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LEI N° 1951/2010

“Dispée sobre a Alteragio da Estrutura
Organizacional ¢ do Plano de Cargos e
Vencimentos da Camara Municipal de Piumhi e

da outras providéncias”.

A Camara Municipal de Piumhi aprovou, e eu, Prefeito

Municipal, sanciono a seguinte lei:

g .

c CAPITULO |

b=

& Das Fungdes do Poder Legislativo Municipal

=] .

8

% Art. 1°. O Poder Legislativo Municipal, constituido de
x

gereadores eleitos pela populagao, para cumprir a fungdo constitucional que
fHes é destinado, colocando em pratica as seguintes fungées da Camara
e

@unicipal:
E- Funcdo Legislativa, que consiste, precipuamente, na elaboragéo das Leis

ge competéncia do Municipio, obedecendo a Lei Organica Municipal quanto a
iniciativa, a tramitagcdo e a classificagdo, respeitando a Constituigao Estadual,
Federal e outros ordenamentos juridicos;

Il - Fungéo Fiscalizadora, que consiste no acompanhamento regular e

permanente dos atos da Administragéo Municipal;

a) A fiscalizagdo exercida pela Camara Municipal evidenciara o
acompanhamento dos gastos municipais, verificando se os recursos
publicos estao sendo aplicados de acordo com as normas legais, em

especial a Legislagdo Orgamentaria; /
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b) A Camara Municipal no exercicio de sua fungao fiscalizadora tera como
orgaos auxiliares a Controladoria Interna do Executivo e o Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais.

lll- Fungdo de Assessoramento, exercida através de indicagbes
aprovadas pelo Plenario, propondo mudangas, apresentando sugestdes ou
acdes através de ato administrativo de competéncia do Executivo;

IV - Fungéo Administrativa, que consiste em administrar os recursos no
ambito da Casa Legislativa, envolvendo a sua organizagéo interna, através
de sua estruturagdo de servicos administrativos e de seu quadro de

pessoal.

Secio |
Da Estrutura da Camara Municipal

Art. 2°. A estrutura da Camara Municipal que atua no Processo Legislativo é
constituida pelo:

!- Plenario;

Il-  Mesa Diretora;

il - Comissées.

§ 1°. O Plendrio é composto pela totalidade dos Vereadores, e tem
competéncia para:

| - Aprovar ou rejeitar projetos de lei;

Il- Votar as indicages, requerimentos, mogbes, resolugdes, decretos
legislativo, pedidos de providéncias, emendas da Lei Organica e projetos de lei
em geral;

I - Definir situagdes n&o esclarecidas pela legislagéo;

IV - O Plenario & soberano e competente para decidir os assuntos da algada
municipal.
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§ 2°. O Orgao diretivo da Camara Municipal é a Mesa Diretora, constituida pelo
nimero de membros determinados pela lLei Organica Municipal e no
Regimento Interno, a quem compete dirigir os trabalhos legisiativos:

1- Compete ao Presidente da Mesa Diretora autorizar despesas, adquirir
material, recrutar‘ servidores e tomar providéncia necessaria ao funcionamento
do Poder Legislativo Municipal.

§ 3° As Comissdes s&o 6rgdos que opinam sob a forma de parecer, sobre
matérias que serao decididas pelo Plenario:

I- O nimero de comissdes e suas composigdes obedecera aos dispostos no
§§ 1° e 2° do art. 23 da Lei Organica Municipal e no Regimento interno e séo
divididas em:

a) Permanentes;

b) Especiais.

¢) Temporarias

Segido ll
Do Controle

Art. 3°. O controle das atividades do Poder Legislativo Municipal sera
exercida em todas as Unidades Orgamentarias, compreendendo;

I- O controle dos duodécimos recebidos do Executivo Municipal, sua
aplicacdo e guarda dos bens do municipio sob a responsabilidade do
Legislativo;

Il - O Controle Interno sera realizado pela Controladoria Interna do
Legislativo, que editara instru¢ées normativas disciplinando procedimentos
e adotando as seguintes formas de Controle:

a) Controle prévio ou preventivo que antecede a conclusdo ou
operatividade do ato, como requisito para sua eficacia;

b) Controle concomitante ou sucessivo que acompanhara a realizagéo do

ato para verificar a regularidade de sua formagao;
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¢) Controle subsequente ou corretivo que se efetiva apds a conclusdo do
ato controlado, visando corrigir-lhe eventuais defeitos, declarar a sua
nulidade ou dar-lhe eficacia.
Secao lll
Da Coordenacgao

Art. 4°. As atividades da Camara Municipal de Piumhi, especialmente as
administrativas, serdo objeto de permanente coordenagdo e deliberagdo do
Presidente, de acordo com as atribuigbes constantes da Lei Organica Municipal
e no Regimento Interno.
Segdo IV
Da Delegagdo de Competéncias ou de Atribuigdes

Art. 5° A delegagio de competéncias ou de atribuigdes sera utilizada como
instrumento de descentralizagdo administrativa, objetivando assegurar maior
rapidez as decisdes.

Art. 6°. E facultado ao Presidente da Camara delegar, por ato proprio,
competéncias a servidores subordinados, para a pratica de atos administrativos

esporadicos.

CAPITULO I
Da Organizagdo Basica do Poder Legislativo

Art. 7°. A estrutura organizacional basica do Poder Legislativo Municipal de
Piumhi é constituida das seguintes unidades administrativas, diretamente
subordinadas a Presidéncia:

§ 1° - Unidades de assisténcia direta:

I - Gabinete da Presidéncia

Il - Controladoria Interna

Il - Assessoria Juridica

IV — Assessoria Contabil /
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V - Assessoria Legislativa
VI - Oficial Legislativo

§ 2° - Unidades de atividades especificas:

| — Departamento de Apoio
Il - Departamento de Gestao Administrativa

CAPITULO Il
Das Competéncias e Estrutura das Unidades
Secao |
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 8°. Ao Gabinete do Presidente compete prestar assisténcia ao Presidente
da Camara Municipal e aos Vereadores no desempenho de suas atribuigbes e,
em especial, nos assuntos relacionados com representagdo politica,
atendimento ao publico e articulagdo com as autoridades politicas federais,
estaduais e municipais.

