PROJETO DE RESOLUGAO N° 468, DE 02 DE MAIO DE 2019

Altera o Anexo IV da Resolugcédo n° 366, de
23 de setembro de 2015, que “Dispbe sobre
0 Quadro de Pessoal da Camara Municipal
de Timdteo e da outras providéncias.”

A CAMARA MUNICIPAL DE TIMOTEO aprova:

Art. 1° O Anexo IV da Resolucdo n° 366, de 23 de setembro de
2015, que “Dispde sobre o Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Timéteo e
da outras providéncias”, passa a vigorar com a redacao que segue em anexo.

Art. 2° Fica revogado o Anexo IV da Resolucdo n° 384 de 17 de
Abril de 2017.

Art. 3° Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicacé&o.

Timoteo, 02 de Maio de 2019.

Diogo Siqueira
Presidente

Raimundo Nonato
Vice-Presidente

José Fernando Peixoto
2° Vice-Presidente

Geraldo Gualberto
1° Secretario

Ivair Guimaraes
2° Secretario



Justificativa

Nobres pares,

A presente iniciativa da Mesa Diretora de alterar o Anexo IV da Resolucdo 366/2015,
gue dispbe sobre os cargos comissionados da Estrutura Administrativa da Camara
Municipal visa, além da adequacdo das atribuicbes dos cargos da Mesa, gerar
economia aos cofres publicos.

Notadamente, 0 0s municipios mineiros atravessam uma grande crise econémico-
financeira, o que demanda o maximo de economia possivel.

Desta forma, rogamos a Vossas Exceléncias a aprovacao desta matéria.

Sala das Sessodes, 02 de maio de 2019.

Diogo Siqueira
Presidente

Raimundo Nonato
Vice-Presidente

José Fernando Peixoto
2% Vice-Presidente

Geraldo Gualberto
1° Secretario

Ivair Guimaraes
20 Secretario



Anexo IV - Quadro de cargos de provimento em comissao

Cargos comissionados

Cargo Quantidade Vencimento

Escolaridade

Atividade

R$ 6.000,00

Secretario
Administrativo

Curso superior
completo.

L. Dirigir, planejar e coordenar, sob orientacdo da Presidéncia, a execucdo de todos os servigos
técnico-administrativos da Camara Municipal;

II. Elaborar e propor, em articulacdo com outros 6rgaos da Camara Municipal, as
politicas de gestdo de recursos humanos, patrimonio, materiais, transporte, sistemas
de informac0es e de apoio;

II1. Planejar, organizar e executar os procedimentos administrativos relativos a
admissdo de servidores ptiblicos, em especial os processos de concurso puiblico,
processos seletivos e de contratagao temporaria, bem como os procedimentos de
demissdo, exoneragdo, aposentadoria, licenciamento e afastamento de servidores
publicos;

IV. Planejar, organizar e executar os procedimentos administrativos relativos a
aquisicdo, compras e alienacdo de bens e servigos, em especial os procedimentos

licitatérios, de dispensa e inexigibilidade de licitagdo.

V. Encarregar-se da administracao, acompanhamento, controle e treinamento e
capacitacao dos servidores da Camara Municipal;

VI. Administrar e controlar materiais e patriménio;

VII. Promover a ordem, a seguranga e vigilancia do patrim6nio humano e material da Camara
Municipal;

VIII. Implementar politicas de modernizacdo administrativa.

Procurador- 1
Geral

R$ 6.000,00

Curso superior
completo em Direito
e registro na Ordem

I. Representar judicialmente a Camara Municipal;

I1. Coordenar a equipe de servidores lotada na Procuradoria Geral,



dos Advogados do
Brasil.

