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PROJETO DE LEI N° 08/2018.

“Dispbe sobre a alteracdo da Estrutura Organizacional e do
Plano de Cargos e Vencimentos da Camara Municipal de

Piumhi e d& outras providéncias.”

A CAMARA MUNICIPAL DE PIUMHI, Estado de Minas Gerais,

aprovou, e eu, sanciono a seguinte Lei:

Art. lo. Fica alterada a modalidade de recrutamento dos cargos de
Controlador Interno, Assistente Administrativo, 0S quais passam a ser de provimento
efetivo através de aprovacdo em concurso publico, ficando remanejados para o quadro de
Relacdo de Cargos e Vagas de Provimento Efetivo - constante do Anexo I, desta Lei.

Art. 20. Ficam extintos 0s seguintes cargos de provimento em comissdo de
recrutamento amplo, relacionados no Anexo I-A da Lei 1951/2016: Assessor Contabil, Chefe

de Compras, Almoxarifado e Patrimdnio, Assessor Administrativo e Tesoureiro.

Art. 3o0. Ficam criados os seguintes cargos de provimento efetivo: Agente
Administrativo, Assistente Técnico de Tecnologia e Informacéo, incorporando-se no Anexo
I (Relacdo de Cargos e Vagas de provimento efetivo) da Lei n 1951/2010, cujas atribuicdes

constam do Anexo IV da mesma lei.

Art. 4o. O servidor efetivo que exercer as fungdes de Tesoureiro receberd uma
gratificacdo de fungdo no valor de 10% (dez por cento) incidente sobre o valor do vencimento

de seu cargo.

Art. 50. Fica instituida gratificacdo especial aos servidores designados para
atuarem como membros da Comissao de LicitagOes, Pregoeiro, Equipe de Apoio ao Pregoeiro
e do Controle Interno da Camara Municipal de Piumhi, no valor de R$ 150,00 (cento e
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cinquenta reais) mensais, reajustaveis na data, forma e indice referentes a revisdo geral anual

dos servidores publicos municipais do Poder Legislativo.

81°. Somente receberd a gratificagdo o servidor que estiver no efetivo

exercicio da fungdo a ela atinente.

82°. A gratificacdo a que se refere este artigo ndo se aplica aos servidores

detentores de funcOes gratificadas, outras gratificagcOes especiais ou Cargos em Comisséo.

8 30 Os membros suplentes da Comissdo de LicitagcOes e pregoeiros, quando
substituirem os titulares, terdo direito a gratificacdo de que trata este artigo,

proporcionalmente aos dias em que for nomeado para substituig&o.

84°. Caso o servidor seja nomeado ou designado simultaneamente como
Pregoeiro Titular, Presidente da Comissdo, Membro da Equipe de Apoio ao Pregoeiro ou
Membro Titular de Comissdo Permanente de Licitacdo e de Controle Interno, devera optar,
expressamente, sob qual atividade pretende perceber a Gratificacdo referida na presente Lei,
ficando vedada a percepcdo cumulativa da gratificacdo pela participagdo em mais de uma

Comissdo ou equipe.

85°. Nao terd direito a percepcdo da gratificagdo, pelo prazo de seu
afastamento, o0 membro titular que estiver ausente por qualquer motivo, mesmo sendo esse
periodo remunerado, como férias, licenga-prémio, licenca para tratamento de salde e outros,
uma vez que o recebimento desta vantagem se vincula a sua efetiva participacdo nas

comissoes.

86°. A gratificacdo pelo exercicio de natureza especial ndo sera incorporada ao
vencimento do servidor em nenhuma hip6tese, nem tampouco incidira nenhuma contribuicéo

previdenciaria.

Art.7°. As despesas de execucdo desta Lei correrdo a conta de dotacdo

orgamentaria propria.
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Art.8°. Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagéo, revogando-se as

disposi¢des em contrério.

Piumhi, 03 de abril de 2018.

ANTONIO FE DO GOMES
residente
JOSE WELI DA SILVA
UJO NUNES

loSecretério

cclohliB

J5A00
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QUADRO PERMANENTE

110

Auxiliar de Servigos Gerais

Auxiliar de Apoio
Legislativo e
Administrativo

Recepcionista

Auxiliar de Contabilidade e
Recursos Humanos

Vigilante

Motorista

Controlador Interno
Agente Administrativo
Assistente Administrativo

Assistente Técnico de
Tecnologia e Informacéo

ESCOLARI VENCIMENTO

DADE

NE

NM

NM

NM

NE

NE

NS

NM

NM

NM

ANEXO |
RELACAO DE CARGOS E VAGAS DE PROVIMENTO EFETIVO

INICIAL (R$)

R$1.080,26

R$2.808,80

R$1.296,38

R$2.808,80

R$1.080,26

R$1.630,63

R$3.348,97

R$2.808,80

R$1.423,09

R$2.808,80

CODIGO

ASERYV

AALA

RECEP

ACRH

VIGIL

MOTOR

Cl

AGADM

ASADM

ATI

VAGAS NIVEL
VENCIMENTO
ANEXO 1
01 1
01 \A
01 11
01 \A|
02 1
01 v
01 VI
03 \A|
02 11
01 \|

NE - Nivel Elementar (alfabetizado)
NM - Nivel médio Completo / NS - Nivel superior completo