Paragrafo dnico. Para o desempenho das atribuigbes do Gabinete do
Presidente, contara com Assessoria especifica.

Art. 9°. Quando a estrutura fisica da Camara comportar Gabinetes individuais
aos Vereadores sera garantida as condigdes necessarias ao desempenho, na
sua plenitude, da sua missdo constitucional, assegurando privacidade e
autonomia de atendimento ao publico.

§ 1°. As despesas de manutengédo dos Gabinetes dos Vereadores terdo como
ordenador o Presidente da Mesa Diretora, sendo fungao indelegavel.

§ 2°. E vedado o repasse de recursos ao Vereador para realizar despesas de
seu Gabinete, tais como: material de expediente, combustiveis, telefone e
assessores.
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§ 3°. A Mesa Diretora garantira todo o material de expediente aos Gabinetes
dos Vereadores, bem como Assessoria Parlamentar nos termos da Resolugio

que os instituirem.

Secgao ll
Da Controladoria Interna

Art. 10. A Controladoria Interna do Legislativo Municipal € o 6rgédo responsavel
pelo conjunto de atividades, planos, métodos e procedimentos interligados,
utilizados com vistas a assegurar que os objetivos sejam alcangados, de forma
confidvel e concreta, evidenciando eventuais desvios ao longo da gestdo dos

recursos publicos.

Art. 11. A Controladoria Interna tem como fung@o dar suporte e fiscalizar
as demais unidades orgamentarias no cumprimento das fungdes de sua
competéncia, executando as atribuigbes constantes do ANEXO IV.6 desta
Lei.

Secido lli

Da Assessoria Juridica

Art. 12. Compete a Assessoria Juridica prestar orientagdo juridica aos
Vereadores e Servidores da Camara Municipal, no sentido de assegurar os
direitos e fazer cumprir os deveres dos cidadaos em beneficio da coletividade,
conforme atribuigées constantes do ANEXO IV.3 desta Lei.

Subsecio |
Do Apoio Juridico

Art. 13. Para facilitar o desempenho das atividades da Assessoria Juridica
a Mesa Diretora dispora de Servidor para dar suporte ao Assessor Juridico,
podendo essas fungdes serem exercidas por estagiarios de curso de direito
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nos termos do §§ 1° e 2° desse artigo, executando as seguintes atividades
de apoio:

1- Receber os projetos a serem discutidos e votados, organiza-los em
pastas proprias, destinando-os a tramitagéo regimental;

Il - Controlar a tramitagédo das proposig¢des;

Ilf - Sob delegacdo da Mesa Diretora elaborar e organizar a pauta de
reunides;

IV - Oferecer suporte e apoio nas reunides ordinarias e extraordinarias e
acompanhar a lavratura das atas;

V - Acompanhar as reunides da Camara, bem como as Comissdes
Permanentes e Especiais e providenciando a lavratura das atas;

VI - Realizar outras atividades solicitadas pela Assessoria Juridica;

VIi - Promover o andamento de todos os papéis em plendrio e nas
Comissoes;

VIIl - Redigir e fazer publicar as atas das reunides na forma da legislacdo em
vigor.

§ 1°. Quando julgar necessario o Presidente podera contratar profissionais
ou empresas especializadas para garantir legitimidade nas representagées
bem como na condugéo de inquéritos, apoio nos processos de sindicancia,
comissdes processantes ou especiais.

§ 2°. A Assessoria Juridica podera contar com estagiarios para fungdes de
apoio, recrutados através de Convénios com as Faculdades de Direito da
regiéo, remunerados mediante ajuda de custo, majorada pelo Presidente.

Segido IV
Da Assessoria Legislativa

Art. 14. Compete a Assessoria Legislativa atender diretamente a Mesa
Diretora e aos demais vereadores, conforme atribui¢des constantes do

ANEXO IV.2 desta Lei.

C.N.P.J. 16.781.346/0001-04 CEP 37925-000 - Piumhi *MG_
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Segao V
Da Assessoria Contabil

Art. 15. Compete a Assessoria Contabil atender diretamente a Mesa
Diretora e aos demais vereadores, conforme atribuigbes constantes do
ANEXO IV.16 desta Lei.

Segao Vi
Do Oficial Legislativo

Art. 16. Compete ao Oficial Legislativo atender diretamente a Mesa
Diretora e aos demais vereadores, conforme atribuicoes do ANEXO I1.7

Secdo VI
Dos Departamentos de Apoio e de Gestdo Administrativa

Art. 17. Compete aos Departamentos de Apoio e de Gestdo Administrativa
prestar assisténciz_-l ao Presidente da Mesa Diretora, aos demais Vereadores e
zelar pelo funcionamento da Camara Municipal.

Art. 18. Compete ao responsavel pelo Departamento de Apoio a
Coordenacdo de suas respectivas Segbes, conforme especificagbes
constantes do ANEXO IV.14 desta Lei.

Art. 19. Compete ao responsavel pelo Departamento de Gestédo
Administrativa a Coordenagdo de suas respectivas Segdes, conforme
especificagbes constantes do ANEXO IV.15 desta Lei.

Art. 20. Os Departamentos de Apoio e de Gestdo Administrativa da Camara
Municipal de Piumhi sdo compostas das seguintes estruturas:

y 2
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1 - Departamento de Apoio;
a) Secdo de Recepgéao
b) Secéo Legislativa
c) Secdo de Vigilancia
d) Segéao de Transporte
e) Secao de limpeza e conservagdo

H - Departamento de Gestdo Administrativa;
a) Segao de Tesouraria
b) Seg¢ao Contabil
¢) Segao de compras, almoxarifado ¢ patriménio
d) Recursos humanos

Art. 21. Sao fungbes das segdes integrantes da estrutura administrativa da
Camara, desenvolver os trabathos com competéncia, zelando cada uma delas
pela execugdo plena de suas responsabilidades e em conformidade com as
atribuigies previstas nos respectivos ANEXOS desta Lei.