II1. Organizar informacoes relativas a jurisprudéncia, doutrina e legislacdo federal,
estadual e municipal;

IV. Assessorar juridicamente a Mesa Diretora, especialmente a Presidéncia, as
Comissdes e os vereadores no desempenho de suas atividades parlamentares;

V. Coordenar as atividades juridico-administrativas, judiciais, em especial as relativas ao
processo legislativo, ao setor de licitagdes e contratos, a elaboragdo legislativa, ao setor de
pesquisa, a assessoria e andlise prévia das proposituras;

VI. Exercer atribui¢des consultivas em matéria de licitacdo e contratos, de pessoal
efetivo e comissionado, bem como outras matérias que digam respeito a administracdo do
Legislativo.

VII. Dirigir, em nivel superior, as atividades do PROCON da Cémara Municipal.

VIII. Conduzir a interlocugdo institucional da Camara Municipal com o Ministério

Publico, com os Tribunais de Contas, com o Poder Judiciario e com a Ordem dos Advogados
do Brasil, formulando propostas de atuacdo conjunta em prol da eficiéncia, transparéncia e
moralidade na gestdo ptblica e respondendo a seus

questionamentos, sugestdes e recomendagoes.

R$ 4600,00 Curso superior
completo em Direito
e registro na Ordem
dos Advogados do

Brasil.
Procurador
Juridico

I. Prestar assessoria técnico-juridica a procedimentos disciplinares e sindicancias;

II. Prestar assessoria e consultoria a Mesa Diretora, aos vereadores, aos responsaveis pelos
orgaos de staff e de linha, em todas as matérias relacionadas aos servigos administrativos e de
suporte da Camara Municipal;

I11. Elaborar e revisar minutas de contratos, ajustes e convénios, bem como se
manifestar sobre prorrogacoes, aditamentos, rescisdes, aplicacdo de penalidades e
demais incidentes relativos a execugdo de contrato firmado pela Edilidade;

IV. Dar cumprimento a outras atribui¢des atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham
a ser determinadas pela Mesa Diretora, em especial substituir automaticamente o Procurador
Geral em seus impedimentos, auséncias temporarias, férias, licencas, afastamentos ocasionais,
bem como no caso de vacancia do cargo até a nomeacao de novo titular.

Controlador 1 R$ 3.600,00 Curso superior em
Interno Ciéncias Contabeis,

I. Prestar assessoramento a Presidéncia da Camara nas questoes relativas a
controladoria, obedecendo as normas vigentes;



Coordenador
de CPD

R$ 1.600,00

Administragao,
Administragdo
Publica, Economia ou
Direito, com registro
profissional no
Conselho de classe
respectivo.

Ensino médio
completo e curso
técnico em
informatica

II. Orientar o planejamento da Camara Municipal, compatibilizando as receitas com as
despesas;

II1. Manter o controle dos limites constitucionais e legais com despesa de pessoal;

IV. Acompanhar a execucdo de metas e elaborar relatérios de gestdo, determinando sua
divulgacao;

V. Orientar sobre a elaboracdo de notas de empenhos;

VI. Conferir documentos de despesas;

VII. Manter o controle integrado com a Prefeitura Municipal;

VIII. Prestar informagoes solicitadas pelo Tribunal de Contas do Estado.

I. Coordenar a implantacdo de normas e métodos de trabalho, visando a melhoria de
informacdes para o cidad@o e para o servidor;

II. Apresentar estudos de renovagao tecnolégica;

II1. Implantar melhorias das condicdes de trabalho;

IV. Coordenar a implantacdo de métodos mais eficazes de trabalho;

V. Implantar estudos de Organizacdo, Métodos e Servicos;

VI. Coordenar o correto registro de documentos e outros em protocolo;

VII. Coordenar os trabalhos de melhoria do arquivo digital do Poder Legislativo;

VIII. Coordenar os trabalhos de implantacdo de softwares e outros aplicativos;
IX. Elaborar politica de treinamento de pessoal voltada para os conhecimentos de informatica;