CARGA
HORARIA
SEMANAL
40

40

40

40

40
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ANEXO I-A

RELACAO DOS CARGOS E VAGAS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DE

RECRUTAMENTO AMPLO
QUADRO PERMANENTE ESCOLARI VENCIMENTO cODIGO VAGAS NIVEL
DADE INICIAL (R$) VENCIMENTO
ANEXO Il
1 Assessor Legislativo NM R$2.808,80 ASLEG 01 Vi
2 Assessor Juridico Legislativo NS R$4.169,96 ASJUR 01 VIl
LG
3 Assessor Juridico NS R$4.169,96 ASJUR 01 VIII
Administrativo e Legislativo AL
NM - Nivel médio Completo
NS - Nivel superior completo
ANEXO Il
TABELA DE GRAUS E VENCIMENTOS BASICOS
GRAU/ A B C D E F G H I J K L
NIVEL
| 1.080,26 1112,67 1146,05 1180,43 1215,84 1252,32 1289,89 1328,58 1368,44 1409,49 1451,78 1495,33
1l 1223,09 1259,78 1297,58 1336,50 1376,60 1417,90 1460,43 1504,25 1549,37 1595,86 1643,73 1693,04
11 1296,38 1335,27 1375,33 1416,59  1459,09 1502,86 1547,95 1594,38 1642,22 1691,48 1742,23 1794,49
v 1630,73 1679,65 1730,04 1781,94 1835,40 1890,46 1947,18 2005,59 2065,76 2127,73 2191,56 2257,31
\% 1708,73 1759,99 1812,79 1867,18 1923,19 1980,89 2040,31 2101,52 2164,57 2229,51 2296,39 2365,28
Vi 2808,80 2893,06 2979,86 3069,25 3161,33 3256,17 3353,85 3454,47 3558,10 3664,85 3774,79 3888,04
VI 3348,97 3449,44 3552,92 3659,51 3769,30 3882,37 3998,85 4118,81 4242,37 4369,65 4500,74 4635,76
VI 4169,96 4295,06 442391 4556,63 4693,33 4834,13 4979,15 5128,52 5282,38 5440,85 5604,08 5772,20
IX 4380,25 4511,66 4647,01 4786,42 4930,01 5077,91 5230,25 5387,15 5548,77 5715,23 5886,69 6063,29

Nivel - 1a VIl /Grau A a L/ Variacdo entre os graus - 3%
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ANEXO I11
CARGOS EM VACANCIA

CARGO cODIGO VAGAS CARGA NIVEL
HORARIA VENCIMENTO
SEMANAL ANEXO I
OFICIAL OFLEG 01 40 IX
LEGISLATIVO

ICi
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ANEXOIV.1

ATRIBUICOES DO CARGO

CARGO DE PROVIMENTO CODIGO RECRUTAMENTO
EFETIVO
MOTORISTA MOTOR Concurso

ATRIBUICOES DO CARGO

Dirigir o veiculo da Camara oficial da Camara;

Realizar viagens estaduais e interestaduais;

Realizar entrega de documentos, convocagbes e correspondéncias em geral,
colhendo assinaturas se necessario,

Realizar servicos bancarios sempre que solicitado;

Abastecer o veiculo, troca de 6leo, calibragem de pneus, revisar sistema elétrico e
de refrigeragéo, ar condicionado, vidros do veiculo mediante requisicéo;

Manter em ordem e em dia os documentos de uso obrigatérios do veiculo;

Verificar pneus, extintor de incéndio e demais equipamentos de uso obrigatério do
veiculo;

Dirigir dentro dos padrbes de legislacdo do transito;

Responsabilizar por multas e infragdes de transito;

Transportar os Vereadores e Servidores, dentro e fora do municipio quando
necessério, mediante requisicdo assinada e despachada pela autoridade
competente;

Preencher e manter em dia o relatério diario de viagem;

Comunicar as ocorréncias de fatos e avarias relacionados com o veiculo sob sua
responsabilidade;

Cumprir as normas internas referentes ao uso dos veiculos oficiais do Poder
Legislativo;

Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado de conservagéo e
condi¢gdes de funcionamento;

Apoiar os demais setores, sempre que necessario;

Executar outras atividades correlatas;

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS
o Nivel Elementar, Alfabetizado carteira de habilitagcédo
Requisitos categoria D
01

Numero de Vagas
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ANEXO 1V.2

ATRIBUICOES DO CARGO

CARGO EM COMISSAO cODIGO RECRUTAMENTO
ASSESSOR LEGISLATIVO ASLEG AMPLO
ATRIBUICOES

Elaborar e ou auxiliar o Oficial Legislativo no preparo das pautas das reunifes ordinarias e
extraordinarias;

Providenciar o correto arquivamento dos projetos e demais atos condizentes ao tramite
legislativo com apoio do auxiliar legislativo;

Emitir certiddes relativas a informacdes legislativas;

Manter e fazer funcionar o sistema de som e imagem da Camara;

Efetuar as gravagdes de som e imagem das sessdes plenérias, quando solicitadas;