CAPITULO IV
Do Plano de Cargos e Vencimentos
Secéao |
Das disposicdes gerais

Art. 22. Fica instituido o Plano de Cargos, Vencimentos e Carreiras dos
Servidores da Céamara Municipal de Piumhi para, com fundamento nos
principios de qualificagdo profissional e de desempenho funcional,
assegurar a continuidade da agdo administrativa e a eficiéncia do servigo
publico, considerando ser necessario:

| - Estabelecer para a Camara Municipal de Piumhi, uma estrutura de

Cargos, Vencimentos e Carreira flexivel e adequada a/conciliar as
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aspiragdes individuais de seus servidores e a necessidade de melhoria da
qualidade dos servigos prestados & comunidade;

Il - Compor um quadro de pessoas qualificadas e motivadas para o
desempenho de suas fungdes;

Il - Proporcionar tratamento harménico e ‘justo aos servidores nas
questdes relativas a vencimentos;

IV - Remunerar os servidores de acordo com vencimento compativel com
as atribuigbes dos cargos que ocupam;

V - Recompensar os servidores pela valorizacdo de sua contribui¢do
através da qualidade de seu desempenho.

Art. 23. A administragdo da politica de recursos humanos da Camara, aqui
entendida como quadro permanente e comissionado, estabelecera critérios
de avalia¢édo, promogao funcional e definicdo da remuneragéo e obedecera
ao disposto nesta Lei.

Art. 24. Para fins da presente lei, considera-se:

|- CARGO: Conjunto de atividades, competéncias e responsabilidades
atribuidas ao funcionario no desempenho de seu trabalho.

Il- QUADRO PERMANENTE: Relagdo quantificada dos cargos
permanentes necessarios ao bom desempenho das atividades de rotina da
Camara Municipal.

It - QUADRO COMISSIONADO: Relagdo quantificada dos cargos de
assessoramento, chefia e diregdo na Camara Municipal.

IV - SERVIDOR: A pessoa fisica que presta servigos nao eventuais a
Camara seja em provimento dos Quadros permanente ou Comissionado.
V- TABELA DE VENCIMENTOS: E o quadro que contém todos os
simbolos com seus respectivos vencimentos.

VI - VENCIMENTO: E o valor mensal atribuido ao servidor pelo efetivo
exercicio do cargo.

Vil - REMUNERAGAOQ: E a retribuigho pecunidria, representada
pela soma do vencimento basico mais vantagens pessoais. /
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Secio i
Do regime juridico

Art. 25. O Regime Juridico dos servidores da Camara Municipal de Piumhi
é o Estatutario, aplicando-se nas relagdes de trabalho o Estatuto dos
Servidores Plblicos do Municipio.

Paragrafo Unico. Os casos de contratagdo tempordria de excepcional
interesse publico serdo regidos pelo inciso V do artigo 2° da Lei Municipal
1.385/89 nos termos do inciso IX do artigo 37 da Constitui¢do Federal

Secéo lli
Do quadro de pessoal

Art. 26. Compdem o Quadro dos Servidores Ptblicos da Camara Municipal
de Piumhi, os cargos de provimento efetivo integrantes das carreiras e os
de provimento em comissdo, de livie nomeagdo e exoneragdo do

Presidente.

Art. 27. O Quadro dos Servidores da Camara Municipal de Piumhi é a
relagdo quantitativa dos cargos de provimento efetivo e dos cargos de
provimento em comisséo, constante dos ANEXOS | e IA da presente Lei.

Art. 28. A descricdo do cargo, contendo sua denominacao, atribuigbes,
qualificagédo profissional, escolaridade e habilitagao exigida, é parte
integrante desta Lei e consta do ANEXO IV.

Art. 29. O Quadro de Comissionados € constituido pelo grupo de

Assessoramento, diregdo e Chefia que sado cargos de confianga, de
recrutamento amplo ou restrito, conforme o cargo e de livie nomeagdo e

7

exoneragéo, constante do ANEXO IA.
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Art. 30. Cada cargo previsto nesta lei terd seu nivel salarial identificado
pela correspondente expressao alfa/numérica e o respectivo nimero de

vagas, de acordo com o ANEXO I.

Secao IV
Do provimento dos cargos

Art. 31. O provimento dos cargos do Quadro Permanente se dara
obrigatoriamente por concurso plblico de provas e/ou provas e titulos a
medida que existam vagas.

§ 1°. Ao ser admitido no Quadro Permanente, o funcionario passara por um
periodo probatério de 3 (trés) anos.

§ 2° Ao final do periodo probatério, seréd exonerado o servidor que néao
obtiver aproveitamento minimo de 60% no sistema de avaliagdo em duas
das trés avaliagbes realizadas no periodo do estagio.

§ 3°. Os concursos publicos para preenchimento de vagas deverdo
observar prazo minimo de 30 (trinta) dias entre o inicio das inscrigbes e
realizagdo das provas, além do minimo de 10 (dez) dias dateis para
inscrigbes.

§ 4°. Para ingresso no servigo publico municipal deverd ser observada
idade minima de 18 (dezoito) anos.

Art. 32. O servidor que vier a ser admitido sera enquadrado no Nivel
Salarial inicial atribuido ao cargo e sujeitar-se-a ao disposto no art. 30, §
1°.

Secao V
Da remuneracio e gratificagdes

Art. 33. A remuneragdo dos servidores ocupantes de cargo de provimento
. 7
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efetivo da Camara Municipal de Piumhi estd alicergada na tabela salarial

constante do ANEXO II e nas demais vantagens definidas nesta Lei.

§ 1° A tabela de vencimentos é hierarquizada em 7 (sete) niveis, indicados
por algarismos romanos de | a Vil e cada nivel compreende 12 (doze)
graus representados pelas letras mailsculas de A a L, em valores
crescentes.