X. Manter politica de seguranca de dados e informagdes processadas;

XI. Propor investimentos na drea de informatica e processamento de dados.



R$ 1.600,00 Ensino médio I. Coordenar a realizagdo dos servicos afetos a infraestrutura, visando garantir a sua higiene e
completo manutencdo das boas condic¢Ges de uso;

II. Coordenar os trabalhos de manutencao de maquindrio, tais como sistema de

Coordenador ventilacdo, ar condicionado, elétrica e sonorizagao;
de Manutencao 1
e Infraestrutura II1. Assessorar a Secretaria Administrativa na solicitacdo de servicos de manutencdo da

infraestrutura junto a Prefeitura Municipal;

IV. Executar outras atividades correlatas as acimas descritas, a critério da Secretaria
Administrativa.

R$ 2.800,00 Ensino Médio I. Gerenciar a execugao dos servicos inerentes a Procuradoria Geral;

Completo
I1. Minutar, sempre que necessario, documentos administrativos pertinentes ao setor;

III. Levantar dados para resposta a requerimentos e solicitagdes dirigidas a
Procuradoria Geral,

Gerente da IV. Supervisionar prazos para atendimento de reivindicagOes e pareceres juridicos;

Procuradoria 1
Geral V. Acompanhar a tramitagdo de documentos, zelando pelo cumprimento de prazos e de

resposta aos interessados;
VI. Auxiliar nos despachos administrativos afetos a Procuradoria Geral;
VII. Gerenciar a coleta de dados e de informacoes legislativas imprescindiveis ao setor.

VIII. Garantir, quando for o caso, a confidencialidade e sigilo de todos os trabalhos do
expediente, em especial os respectivos arquivos impressos ou eletronicos.

Assessor da 1 R$ 1.300,00 Ensino médio I. Assessor pessoalmente o Procurador Geral no recebimento e respostas de
Procuradoria completo solicita¢des internas, oficios e correspondéncias;
Geral

II. Buscar informagdes nos diferentes setores administrativos, quando solicitado pela
Procuradoria Geral,;

III. Assessorar nas entradas e saidas dos documentos assinados na Procuradoria Geral;



IV. Apoiar na coordenacao da agenda da Procuradoria Geral,;

V. Dar suporte as acoes empreendidas pela Procuradoria Geral.

Assessor da
Secretaria
Geral

R$ 1.300,00

Ensino médio
completo

I. Assessor pessoalmente o Secretario Administrativo no recebimento e respostas de
solicitaces internas, oficios e correspondéncias;

I1. Buscar informagdes nos diferentes setores administrativos, quando solicitado pela Secretaria
Administrativa;

III. Assessorar nas entradas e saidas dos documentos assinados na Secretaria
Administrativa;

IV. Apoiar na coordenacdo da agenda da Secretaria Administrativa;

V. Dar suporte as acoes empreendidas pela Secretaria Administrativa.

Gerente do
PROCON

R$ 2.100,00

Curso superior em
Direito e registro na

OAB.

L. Dirigir as atividades do PROCON;

II. Supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos servidores em atuacdo junto ao
PROCON na propositura de procedimentos e acdes em defesa do consumidor;

III. Presidir as audiéncias do PROCON;
IV. Elaborar estratégias de acdes para as atividades realizadas pelo 6rgdo;

V. Promover as acdes voltadas a educacdo e orientacdo popular para as relacdes de
consumo;

VI. Promover acoes de articulagdo com os érgdos de defesa do consumidor em outras esferas
de Poder;

VII. Exercer qualquer outra atividade prevista em leis e regulamentos pertinentes.

Assessor da
Geréncia do
PROCON

R$ 1.300,00

Ensino médio
completo

I. Assessorar a Geréncia do PROCON na pratica de atos de gestdo e na execucdo das demais
atividades de sua competéncia;

II. Expedir oficios e notificagdes aos reclamantes e reclamados referentes as
reclamac6es apresentadas ao PROCON;



Chefe de
Gabinete da
Presidéncia

1

R$ 4.300,00

Ensino médio
completo

II1. Elaborar correspondéncias, comunicagoes internas e circulares oriundas da
Geréncia;