Propor aquisicdo de novos equipamentos que permitam melhor qualidade dos trabalhos de
gravacao;

Articular com o servigo de informatica o desenvolvimento de sistemas de gravacao e utilizagcéo
da informatica para facilitar a producéo e reproducdo de som e video;

Elaborar instrumentos de comunicagcdo que possa informar a populagdo sobre os atos da
Camara Municipal e dos seus componentes;

Assessorar 0s Vereadores e Servidores junto a imprensa e em assuntos politicos;

Publicar informativos sobre as atividades da Mesa Diretora, dos Vereadores e trabalhos
desenvolvidos pela Camara;

Disponibilizar via site oficial da Camara a legislagdo municipal e noticiar as atividades da
Camarg;

Redigir textos e matérias jornalisticas zelando sempre pela imagem da instituicdo e de seus
componentes;

Vistar e revisar textos, matérias, informativos, memorando, galeria de fotos solicitando correcao
sem ferir o disposto no § 1odo art. 37 da Constituicdo Federal

Prestar assisténcia direta e imediata aos demais 6rgdos da Administracdo Municipal, no tocante
as agbes de Comunicagdo estratégica, institucional;

Assessorar na implantacéo e desenvolvimento de programas informativos;

Realizar pesquisas de opini&o publica;

Executar as atribuicbes delegadas pelo Presidente;

Representar os Vereadores em ocasides especiais quando Ihe for delegada esta funcéo;
Auxiliar o Gabinete em assuntos administrativos e parlamentares;

Apoiar os servidores em suas tarefas administrativas, quando determinado pelo Presidente;
Executar outras atribuicbes correlatas;

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Requisitos Ensino médio completo

01

Namero de Vagas
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ANEXO IV.3

ATRIBUICOES DO CARGO

CARGO EM COMISSAO CODIGO RECRUTAMENTO
ASSESSOR JURIDICO ASJURLG AMPLO
LEGISLATIVO

ATRIBUICOES DO CARGO

Executar intervengdes judiciais e representar o Legislativo Municipal em todas as
instancias judiciarias;

Assistir o Presidente em assuntos juridicos;

Representar e defender em juizo, ou fora dele por designacdo do Presidente, todo e
gualquer processo de interesse do Legislativo;

Promover auxilio a pesquisas e estudos sobre doutrina, legislacéo e jurisprudéncia;
Manifestar ou opinar por meio de pareceres escritos sobre a interpretacdo de textos
legais e projetos de leis e demais atos normativos;

Colaborar na elaboracdo de minutas de contratos, convénios, acordos e ajustes;
Redigir peticdes iniciais, contestacdes e outros expedientes de ordem juridica;
Promover a revisdo e a atualizacdo da legislagdo municipal, em colaboragcdo com
outros 6rgdos municipais;

Zelar pela regularizacdo dos arquivos e livros juridicos do patriménio municipal,
Emitir pareceres sobre questdes juridicas e legais;

Assessorar juridicamente o Presidente, a Mesa Diretora, as Comissdes, 0s
Servidores do Legislativo, a Controladoria Interna, Comissdo de Licitagdo, Pregoeiro
Ou responsaveis por processos especificos;

Redigir os projetos de leis e as justificativas dos mesmos, apreciar os vetos quando
necessario, decretos legislativos, portarias, regulamentos, contratos e demais
documentos de natureza juridica, orientar os responsaveis e participar quando
necessario de processo administrativo de qualquer natureza e acompanhar a
realizacdo de processos licitatérios no ambito do Legislativo Municipal com emisséo
de pareceres;

Orientar e participar nos inquéritos e processos administrativos de qualquer
natureza;

Organizar e atualizar a coletanea de leis municipais, bem como da legislacdo
estadual e federal de interesse do Legislativo.

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Requisitos Superior em Direito, com registro na OAB

01

Numero de Vagas
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ANEXO V.4

ATRIBUICOES DO CARGO

CARGO DE PROVIMENTO CODIGO RECRUTAMENTO
EFETIVO
AUXILIAR DE SERVICOS
GERAIS ASERV Concurso

ATRIBUICOES DO CARGO

Cuidar da abertura e fechamento das dependéncias da Camara,
Realizar servigos necessarios ao funcionamento e controle da cantina e copa;
Servir café e lanches;

Executar atividades de limpeza e conservacédo nas dependéncias dos diversos setores
da Céamara Municipal;

Auxiliar em pequenos consertos e mudancgas de mdéveis, quando solicitado;
Manter organizados e conservados os materiais utilizados na execu¢édo dos servicos;
Auxiliar na limpeza da cantina e dos utensilios empregados;

Manter a devida higiene das instalagfes sanitarias e da cozinha;

Manter a arrumacao da cozinha limpando recipientes e vasilhame;
Remover o p6 de mdveis, tetos, portas, janelas e equipamentos;

Limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno;

Coletar o lixo nos depositos, recolhendo-o adequadamente;

Remover ou arrumar moveis e utensilios;

Solicitar material de copa e cozinha;

Encaminhar visitantes aos diversos setores da Camara;

Realizar servigos externos de pequenas compras, pagamentos, etc.;
Servicos de jardinagem e afins;

Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Requisitos Nivel Elementar - Alfabetizado