§ 2° Entre um grau e outro had um incremento de 3% (trés por cento),
calculado sobre o grau imediatamente anterior;

Art. 34. A remuneragdo dos servidores devera ser informada
discriminadamente na folha de pagamento.

Art. 35. O titular de cargo efetivo nomeado para exercer cargo em
comissdo, podera optar pelo vencimento do cargo em comissdo ou pela
continuidade do vencimento do cargo efetivo acrescido de 40% (quarenta

por cento).

Paragrafo Gnico - O valor da comissdo ou complementagdo, ndo se
incorpora ao vencimento basico e se extinguird quando do retorno do

funcionario ao cargo efetivo.

Art. 36. Ao valor atribufdo a cada simbolo corresponde:

I - Jornada normal de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais;

I - Jornada inferior a fixada no inciso anterior, quando fixada nesta lei ou em
lei que regulamente a profissdo ou ocupacgéo.

Art. 37. Serd concedida gratificagdo de natal, equivalente 8 01 (uma)
remuneracdo mensal do servidor, a ser paga no més de dezembro de cada
ano, na proporcéo de 1/12 por més trabalhado.

Art. 38. Sera devido adicional noturno, equivalente a 25% (vinte e cinco
por cento), calculado sobre a hora normal de trabalho do vencimento do

7



PREFEITURA MUNICIPAL DE PIUMHI

Estado de Minas Gerais Rua Padre Abel 332 - Cenfrd &
C.N.P.J. 16.781.346/0001-04 CEP 37925-000 - Piumhi *MG e
Tel.: (37) 3371-9950-— -

cargo, quando realizado entre 18h (dezoito horas) de um dia as 6 h (seis

horas) do dia seguinte.

Secgédo Vi

Do adicional por tempo de servigo e férias prémio

Art. 39. A cada periodo de 05 (cinco) anos de efetivo exercicio, o servidor
tera direito ao adicional quinquenal por tempo de servigo, equivalente a

10% (dez por cento) de seu vencimento.

Art. 40. Sera concedida licenga especial, a titulo de férias prémio, de 03
(trés) meses, aos servidores efetivos, a cada periodo de 5 (cinco) anos.

Paragrafo uGnico - as faltas nao justificadas e as licengas concedidas, por
quaisquer motivos, ndo serdo computadas para contagem do tempo
necessario a concesséo dos beneficios concedidos no caput deste artigo e

no artigo anterior.

Segio VI
Da promogio e progressdo na carreira

Art. 41. o servidor evoluira na carreira, com consequente elevagéo do nivel
de vencimentos, impulsionado principalmente pelo aprimoramento
profissional e funcional, conjugado com os demais requisitos especificados
nesta lei em progressdo horizontal, no ambito de uma mesma classe

funcional;

§ 1°. Progressdo horizontal é a condugdo do servidor ocupante de cargo
em classe de grau para o grau seguinte, a cada periodo de trés anos,
dentro da mesma classe, ap6s satisfazer cumulativamente as seguintes
condi¢bes e requisitos:
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a) houver obtido aprovagao na avaliagdo de desempenho, abrangente aos
trés ultimos anos no seu grau funcional, na classe a qual pertenga;

b) ndo houver acumulado, no mesmo periodo, mais de seis faltas ao
trabalho, sem justificativas aceitas;

¢) ndo houver no mesmo periodo, sofrido pena disciplinar de adverténcia

ou suspenséo;

§ 2°. Nao sera computavel para efeito de complementagdo de tempo, o
periodo de afastamento do trabalho a qualquer titulo, ressalvado as
excecdes especificas amparadas pela Lei.

§ 3° O servidor nomeado para exercer cargo em comissdo nao sofre
prejuizo em seu periodo aquisitivo, salvo se destituido por razdes
disciplinares, ou pratica de ato de improbidade, devendo ser avaliado seu

desempenho no cargo em comisséo exercido.

§ 4°. O acréscimo no vencimento, em decorréncia de progressio, uma vez
deferido, sera devido a partir da data em que o servidor tiver cumprido o

intersticio.

Art. 42. A avaliagdo de desempenho funcional devera ser procedida por
Comisséo Especial, nomeada pelo Presidente, que podera se orientar em
quesitos especificos para cada natureza de funcdo, bem como, se
encarregara de todo o processo, especialmente quanto:
I - Conhecimento prévio dos quesitos por parte do servidor:

a) Pontualidade;

b) Assiduidade;

c) Eficiéncia e produtividade no trabalho;

d) Disciplina;

e) Iniciativa;
Il - Obten¢éo de aproveitamento minimo de 60% (sessenta por cento) do

numero de pontos adotados no sistema de avaliaggo.
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Art. 43. Para efeito de enquadramento dos servidores na tabela de
vencimentos instituida por esta lei, considerar-se-a o vencimento basico do
cargo, devendo o enquadramento ocorrer no grau mais préximo do salario,

garantida a sua irredutibilidade.

Art. 44. Sera concedida promogao por qualificagdo académica — PQA, aos
servidores que comprovarem formagédo em nivel superior ao exigido para o
cargo efetivo exercido, a ser regulamentada por Portaria, observando o
pardmetro de evolugdo em 01 (um) grau no nivel da carreira para cada
nivel de formagéo, assim entendido: ‘

§ 1°. um grau para servidores com formagdo completa em ensino
fundamental, para o cargo cuja exigéncia seja de nivel elementar;

§ 2°. um grau para servidores com formag&o superior completa, para o
cargo cuja exigéncia seja de ensino médio completo;

§ 3°. um grau para servidores com especializagdo a nivel de pos-
graduagdo “latus senso” para os cargos cuja exigéncia seja de ensino

médio ou superior.

Secao VIl
Das disposicoes finais

Art. 45. A nomenclatura do cargo de Secretario Legislativo, cédigo CM-SL
passa a ser Oficial Legislativo, cddigo OFLEG e sera extinto com a
vacancia, conforme ANEXO lll desta Lei.