IV. Organizar e manter em dia os documentos e correspondéncias emitidas e recebidas pela
geréncia, zelando pelo sigilo das informacdes;

V. Recepcionar as demandas do setor referentes a material de consumo e permanente.

I. Assessorar direta e imediatamente o Presidente no exercicio de suas fungdes;

II. Promover as atividades de relagdes publicas da Presidéncia;

II1. Organizar, dirigir e controlar a agenda e as audiéncias do Presidente;

IV. Preparar expediente e os despachos de exclusiva competéncia do Presidente;

V. Dar atendimento as solicitacdes dos membros da Mesa Diretora e dos demais vereadores;

VI. Representar a Presidéncia no trato com os demais 6rgdos a ela subordinados, quando
incumbido pelo Presidente;

VII. Coordenar as atividades administrativas e dirigir a equipe de secretarios parlamentares do
Gabinete, de acordo com a orientagdo do Presidente;

VIII. Acompanhar o andamento de processos de interesse do Presidente, bem como as matérias
legislativas e as publicagdes oficiais de interesse legislativo;

IX. Assessorar, acompanhando agoes estratégicas de comunicagdo institucional,
voltadas para a divulgacdo das atividades da Presidéncia e do Poder Legislativo;

X. Dirigir a organizacao e a realizacdo de eventos de interesse da Presidéncia;

XI. Organizar e acompanhar entrevistas da Presidéncia com a imprensa ou outros
grupos;

XII. Decidir sobre arquivamento ou outra destinagao de documentos do Gabinete;

XIII. Elaborar ou determinar a elaboragdo de pronunciamentos do Presidente, quando



solicitado, bem como minutas de proposicoes, pareceres e emendas a projetos do parlamentar;

XIV. Dirigir, em nivel superior, as atividades da Geréncia de Comunicacao da Camara
Municipal;

XV. Dirigir, em nivel superior, as atividades da Geréncia do CAC;
XVI. Dirigir, em nivel superior, as atividades da Ouvidoria Legislativa;
XVII. Dirigir, em nivel superior, as atividades da Coordenacdo da Casa de Memoria;

XVIII. Cumprir e fazer cuamprir outras atividades afetas a Assessoria de Gabinete.

R$ 2.100,00 Curso Superior
Completo na area de
Comunicagao ou

I. Gerenciar a politica de comunicacao institucional, em especial as atividades de
relacionamento e divulgagdo junto as organiza¢des de comunicagdo voltadas a televisdo, radio,
jornais, revistas e midias sociais.

Jornalismo; II. Gerenciar a produgdo de inser¢ées em midia especializada, especialmente voltadas para
video, TV, radio e internet.
Gerente de
Comunicacdo o . L1 A .
¢ II1. Responsabilizar-se pelo endomarketing dos espagos e prédios da Camara Municipal;
IV. Promover a divulgacdo e distribui¢do de material informativo de interesse da
Camara Municipal;
V. Dar cobertura publicitaria a todos os eventos realizados pela Camara Municipal.
Coordenador R$ 1.600,00 Ensino médio I. Coordenar e promover o registro das atividades e dos eventos de interesse da Camara
de completo. Municipal;
Comunicacdo

II. Coordenar, acompanhar e controlar a divulgacdo de informagoes e de temas relativos a
Camara Municipal a serem divulgados na internet;

II1. Coordenar, produzir e divulgar campanhas institucionais na internet, em harmonia com as
campanhas institucionais veiculadas em outras midias;