01
Namero de Vagas
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ANEXO IV.5

ATRIBUICOES DO CARGO

CARGO DE PROVIMENTO CcODIGO RECRUTAMENTO

EFETIVO

AUXILIAR DE APOIO AALA CONCURSO

LEGISLATIVO E ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES DO CARGO

1

Redigir informacgdes, relatérios, submetendo-os ao superior imediato;
Executar trabalhos de digitacdo relativos expedientes diversos;

Elaborar exposicbes de motivos, informagdes e outros expedientes decorrentes do
desenvolvimento dos trabalhos;

Manter em ordem arquivos e ficharios;
Efetuar registro de leis, resolucdes, decretos, portarias, etc. bem como sua publicacéo;

Fazer e conferir célculos e colaborar no levantamento de quadros, tabelas e mapas
estatisticos referentes as atividades da Camara;

Orientar o trabalho de funcionarios de nivel inferior;
Conferir e visar documentos preparados por outros funcionarios;

Minutar cartas, oficios, memorandos, comunicagfes internas sobre assuntos variados de
competéncia da Camara;

Fornecer informacdes variadas e operar programas de computador;

Participar de comissfes internas;

Realizar servigos de postagem e recebimento de correspondéncias;

Recepcionar 0os municipes que se dirigirem a Camara Municipal, na auséncia da
Recepcionista ou apoiando a seu desempenho quando necessario;

Apoiar o Oficial Legislativo em suas atribuigdes;

Zelar pelo bom nome do Poder Legislativo;

Redigir oficios e outros documentos conforme determinagéo superior;

Ler os jornais oficiais do municipio, do Estado e da Unido, recortando e arquivando
assuntos relevantes a agéo legislativa;

Protocolizar e acompanhar o andamento dos projetos de leis, resolucbes, decretos,
requerimentos, moc¢bes, emendas, substitutos, pareceres de comissbes e demais
documentos relacionados com a acao legislativa;
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» Organizar as pastas com 0s processos que deverdo tramitar pelo Plenario;

» Participar das comissdes de licitagdo e de pregdo, quando nomeado;

« Manter constante entrosamento com a Auxiliar de Contabilidade e Recursos Humanos,
fornecendo-lhe a documentacdo necessaria a afericdo da real situacdo funcional do

pessoal da Camara Municipal;

» Distribuir a documentacdo recebida aos titulares dos cargos para as necessarias
providéncias;

» Participar das reunifes especiais da Camara, responsabilizando-se pela insercdo das
autoridades e da conducéo dos convidados ao Plenéario da Casa;

« Transmitir a autoridades e terceiros as determinacdes dos superiores hierarquicos;

* Operar a maquina fotocopiadora, registrando as solicitagbes escritas e assinadas para
cOpias de documentos;

* Auxiliar no uso de painel eletrénico do Plenério da Casa;

« Exercer outras tarefas correlatas.

ESPECIFICACAO DAS EXIGIENCIAS

Requisitos Ensino médio completo

. 01
Numero de Vagas
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ANEXO 1IV.6

ATRIBUICOES DO CARGO

CARGO DE PROVIMENTO CODIGO RECRUTAMENTO
EFETIVO
CONTROLADOR INTERNO Cl CONCURSO

ATRIBUICOES DO CARGO

Elaborar instrumentos de fiscalizacdo e avaliagdo da gestdo orcamentaria e
patrimonial;

Propor normas e procedimentos que facilitem e uniformizem o controle da gestao
orgcamentaria, financeira e patrimonial do Poder Legislativo Municipal;

Inteirar-se das inovacgfes legais relativas a fiscalizacdo e atuacdo do Legislativo e
orientar os demais Servidores quanto a sua observancia,;

Emitir pareceres e avaliacdo da gestdo administrativa do Legislativo, propondo
medidas corretivas cabiveis;

Oferecer subsidios a construcao de indicadores de eficacia e eficiéncia da atuacéo
do Legislativo;

Orientar diretamente os Vereadores, a Mesa Diretora, as demais unidades
administrativas da Camara, quando solicitadas;

Exercer funcdes fiscalizadoras sobre as operagbes contabil, financeira,
orgcamentaria, operacional e patrimonial;

Salvaguardar os interesses econdmicos, patrimoniais e sociais do Legislativo;
Prevenir e detectar fraudes e erros ou situagbes de desperdicios, préaticas
administrativas abusivas, antiecondmicas ou corruptas e outros atos de carater
ilicito;

Precisar e dar confiabilidade aos informes e relatdorios contabeis, financeiros e
operacionais;

Assegurar 0 acesso aos bens e informacdes e que a utilizagdo desses ocorra com a
autorizacdo de seu responsavel;

Estimular a eficiéncia operacional, sugerindo formas eficazes e instituindo
procedimentos através de instru¢des normativas;

Dar qualidade as politicas existentes, conjugar os objetivos da organizacgao;

Garantir que as transagbes sejam realizadas com observancia do principio da
legalidade;

Verificar o fluxo das transacfes e se elas ocorreram de fato, de acordo com os
registros, analisando o controle dos processos e a avaliagdo dos efeitos das
realizacoes;

Salvaguardar o ativo e assegurar a legitimidade do passivo;