Art. 46. O Presidente se obriga a proceder a exoneracéo dos servidores
em exercicio de cargos em comissao no final do mandato.

Art. 47. Fica estabelecido o dia 1°. de maio de cada ano, como data-base

para concesséo da reviséo geral de vencimentos aos servidores, desde

7
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gue haja disponibilidade financeira e sejam atendidas as exigéncias
Legais

Paragrafo tinico — havendo alteragdo na data de revisdo dos servidores do
executivo, esta serd acompanhada pelo Legislativo.

Art. 48. integram este Plano os seguintes anexos:

| - ANEXO | — RELAGAO DOS CARGOS E VAGAS DE PROVIMENTO
EFETIVO

Il = ANEXO IA — RELAGAO DOS CARGOS E VAGAS DE PROVIMENTO
EM COMISSAO

Il - ANEXO Il - TABELA DE GRAUS E VENCIMENTOS

IV - ANEXO Ill - QUADRO DE CARGOS EM VACANCIA

V - ANEXO IV - DESCRIGAO E ATRIBUICOES DOS CARGOS

Art. 49. Revoga-se parcialmente a Lei 1860/2008 permanecendo
inalterados as atribuigbes dos cargos de provimento efetivo e demais

dispositivos a ele inerentes.

Piumhi, 06 de julho de 2010.

Prefeito Municipal



ANEXO 1

RELAGAO DOS CARGOS E VAGAS DE PROVIMENTO EFETIVO

NIVEL CARGA

QUADRO PERMANENTE LSS0 | VENSMRNTO | CODIGO | uA | VENCEN | HoRAmIA
I NAL
1. AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS NE 545,70 ASERV | 01 [ 40
2. AUXILIAR LEGISLATIVO NM 793,94 AULEG | 01 n 40
3. RECEPCIONISTA NM 680,52 RECEP | 01 ] 40
4. TECNICO EM CONTABILIDADE NM 1.020,78 TCONT | 01 \' 40
5. VIGILANTE NE 545,70 VIGIL 02 | 40
6. MOTORISTA NE 856,00 MOTO | 01 I\ 40

NE = Nivel Elementar (Alfabetizado)
NM = Nivel médio completo / NS = Nivel Superior completo

ANEXO A
RELAGAO DOS CARGOS E VAGAS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
DE RECRUTAMENTO AMPLO
- e SRS VD SRR IS S o NIVEL
_. | EscoLa VENCIMENTO cODIGO | VA | VENCIMEN
“QUADRG PERMANENTE | RiDADE INICIAL GAS | TO ANEXO
. - [}
1 - T ASSESSORLEGISEATIVEO - - -—— - | —-NM- 1 - 147446 -ASLEG | 01 VI-A
2 .- 1 ASSESSOR JURIDICO . - NS 2.189,00 ASJUR | 01 VIII-A
3. 1/ASSESSOR CONTABIL . . - _NM.. 2.189,00 ASSEC | 01 VII-A
4 CONTROLADOR INTERNO NS 1.758,01 CONTR | 01 VII-A
5 TESOUREIRO NM 1.474,46 TESOU | 01 VI-A
6 " COORDENADOR DE DEPARTAMENTO “NM 1.758,01 CDAP 01 VII-A
1 DE APOIO -
7 COORDENADOR DE DEPARTAMENTO NM 1.758,01 CDGA 01 VIi-A
DE GESTAO ADMINISTRATIVA .
8 CHEFE DE RECURSOS HUMANOS NM 1.474,46 CHRH 01 VI-A
9 CHEFE DE COMPRAS, . “NM 147446 CHCAP 01 VI-A
ALMOXARIFADO E PATRIMONIO.
NM = Nivel médic completo
NS = Nivel Superior completo
|

Yz



ANEXO Il )
- TABELA DE GRAUS E VENCIMENTOS BASICOS

| GRAU/

325

NIVEL A B | ¢ | b E F 6 H [ J K L

f 54570| 562,07} 57893} 596,30] 614,19] 63261 651,59| 671,14| 691,27] 712,01 733,37 755,37

i 680,562 -700,93| 72196| 74362| 76593| 78890| 81257| 836,95| 862,06] 887,92] 914,56 941,99

n 79394, 817,75| 84229| 86755| 89358] 92039 94800| 97644| 100573 103591| 1066,98| 1098,99

v 856,00| 88168] 908,13|  93537| '96343] 992,33| 1022, 10| 1052,77! 1084,35| 1116,88| 1150,39| 1184,90

M 1.020,78| 1051,40| 1082,94| 111543 1148,89| 1183,36| 1218,86| 125543{ 193,09| 1331,88| 1371,84] 1412,99

Vi 1.47446| 1518,69| 1564,25| 1611,17| 1659,51| 1709,29] 1760,57| 1813,39] 1867.79] 1923,82| 1981,54| 2040,99

Vil 1.758,01| 1810,75| 1865,07| 1921,02( 1978,65] 2038,01] 2099,15] 2162,13| 2226,99| 2293.80| 2362,61] 2433,49

VHI 2.189,00| 2264,67| 2322,31| 2391,97 | 2463,73| 2537,65| 2613,78] 2692,19| 2772,95] 2856,14| 2941,83| 3030,08

Nivel = laiX /Grau = Letras A aL / Variagdo entre os graus = 3%

ANEXO Il -
CARGOS EM VACANCIA

CARGA HORARIA
CARGO CODIGO VAGAS SEMANAL
OFICIAL OFLEG
LEGISLATIVO o1 40




ANEXOIVA1

ATRIBUICOES DO CARGO

CARGO CONCURSADO cODIGO RECRUTAMENTO
MOTORISTA MOTOR Concurso
ATRIBUIGOES DO CARGO

e Dirigir o veiculo da Camara oficial da Camara;

e Realizar viagens estaduais e interestaduais

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

e Realizar servigos bancarios sempre que solicitado;