IV. Coordenar, organizar, administrar e atualizar o conteddo das matérias jornalisticas do portal
do Poder Legislativo;



V. Coordenar, administrar e atualizar os perfis institucionais do Poder Legislativo nas redes
sociais.

Gerente do
CAC

R$ 2.100,00

Curso Superior
Completo

L. Dirigir e supervisionar todos os servicos prestados pelo Centro de Atencdo ao Cidadao
(CAC);

II. Realizar estudos, pesquisas, analises e previsdes das caréncias dos cidadaos de servigos que
podem ser prestados pelo CAC;

II1. Gerenciar a emissdo de relatérios mensais dos servigos prestados no CAC e apresenta-los a
Chefia de Gabinete da Presidéncia;

IV. Protocolar o relatério de servigos prestados em todos os gabinetes de vereadores;
V. Responsabilizar-se pela assiduidade e pontualidade de todos os servidores lotados no CAC;

VI. Promover acOes de articulagdo com os o6rgdos de defesa e assisténcia social em outras
esferas de governo.

Assessoria da
Geréncia do
CAC

Coordenador
de Servico
Social

R$ 1.300,00

R$ 1.600,00

Ensino médio
completo.

Ensino médio
completo.

I. Assessorar o Gerente do Centro de Atendimento ao Cidaddo no dambito de suas atividades
institucionais;

I1. Assessorar o Gerente do CAC na interlocugdo institucional com o Gabinete da Presidéncia e
os demais 6rgdos da Camara Municipal;

III. Assessorar o Gerente do CAC na interlocugdo institucional com as diversas esferas
administrativas no ambito federal, estadual e municipal.

I. Coordenar as atividades de servigo social prestadas no ambito do CAC;

I1. Coordenar e planejar as atividades técnicas e administrativas especificas do setor social;

II1. Propor, coordenar e avaliar, controlando e fiscalizando, se necessario, planos, programas e
projetos que sejam do dmbito de atuacdo do Servico Social, de acordo com as diretrizes fixadas

pelo Presidente da Camara;

IV. Exercer outras atividades de coordenacdo e assessoramento previstas em leis e
regulamentos pertinentes.

Coordenador

R$ 1.600,00

Ensino médio

I. Coordenar os trabalhos de pesquisa, documentagdo e arquivo relacionados com a histéria do




da Casa de
Memoria

completo.

Municipio, bem como da memoria de atuagdo do Poder Legislativo municipal;

I1. Coordenar a elaboracdo de projetos de pesquisa histérica e de educagdo voltados para a
preservacgdo da cultura, de acordo com as diretrizes fixadas pelo Presidente da Camara;

III. Coordenar o projeto de inclusdo digital e apoiar o publico que procure a histéria do
Legislativo timotense para efetuar pesquisas.

Ouvidor
Legislativo

R$ 2.100,00

Ensino médio
completo.

I. Gerenciar o recebimento e apurar a procedéncia das reclamacoes dentincias e queixas da
populacdo com relacdo aos servicos e atos praticados pelos diversos setores da Camara
Municipal;

II. Garantir que os cidaddos sejam respondidos quanto as suas dividas, sugestdes ou
denuncias;

II1. Zelar pela legalidade, moralidade e eficiéncia dos atos da Camara Municipal e propor
medidas visando a correcdo ou a anulagdo de agoes contrarias a moralidade administrativa;

IV. Analisar e dar sugestdes de a¢Ges para o aprimoramento de organizacao e da prestacao de
servicos pela Camara Municipal;

V. Manter um relacionamento estreito com a Chefia de Gabinete da Presidéncia, informando-a
sobre 0 andamento dos servicos e as providéncias tomadas.

Assessor da
Ouvidoria
Legislativa

R$ 1.300,00

Ensino médio
completo.