Assegurar a revisdo da legislagdo municipal, conforme ordenamento juridico
atualizado;

Assegurar que todas as transagcfes sejam validas, registradas, autorizadas,
valorizadas, classificadas, registradas, lancadas e totalizadas corretamente;
Acompanhar processos de compras, fornecimento de material, conservacdo de
eguipamentos, em obediéncia ao principio da economicidade;

Adotar quaisquer outros procedimentos para o0 bom desempenho das funcdes da
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instituicao;

o Zelar pela guarda de todos os documentos necessarios para a fiscalizagdo do
Tribunal de Contas do Estado, devendo manter arquivo organizado contendo a
documentacdo comprobatoria das despesas, bem como dos demais atos de gestédo
com repercussao contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial
praticados pelo Poder Legislativo;

» Elaborar relatérios para publicagdo (LC 101/2000);

» Atestar os relatérios de Gestéo Fiscal (LC 101/2000);

» Fiscalizar os gastos do Legislativo e Pessoal;

» Certificar a regularidade dos processos administrativos;

* Acompanhar na elaboracdo de contratos e projetos de Lei;

» Assinar as prestacdes de contas em conjunto com o Presidente;

* Assegurar o cumprimento de leis, atos normativos e regulamentos;

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Requisitos Bacharel em Direito, Ciéncias Contabeis,

Namero de Vagas
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ANEXO IV.7

ATRIBUICOES DO CARGO

CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO cODIGO RECRUTAMENTO
CONCURSO
OFICIAL LEGISLATIVO OFLEG (Em extingdo com
vacancia)

ATRIBUICOES DO CARGO

Controlar o Processo Legislativo, bem como apoiar diretamente os vereadores;

Requisitar pareceres e trabalhos desenvolvidos pela Assessoria Juridica, providenciar
pesquisas de documentos de teor legislativo para subsidiar parecer de Comissbes
Permanentes ou elaboracéo de Projetos;

Apoiar a Mesa Diretora e aos Vereadores, em suas relagdes com os municipes, 6rgédos e
entidades publicas, privados e associa¢fes de classe;

Acompanhar a tramitagcdo de projetos no processo legislativo, assessorar na lavratura de
atas das sessdes; bem como das reunides das comissodes;

Cuidar da correspondéncia, mantendo-a rigorosamente em dia e revisar 0 enderecamento da
correspondéncia recebida e/ou expedidas pela Camara;

Manter fichérios, livros, arquivos e dados dos servicos em ordem cronolégica;

Elaborar o servico de redagdo das matérias do Legislativo;

Providenciar a organizagdo de recortes de matérias de interesse do legislativo, publicadas
em jornais e revistas;

Revisar o servigco de arquivo, zelando pela documentacdo arquivada,;

Providenciar a elaboracdo, numeracéo e expedicdo de proposicdes legislativas;

Controlar a tramitacdo de todo projeto, verificando prazos, encaminhamentos a comissoes,
solicitando e prestando informacdes;

Preparar a pauta das reunibes Ordindrias e Extraordinarias;

Elaborar Atas das Sessfes Legislativas Ordinarias e Extraordinarias, especiais, solenes e
comunitérias, que ocorram no Plenario ou fora dele;

Dar recebimento, registro, expedicdo e distribuicdo de documentos de teor legislativos;
Auxiliar no planejamento e organizacao do cerimonial, dos eventos e reunides preparatorias,
especiais, solenes e comunitérias;

Auxiliar no planejamento das atividades sociais internas;

Efetuar publicacédo dos atos oficiais;

Executar tarefas afins que lhe forem atribuidas pelo Coordenador de Departamento ou
inerentes as atividades da Camara.

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Requisitos Ensino Médio Completo

01

Numero de Vagas
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ANEXO 1V.8

ATRIBUICOES DO CARGO

CARGO E PROVIMENTO CODIGO RECRUTAMENTO
EFETIVO
RECEPCIONISTA RECEP Concurso

ATRIBUICOES DO CARGO
Executar servigos de recepcao e portaria;
Manter o controle de entrada e encaminhamento e saida de pessoas
Atender, completar e registrar ligacdes telefénicas internas e externas;
Receber, anotar e transmitir recados;
Organizar listas de enderecos telefénicos de interesse da Camara,;
Zelar e responsabilizar-se pela limpeza, conservagdo e funcionamento do
equipamento de trabalho;
Manter o controle de ficharios de interesse dos vereadores;
Digitar documentos e tabelas e operar programas de computador, quando
solicitado;
Sugerir 0o envio de matéria que tramita na Camara aos interessados e
responsabilizar-se pelos mesmos;
Apoiar o Oficial e Auxiliares Legislativos em suas tarefas, quando determinado
pela chefia;
Realizar outras tarefas afins de acordo com as atribuic6es proprias da natureza do
trabalho do setor onde estiver lotado.