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

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

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

o Dirigir dentro dos padrdes de legistagio do transito

» Responsabilizar por multas e infragées de transito

e Transportar 0§ Vereadores e Servidores, dentro e fora do municipio quando
necessdrio, mediante requisigio assinada e despachada pela autoridade competente;

* " Preencher e manter em dia o relatério diario de viagem

e Comunicar as ocorréncias de fatos e avarias relacionados com o veicuio sob sua

" responsabilidade;

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

e Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado de conservagéo e
condigdes de funcionamento.

o Apoiar 0s demais setores, sempre que necessario;

. Executa( outras atividades correlatas;

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Nivel Elementar, Alfabetizado carteira de

Requisitos habilitag&o categoria D

__Numero de Vagas 01




ANEXO IV.2

ATRIBUICOES DO CARGO
CARGO EM COMISSAO [ CODIGO RECRUTAMENTO
ASSESSOR LEGISLATIVO | ASLEG AMPLO
ATRIBUICOES

e Elaborar e ou auxiliar o Oficial Legisiativo no preparo das pautas das reunides
ordinarias e extraordinarias;

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

e Emitir certiddes relativas a informagées legislativas;

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

e Efetuar as gravagfes de som e imagem das sessGes plenarias, quando
solicitadas;

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

e Articular com o servigo de informatica o desenvolvimento de sistemas de
gravacao e utilizagdo da informatica para facilitar a produgdo e reprodugao de
som e video.

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

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

e 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 Camara;

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

e \Vistar e revisar textos, matérias, informativos, memorando, galeria de fotos
solicitando corregdo sem ferir o disposto no § 1° do art. 37 da Constituicio
Federal.

e Prestar assisténcia direta e imediata aos demais 6rgdos da Administragio

Municipal, no tocante as agGes de Comunicago estratégica, institucional;

Assessorar na implantagéo e desenvolvimento de programas informativos;

Realizar pesquisas de opinido publica;

Executar as atribui¢cées delegadas pelo Presidente;

Representar os Vereadores em ocasibes especiais quando lhe for delegada esta

funcéo;

Aucxiliar o Gabinete em assuntos administrativos e parlamentares;

¢ Apoiar os servidores em suas tarefas administrativas, quando determinado pelo
Presidente;

¢ Executar outras atribuigbes correlatas;

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS
Requisitos 1 Ensino médio completo

Numero de Vagas | o1

/7




ANEXO IV.3

ATRIBUICOES DO CARGO T
CARGO EM COMISSAO CODIGO [ RECRUTAMENTO
ASSESSOR JURIDICO ASJUR 1 AMPLO
ATRIBUICOES DO CARGO

Executar intervengées judiciais e representar o Legislativo Municipal em todas as

instancias judiciarias;

Assistir o Presidente em assuntos juridicos;

Representar ¢ defender em juizo, ou fora dele por designagdo do Presidente, todo e

qualquer processo de interesse do Legislativo;

Promover auxilio a pesquisas e estudos sobre doutrina, legislagio e jurisprudéncia;

Manifestar ou opinar por meio de pareceres escritos sobre a interpretagdo de textos

legais e projetos de leis e demais atos normativos;

Colaborar na elaboragao de minutas de contratos, convénios, acordos e ajustes;

Redigir petigdes iniciais, contestagbes e outros expedientes de ordem juridica;

e Promover a reviséo e a atualizagdo da legislagdo municipal, em colaboragdo com

outros 6rgdos municipais;

Zelar pela regularizagdo dos arquivos e livros juridicos do patriménio municipal;

Emitir pareceres sobre questées juridicas e legais;

e Assessorar juridicamente o Presidente, a Mesa Diretora, as Comissdes, os
Servidores do Legislativo, a Controladoria Interna, Comiss&o de Licitagdo, Pregoeiro
ou responsaveis por processos especificos;

e 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
realizagdo de processos licitatérios no ambito do Legislativo Municipal com emiss3o
de pareceres;

e Orientar e participar nos inquéritos e processos administrativos de qualquer

natureza;

Organizar e atualizar a coletanea de leis municipais, bem como da legislagio

estadual e federal de interesse do Legislativo.

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Requisitos Superior em Direito, com registro na OAB

Numero de Vagas 01




ANEXOIV.4

ATRIBUICOES DO CARGO R

CARGO CONCURSADO CODIGO RECRUTAMENTO

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS ASG 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 iimpeza e conservacdo nas dependéncias dos diversos
setores da Camara Municipal;

Auxiliar em pequenos consertos € mudangas de moéveis, quando solicitado;

Manter organizados e conservados os materiais utilizados na execugédo dos
Servigos;

Auxiliar na limpeza da cantina e dos utensilios empregados;

Manter a devida higiene das instalages sanitarias e da cozinha;

Manter a arrumagéo da cozinha limpando recipientes e vasilhame;

Remover o pé de moéveis, tetos, portas, janelas e equipamentos;

Limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno;

Coletar o lixo nos depésitos, recolhendo-o adequadamente;

Remover ou arrumar méveis e utensilios;

Solicitar material de copa e cozinha;

Encaminhar visitantes aos diversos setores da Camara;

Realizar servigos externos de pequenas compras, pagamentos, etc.;

Servigos de jardinagem e afins;

Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICAGCAO DAS EXIGENCIAS

Requisitos Nivel Elementar - Alfabetizado

Ndmero de Vagas 01




ANEXOIV.S

ATRIBUICOES DO CARGO ) v
CARGO CONCURSADO CODIGO RECRUTAMENTO..- |~
AUXILIAR LEGISLATIVO AUXLE CONCURSO
ATRIBUICOES DO CARGO

Redigir informagdes, relatérios, submetendo-os ao superior imediato;
Executar trabalhos de digitag&o relativos expedientes diversos;

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

Preencher requisigdes e outros formularios, modelos e impressos;

Classificar, protocolar e arquivar papéis e outros documentos em ordem alfabética,
numeérica ou cronolégica;

Manter em ordem arquivos e fichérios;

Encarregar-se do registro de leis, resolugdes, decretos, portarias, etc. bem como sua
publicagéo;

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

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

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

Fornecer informagdes variadas ao publico sobre assuntos préprios do setor;
Digitar documentos e tabelas e operar programas de computador,;
Participar de comissdes internas;

Realizar servigos de postagem e recebimento de correspondéncias;

Recepcionar os municipes que se dirigirem & Cémara Municipal, na auséncia da
Recepcionista ou apoiando a seu desempenho quando necessario;
Apoiar o Oficial Legislativo em suas atribuigdes;

Realizar outras tarefas afins de acordo com as atribuicdes proprias da natureza do
trabalho do setor onde estiver lotado.

