
fim do Orgdo Legislativo. Ainda, procura se dar instituir o cargo de Assessor Relagdes Publicas
em substituicao ao cargo de Coordenador de Comunicagdo e Publica¢do, com novas atribuigdes e
requisitos compativeis para o exercicio de mesmo, bem como propde a criagdo do cargo de
Motorista do Gabinete da Presidéncia, embasada na cabal circunstancia de que a Presidéncia e a
Mesa Diretora necessita de um servidor de sua inteira e estrita confianca.

Nas condigdes acima expostas, mantemo-nos confiantes na expectativa de obtermos a
aquiescéncia favoravel a aprovacao da presente proposi¢ao pela Casa.

Sala das Sessoes, 1° de agosto de 2013

Guaraciaba Gomes Martins Aratjo
Presidente

Moacir de Castro
1° Vice-Presidente

Virginia Scarpatti
2° Vice-Presidente

José Vespasiano Vespa
1° Secretario

Geraldo Moreira Nanico
2° Secretario