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Requisitos Ensino Médio

01
Namero de Vagas
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ANEXO V.09

ATRIBUICOES DO CARGO

CARGO DE PROVIMENTO CcODIGO RECRUTAMENTO
EFETIVO
AUXILIAR DE CONTABILIDADE ACRH Concurso

E RECURSOS HUMANOS

ATRIBUICOES DO CARGO

» Planejar, coordenar e executar trabalhos de analise, controle e registros contabeis, com
observancia das normas de contabilidade publica e determina¢des do Tribunal de Contas
do Estado;

» Executar trabalhos contabeis diversos da Camara;

» Efetuar langamentos diarios de documentos contabeis;

* Elaborar empenhamentos e liquidagoes;

» Elaborar balangos patrimoniais, orcamentarios e financeiros;

» Elaborar estimativas de impacto orcamentério e financeiro;

» Efetuar conciliagbes bancarias;

» Enviar relatérios e informagdes ao TCE e outros 6rgaos de fiscalizagdo externa;

» Participar de comissdes internas;

» Elaborar prestacdes de contas;

* Processar a admisséo e dispensa de Servidores;

* Processar e emitir a folha de pagamento dos Servidores da Camara;

» Calcular e orientar o recolhimento de encargos sociais do Legislativo Municipal;

» Declarar e enviar a RAIS (Relacdo Anual de Informacfes Sociais) em tempo habil;

» Declarar e enviar a DIRF (Declaracéo de Imposto de Renda Retido na Fonte) em tempo
habil);

* Remeter ao Tribunal de Contas de Minas Gerais, informacdes de acordo com as
exigéncias do Orgao;

» Elaborar quadro de férias e controlar o periodo aquisitivo de férias dos Servidores,
providenciando o planejamento para 0 gozo das mesmas;

» Efetuar os célculos dos pagamentos de férias e outros direitos;

» Gerenciar a vigéncia dos termos de compromissos de estagiarios e contratos;

» Desenvolver sistema de manutencdo e controle de frequéncia dos servidores, estagiarios
e contratados;

» Manter controle de afastamento de servidores em gozo de beneficio previdenciario;

* Manter sistema de avaliacdo periddica do Servidor em obediéncia ao disposto no § 10
Inciso Ill do artigo 41 da Constituicdo Federal;

» Instituir e manter programa de capacitacdo e treinamento permanente dos servidores,
objetivando a profissionalizagéo, em conjunto com os demais setores;
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* Acompanhamento dos gastos com pessoal, tendo em vista os limites permitidos pela
legislagcéo vigente.
» Executar outras tarefas correlatas.

ESPECIFICACAO DAS EX IGENCIAS

Requisitos Curso Técnico em Contabilidade ou Bacharel em Ciéncias
Contabeis

i 01
NUumero de Vagas
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ANEXO 1V.10

ATRIBUICOES DO CARGO

CARGO DE PROVIMENTO CODIGO RECRUTAMENTO
EFETIVO
VIGILANTE VIGIL Concurso

ATRIBUICOES DO CARGO
Executar atividades no campo da seguranca do prédio da Camara Municipal;

Realizar trabalhos de guarda diurno e noturno;

Zelar pela integridade da rede fisica e dos equipamentos pertencentes ao patriménio
publico;

Zelar pela limpeza do local de trabalho e conservacdo dos equipamentos usados;
Observar e cumprir as hormas de higiene e seguranca do trabalho;

Apoiar os Auxiliares de Servigos Gerais em suas atribuigbes, quando necessario;

Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

ESPECIFICAGCAO DAS EXi GENCIAS

Requisitos Nivel Elementar
02

Numero de Vagas

Y
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ANEX O IV.11

ATRIBUICOES DO CARGO

cODIGO RECRUTAMENTO

CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO

ATRIBUICOES DO CARGO

Agente Administrativo AGADM Concurso

Examinar processos;

Redigir pareceres e informagoes;

Redigir expedientes administrativos, tais como: memorando, oficios, relatorios, e-
mails;

Revisar quanto aos aspectos redacional, ordens de servico, instrucdes, exposicoes
de motivos, projetos de lei, minutas de decreto e outros;

Realizar ou orientar coleta de precos de materiais que possam ser adquiridos sem
concorréncia;

Efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e conservagdo de
materiais e outros suprimentos;

Manter atualizados os registros de estoque;

Fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais;

Realizar trabalhos de digitacbes, operar computadores e demais equipamentos de
informatica;

Desempenhar atividades que envolvam documentagdo da Cémara Municipal, no
ambito administrativo;

Receber e conferir documentos destinados aos Departamentos;

Operar maquina copiadora, fazer a montagem e encadernacdo do material
produzido;

Executar tarefas afins.

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS
Requisitos Nivel Medio

03

Numero de Vagas
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ANEXO V.12

ATRIBUICOES DO CARGO

cODIGO RECRUTAMENTO

CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO

ATRIBUICOES DO CARGO

Assistente Técnico de ATI Concurso

Tecnologia e Informacéo

Executar andlises para desenvolvimento, implantagdo e suporte a sistemas de
informacéo e a solugfes tecnoldgicas especificas;

Especificar e apoiar a formulagdo e o acompanhamento das politicas de
planejamento relativas aos recursos de tecnologia da informagéo;

Especificar, supervisionar e acompanhar as atividades de desenvolvimento,
manutencdo, integracdo e monitoramento do desempenho dos aplicativos de
tecnologia da informagéo;