ESPECIFICAGAQ DAS EXIGENCIAS

Requisitos 1 Ensino médio completo

Numero de Vagas T 01

Vi




ANEXO IV.6

ATRIBUIGOES DO CARGO E
CARGO EM COMISSAO coDIGO RECRUTAMENTO }
CONTROLADOR INTERNO CONTI AMPLO ] -~
ATRIBUIGGES DO CARGO

e Elaborar instrumentos de fiscalizac8o e avaliagio da gest&o orgamentaria e patrimenial;

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

o Inteirar-se das inovagdes legais relativas a fiscalizag&o e atuagdo do Legislativo e orientar os
demais Servidores quanto a sua observancia;

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

e Oferecer subsidios a construgdo de indicadores de eficacia e eficiéncia da atuagéo do
Legislativo;

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

e Exercer fungbes fiscalizadoras sobre as operagbes contabil, financeira, orgamentaria,
operacional e patrimoniat;
Salvaguardar os interesses econdmicos, patrimoniais e sociais do Legislativo;

e Prevenir e detectar fraudes e erros ou situagdes de desperdicios, praticas administrativas
abusivas, antiecondmicas ou corruptas e outros atos de carater ilicito;

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

e Assegurar o acesso aos bens e informages e que a utilizagdo desses ocorra com a
autorizagdo de seu responsavel,

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

e Dar qualidade as politicas existentes, conjugar os objetivos da organizagao;
Garantir que as transagées sejam realizadas com observancia do principio da legalidade;

o Verificar o fluxo das transagbes e se elas ocorreram de fato, de acordo com os registros,
analisando o controle dos processos e a avaliagéo dos efeitos das realizagdes;

Salvaguardar o ativo e assegurar a legitimidade do passivo;
® Assegurar a revis&o da legislagdo municipal, conforme ordenamento juridico atualizado;

e Assegurar que todas as transagbes sejam vdlidas, registradas, autorizadas, valorizadas,
classificadas, registradas, langadas e totalizadas corretamente;

e Regulamentar processos de compras, fornecimento de material, conservagido de
equipamentos, em obediéncia ao principio da economicidade;

Adotar quaisquer outros procedimentos para o bom desempenho das fungbes da instituicéo;

® Guarda de todos os documentos necessarios para a fiscalizag&o do Tribunal de Contas do
Estado, devendo manter arquivo organizado contendo a documentagao comprobatéria das
despesas, bem como dos demais atos de gestéio com repercussdo contabil, financeira,
orcamentéria, operacional e patrimonial praticados pelo Poder Legislativo;

Elaborar relatérios para publicagso (LC 101/2000);

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

Fiscalizar os gastos do Legislativo e Pessoal;

Assessorar e certificar a regularidade dos processos administrativos;

Oferecer treinamento para os servidores da Camara;

Assessorar na elaborag&o de contratos e projetos de Lei;

Atender os inspetores do TCE.MG e outros quando em diligéncias na Camara;
Assinar as prestagdes de contas em conjunto com o Presidente;

Assegurar o cumprimento de leis, atos normativos e regulamentos;

ESPECIFICAGAO DAS EXIGENGIAS

Requisitos Bacharel em Direito, Ciéncias Contabeis,
Administragdo de Empresas ou Economia

Ndmero de Vagas 01

Yy



ANEXOII7

ATRIBUICOES DO CARGO

CARGO CONCURSADO CGODIGO RECRUTAMENTO
CONCURSO
OFICIAL LEGISLATIVO OFLEG (Em extingao com
vacéncia)
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 Comissdes
Permanentes ou elaboragéo de Projetos;

Apoiar a Mesa Diretora e aos Vereadores, em suas relagdes com os municipes, 6rgéos e
entidades publicas, privados e associagdes de classe;

Acompanhar a tramitagdo de projetos no processo legislativo, assessorar na lavratura de
atas das sessdes; bem como das reunifes das comissoes;

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

Manter ficharios, livros, arquivos e dados dos servigos em ordem cronolégica;

Elaborar o servigo de redagdo das matérias do Legislativo;

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

Revisar o servigo de arquivo, zelando pela documentagao arquivada;

Providenciar a elaboragdo, numeragéo e expedi¢éo de proposigdes legislativas;

Controlar a tramitacdo de todo projeto, verificando prazos, encaminhamentos a comissdes,
solicitando e prestando informagées;

Preparar a pauta das reunides Ordinarias e Extraordinarias;

Elaborar Atas das Sessdes Legislativas Ordindrias e Extraordinarias, especiais, solenes e
comunitarias, que ocorram no Plenario ou fora dele;

Dar recebimento, registro, expedigao e distribuicdo de documentos de teor legisiativos;
Auxiliar no planejamento e organizagéo do cerimonial, dos eventos e reuniGes preparatérias,
especiais, solenes e comunitarias;

Augxifiar no planejamento das atividades sociais internas;

Efetuar publicacéo dos atos oficiais;

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

ESPECIFICAGAO DAS EXIGENCIAS

Requisitos I Ensino Médio Completo

Namero de Vagas i 01

7




ANEXO Iv.8

ATRIBUICOES DO CARGO

CARGO CONCURSADO CODIGO RECRUTAMENTO
RECEPCIONISTA RECEP Concurso
ATRIBUIGCOES DO CARGO

Executar servigos de recep¢ao e portaria;

Manter o controle de entrada e encaminhamento e saida de pessoas

Atender, completar e registrar ligaces telefonicas internas e externas;

Receber, anotar e transmitir recados;

Organizar listas de enderecos telefonicos 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 0 envio de matéria que tramita na Céamara 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 atribuicbes préprias da natureza do
trabalho do setor onde estiver lotado.