I. Assessor pessoalmente o Ouvidor Legislativo no recebimento e respostas de solicitacdes
internas, oficios e correspondéncias;

II. Buscar informagdes nos diferentes setores administrativos, quando solicitado pela
Ouvidoria Legislativa;

II1. Assessorar nas entradas e saidas dos documentos assinados na Ouvidoria Legislativa,
zelando, quando necessario, pelo seu sigilo;

IV. Apoiar na coordenacao da agenda da Ouvidoria Legislativa;

V. Dar suporte as acoes empreendidas pela Ouvidoria Legislativa.

Chefe de
Gabinete da
Primeira

R$ 2.100,00

Ensino médio
completo

I. Assessorar direta e imediatamente o Primeiro Secretario no exercicio de suas fungoes;

II. Organizar, dirigir e controlar a agenda e os compromissos institucionais do Primeiro




Secretario;
II1. Preparar expediente e os despachos de exclusiva competéncia do Primeiro Secretario;

IV. Responsabilizar-se pela exatidao das inscri¢gdes para o Grande Expediente;

Secretaria
V. Dirigir a equipe de secretarios parlamentares, de acordo com a orientacdao do Primeiro
Secretario;
VI. Desenvolver as atividades técnicas e administrativas especificas da Primeira Secretaria.

R$ 2.041,60 Ensino médio Coordenar as atividades administrativas do gabinete do vereador onde esta lotado; Dirigir a
completo e equipe de secretarios parlamentares do gabinete, de acordo com a orientacao do
conhecimentos em vereador;Operar programas informatizados no gabinete; Proceder ou fazer proceder a leitura

Secretério informatica. diaria de publicagdes oficiais; Decidir sobre arquivamento ou outra destinagdo de documentos;

Parlamentar VI Elaborar ou determinar a elaboracdo de pronunciamentos do vereador, quando solicitado,
minutas de proposicGes, pareceres e emendas a projetos do parlamentar cujo gabinete
encontra-se sob sua coordenacdo; Cumprir e fazer cumprir outras atividades de apoio inerentes
ao exercicio do mandato do vereador.

R$ 1.747,65 Ensino médio Prestar assisténcia a autoridades em compromissos oficiais; Acompanhar o andamento de
completo e processos de interesse do parlamentar, bem como as matérias legislativas e as publica¢des

L. conhecimentos em oficiais de interesse do vereador; Administrar a caixa postal eletronica; Manter atualizado
Secretario . - 2 . .
Parlamentar V informatica. banco de dados que subsidiem o exercicio do mandato do vereador; Elaborar pronunciamentos

do vereador, quando solicitado, minutas de proposicOes, pareceres e emendas a projetos do
parlamentar; Cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar.

R$ 1.533,87 Ensino médio Controlar o material de expediente; Digitar textos e documentos; Cuidar da agenda do
completo e parlamentar; Redigir oficios e correspondéncias; Cuidar da preparagdo da correspondéncia;

Secretario conhecimentos em Receber e abrir correspondéncias; Receber, orientar e encaminhar o publico; Zelar pelos

Parlamentar IV informatica. 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.

Secretario R$ 1.266,65 Ensino médio Atender chamadas telefonicas; Digitar textos e documentos; Operar programas informatizados;




Parlamentar III

completo

Cuidar da preparacdo da correspondéncia; Arquivar documentos; Executar as ages
determinadas pelo vereador; Zelar pelos méveis, 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.

Secretario
Parlamentar IT

R$ 1.106,31

Ensino médio
completo.

Receber, orientar e encaminhar o ptiblico no respectivo gabinete; Entregar e receber pedidos,
correspondéncias, processos e documentos; Atender chamadas telefonicas; Executar as acoes
determinadas pelo vereador; Zelar pelos méveis, 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.

Secretario
Parlamentar I

R$ 1.010,11

Ensino fundamental
completo.

Assessorar o vereador promovendo o atendimento ao publico no respectivo gabinete; Receber
pedidos, reivindicacdes e correspondéncias de ordem geral dirigidas ao vereador; Atender
chamadas telefonicas;

Executar as acOes determinadas pelo vereador; Zelar pelos méveis, 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.