Gerenciar a disseminacgéo, a integracédo e o controle de qualidade dos dados;

Organizar, manter e controlar o armazenamento, a administracdo e 0 acesso as
bases de dados da informética do Poder Legislativo;

Desenvolver, implementar, executar e supervisionar atividades relacionadas aos
processos de configuracdo, segurancga, conectividade, servicos compartilhados e
adequacg0es da infraestrutura da informéatica da Camara Municipal;

Executar acdes necessérias a gestdo da seguranca da informagéo;
Executar agcdes necessarias a governanca de tecnologia da informagéo;

Planejar, desenvolver, implantar e executar servicos relacionados a operacao,
monitoracdo, suporte, atualizacdo e projetos de infraestrutura de TI, além dos
servigos relacionados a administracdo dos dados;

Executar assisténcia técnica: manutengdo corretiva em computadores, servidores e
notebooks; limpeza fisica e légica computadores, notebooks e servidores;
manutencao proativa; suporte técnico (remoto, on-site e telefénico); administracdo e
manutencdo em servidor de internet (Proxy/Cache/Firewall) ambiente Linux para
compartilhamento, controle de usuérios, seguranca e registro; administracdo e
manutencdo em servidor de aplicacdo e arquivos em ambiente Windows Server com
dominio para autenticagdo de politicas de seguranca e acesso a software e arquivos
compartilhados; gerenciamento e manutengédo de servicos de redes cabeadas e
wireless; Implantacdo, administracdo e suporte técnico em sistema GED
(Gerenciamento de Documentos Eletronicos; digitalizacdo, processamento,
indexacdo e geracdo de bancos de imagens referente a todos os Projetos e
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Legislacdo Municipal;

» Desenvolvimento Web/ Hospedagem (hospedagem de dominio -
http://www.camarapiumhi.mg.gov.br; desenvolvimento e atualizacbes do website
com inser¢cdes de matérias e atos administrativos diarios da instituicdo e
gerenciamento de e-mails; desenvolvimento e atualizagcbes de sistemas webs

conforme demandas governamentais - integracfes entre sistemas - ex.. Portal da

Transparéncia,;

» Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao

ESPECIFICACAO DAS EXIGIENCIAS

Requisitos Curso Técnico em Informatica - nivel médio
) 01
Numero de Vagas
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ANEXO V.13

ATRIBUICOES DO CARGO

CARGO DE PROVIMENTO cODIGO RECRUTAMENTO
EFETIVO
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO ASADM CONCURSO

ATRIBUICOES DO CARGO

Executar e coordenar servicos administrativos relacionados com o Gabinete da
Presidéncia, assistindo, no que couber, aos Departamentos constantes da Camara
Municipal;

Manter organizada a agenda de reunides, viagens e compromissos do Presidente da
Cémara Municipal;

Coordenar e executar todos os trabalhos de atendimento ao cidadao;

Executar servigos de digitacdo e redigir correspondéncia em geral;

Elaborar mapas e quadros demonstrativos referentes a movimentacao do Gabinete;
Executar a digitalizacdo de documentos internos da Camara;

Executar outras tarefas correlatas.

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Requisitos Ensino médio completo

02

NUmero de Vagas
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ANEXO IV.14

ATRIBUICOES DO CARGO

- CODIGO RECRUTAMENTO
CARGO EM COMISSAO
ASSESSOR JURIDICO ASJURAL Amplo
ADMINISTRATIVO E
LEGISLATIVO

ATRIBUICOES DO CARGO
*  Prestar assessoria juridica em matéria administrativa da Camara Municipal de Piumhi,

em especial, no aspecto de licitagdes, contratos, convénios, acordos, ajustes, recursos
humanos e demais atos administrativos;

»  Auxiliar o Assessor Juridico Legislativo naquilo que for necessario e substitui-lo em caso
de férias e ou licencgas;

* Executar intervencdes judiciais e representar juntamente com Assessor Juridico
Legislativo, o Legislativo Municipal em todas as instancias judiciarias;

* Representar e defender em juizo, ou fora dele por designacdo do Presidente, todo e
gualquer processo de interesse do Legislativo;

*  Promover auxilio a pesquisas e estudos sobre doutrina, legislagcéo e jurisprudéncia;

* Redigir peti¢es iniciais, contestacdes e outros expedientes de ordem juridica;

* Promover a revisédo e atualizacdo da legislacdo municipal, em colaboracdo com outros
O6rgdos municipais;

* Organizar e atualizar a coletanea de leis municipais, bem como a legislagdo estadual e
federal de interesse do Legislativo, bem como zelar pelos livros juridicos;

»  Emitir pareceres sobre questdes juridicas e legais, em que |he for solicitado;

» Assessorar juridicamente o Presidente, a Mesa Diretora, as Comissbes, 0s Servidores
do Legislativo, a Controladoria Interna, Comissédo de Licitagdo, Pregoeiro ou responsaveis
por processos especificos;

 Redigir os projetos de leis e as justificativas dos mesmos, apreciar os vetos quando
necessario, decretos legislativos, portarias, regulamentos, contratos e demais documentos
de natureza juridica, orientar 0os responsaveis e participar quando necessario de processo

administrativo de qualquer natureza e acompanhar a realizacdo de processos licitatérios no
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ambito do Legislativo Municipal com emisséo de pareceres;

e Orientar e participar de inquéritos e processos administrativos de qualquer natureza;

ESPECIFICAGAO DAS EXIGIENCIAS

Requisitos Superior em Direitoycom inscricdo na OAB

) 01
NUmero de Vagas
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JUSTIFICATIVA

Trata-se de Projeto de Lei que visa reestruturar o quadro de servidores da
Céamara Municipal de Piumhi/MG, de forma a compatibilizar as atribui¢cdes dos cargos com a
forma de provimento, uma vez que 0s cargos em comissdo devem se resumir ao que prevé o
inciso IX, do artigo 37 da Constituicdo Federal, com atribuicdes de chefia, assessoramento e

direcdo.

Nesse intuito o presente Projeto transforma de provimento em comissdo em
cargos de provimento efetivo; extingue e cria cargos; altera atribui¢cGes e atualiza o Anexo Il

(Tabela de Graus e Vencimentos Basicos).

No que se refere a criacdo do cargo de Assistente Técnico de Tecnologia e
Informacédo, a medida visa dar maior efetividade e eficiéncia na execugdo dos trabalhos com
atendimento a demanda cotidiana da Camara Municipal, entendendo que a presenca didria de
um profissional com carga horaria de 08 (oito) horas atendera de forma mais aprimorada
todos os setores da Camara Municipal. Além disso, 0s servi¢os tratam-se de atividades fins

que demandam a presenca de um servidor na execucdo das tarefas.

Assim sendo, submetemos o projeto para apreciacdo desta Casa e aprovacéo se

assim entenderem os nobres edis.

Piumhi, 03 de abril de 2018.
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ESTIMATIVA DO IMPACTO ORGAMENTARIO - FINANCEIRO \f/'

NOS TERMOS DO ART.16 DA LEI N° 101/2000
CAMARA MUNICIPAL DE PIUMHI
IMPACTO NO EXERCICIO
OBJETIVO: AUMENTO DESPESAS PESSOAL

INICIO DA VINGENCIA: 01/11/2018 TERMINO DA VIGENCIA: INDETERMINADO
ESTIMATIVA DE DESPESAS: Alteracdo da Estrutura Organizacional e do Plano de Cargos e Vencimentos
ANO 2018 Remumeracao Mensal Remun. Proposta Diferenca Encargos
113.663,04 122.003,80 8.340,76 1.751,56
VALOR DO IMPACTO 21.574,69
VALOR NO EXERCICIO 1.499.194,21
RECEITAS -BASE CALCULO 82.121.859,36
DESP.PESSOAL 12/2017 1.491.750,79
1,82%

GASTOS COM PESSOAL: Exercicio 2017
IMPACTO 2018
82.532.468,66

RECEITAS ESTIMADAS
R$1.513.325,48

IMPACTO EXERCICIO 2018
POSSIBILIDADE DE AUMENTO

ESTIMATIVA GASTOS 2018 R$1.513.325,48 1,83%
iINDICE PRUDENCIAL 6% x 95% 5,70%
iINDICE DE ALERTA 6% x 90% 5,40% *

iNDICE PERMITIDO PARA OS EXERCICIOS DE:
2019 2020 2021
1,93% 2,02% 2,12%
VALOR VERIFICADO ATE DEZEMBRO/2017 1,82%
SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE PIUMHI/MG
1.499.194,21

IMPACTO ORCAMENTARIO NO EXERCICIO DE INICIO DA VIGENCIA:

B - Saldo Atual da Dotacao
A - Valor Estimado 31.90.00 Pessoal e Encargos

Sociais
1.513.325,48 1.680.000,00 90,08 166.674,52
A B A/B% B-A
Foi Verificado o impacto orgamentario e financeiro no exercicio de inicio da vigéncia do objeto, bem como a
participacdo percentual da despesa na dotagéo orgamentaria especifica, havendo, no orgamento aprovado,

disponibilidade para émpenhamento.

C - Percentual D - Saldo Final da Dotacao

Piumhi, 06 de Abril dg 2018.

~Ant™nio Fer?lando Gomes
Presidente Camara Municipal Piumhi

ESTIMATIVA ORGCAMENTARIA PARA OS EXERCICIOS 2019/2021

C - Percentual D - Saldo Final da Dotagao

A - Valor Estimado B - Previsédo
1.764.000,00 1.800.000,00 98,00 36.000,00
1.852.200,00 1.900.000.00 97,48 47.800,00
DECLARACAO

Em cumprimento ao disposto no art. 16 da Lei Complementar Federal n° 101, declaramos que as
despesas decorrentes do objeto correrdo por conta da dotagdo orgcamentaria supra, que é suficiente para fazer
face a necessidade de empenhamento para o exercicio, havendo adequacao orcamentaria e financeira com o
orcamento aprovado e compatibilidade com o Plano Plurianual de Acdo Governamental e com a Lei de Dire-

trizes Orgamentarias - LDO.

Piumhi, 06 de Abril de 2018

Flavio Henrique Bprges
CRCMG;j: 091.066/0

\ \ M

Anténio Fernando Gomes
Presidente Camara Municipal Piumhi