ESPECIFICAGAO DAS EXIGENCIAS

Requisitos Bl Ensino Médio
Numero de Vagas | 01
ANE XOIV.09
ATRIBUICOES DO CARGO
CARGO CONCURSADO CODIGO RECRUTAMENTO
TECNICQ EM CONTABILIDADE TECON Concurso
ATRIBUICOES DO CARGO

e o o 0o & o 8 0 o o

Executar trabalhos contabeis diversos da Camara;

Efetuar langamentos diarios de documentos contabeis;

Efetuar empenhamentos e liquidagbes;

Elaborar balangos patrimoniais, orcamentarios e financeiros;

Elaborar estimativas de impacto orgamentario e financeiro;

Efetuar concilisdgdes bancarias;

Enviar relatérios e informagbes ao TCE e outros érgéos de fiscalizagio externa;
Participar de comissdes internas;

Elaborar prestagdes de contas;

Executar outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO DAS EXIGENCIAS

Requisitos ] Curso Técnico em Contabllidade e Registro no CRC

Ndmero de Vagas | 01

7




ANEXO 1Iv.10

ATRIBUICOES DO CARGO RN
CARGO CONCURSADO CODIGO RECRUTAMENTO
VIGILANTE VIGIL Concurso “~.

ATRIBUICOES DO CARGO

Executar atividades no campo da seguranga 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 conservagéo dos equipamentos usados;
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
Apoiar os Auxiliares de Servigos Gerais em suas atribuigdes, quando necessario;

Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

ESPECIFICAGAO DAS EXIGENCIAS

Requisitos | Nivel Elementar
Numero de Vagas [ 02
ANEXO IV.11
ATRIBUICOES DO CARGO
CARGO EM COMISSAO CODIGO RECRUTAMENTO
TESOUREIRO TESOU Amplo
ATRIBUICOES DO CARGO

Controlar o recebimento dos duodécimos, guarda, movimentacdo de valores e
pagamentos;

Emitir e controlar cheques nominativos para pagamento das despesas da Camara;
Publicar o0 quadro de cotas de repasse ao Legislativo;

Manter a escrituragao do livro de tesouraria de forma convencional ou eletrdnica com
fechamento de saldos;

Escrituragdo de livros de contas correntes de forma convencional ou eletrdnica;

Manter a movimentagéo financeira em bancos oficiais;

Manter a guarda de taldes de cheques em lugar seguro;

Manter o acesso restrito de pessoas estranhas no ambiente da Tesouraria.

Assinar cheques em conjunto com o presidente;

Solicitar extratos e efetuar conciliagbes bancarias;

Executar a escrituragdo diaria, em livros proprios, da movimentagdo de valores
monetarios;

Organizar e controlar avisos de langamentos de débito em conta, borderds de
pagamentos, senhas e créditos de transferéncias governamentais;

Manter controle das contas bancarias do Legislativo Municipal;
Organizar e providenciar pagamentos a fornecedores;

Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato;

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Requisitos I Nivel Médio

NUmero de Vagas | 01

7




ANEXOIV.A2 T

ATRIBUICOES DO CARGO

CARGO EM COMISSAO CODIGO RECRUTAMENTO
Chefe de Compras Almoxarifado e CHEFCAP Amplo
Patriménio

ATRIBUICOES DO CARGO

Acompanhar as comissdes especiais, pregoeiros, registro de pregos e cadastro de
fornecedores;

Preparar licitagdes e gerenciar contratos, observando os dispositivos da Lei Federal
n°. 8.666/93 e suas alteragdes;

Fiscalizar o cumprimento dos objetos dos contratos em vigéncia;

Fazer publicar os atos administrativos pertinentes ao Setor de Compras;

Controlar estoque e preparar relagdo de material necessario ao funcionamento da
Camara Municipal.

Atestar a necessidade de aquisigdo de material em geral;

Assinar requisicdo de material e solicitar a abertura de processos administrativos de
licitagbes;

Planejar e efetuar compras de materiais e equipamentos apés homologacédo de
processo de compra;

Executar as compras em geral e a contratagdo de servigos de acordo com as
necessidades da Camara, através de pedido de compras e servigos;

Fazer juntar ao processo licitatério todos os comprovantes de execugdo dos
contratos, tais como: medigbes, notas fiscais, recibos e nota de empenho;

e Responsabilizar-se pelos processos administrativos de licitacbes em execugéo;

e Prestar informagGes aos érgéos fiscalizadores;

* Controlar e fiscalizar o consumo de material em geral;

o Conferir, atestar, verificar € manter atualizado o relatério de estoque, demonstrando
entrada e saida periodicamente;

e Analisar e arquivar relatério mensal, setorial, de consumo de materiais;

s Elaborar relatério com fechamento do movimento mensal e anual do aimoxarifado;

 Manter sistema de organizagdo e controle dos bens patrimoniais da Camara,
adotando e fazendo cumprir as normas de controle interno;

e Registrar todo o movimento de entrada, saida e transferéncia dos bens patrimoniais
dos setores, emitindo o respectivo termo de responsabilidade;

e Manter arquivo dos termos de responsabilidade assinados pelos responsaveis da
carga patrimonial de cada setor;

¢ Realizar o inventario anual dos bens patrimoniais, nos termos do art.106 da Lei
Federal 4.320, de 17 de margo de 1964;

e Providenciar a etiquetagdo e tombamento de todos os bens municipais sob a guarda
do Legislativo Municipal.

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS
Requisitos I Nivel Médio
Nimero de Vagas | 01




ANEXOIV.13

ATRIBUl(}OES DO CARGO
CARGO EM COMISSAO CODIGO RECRUTAMENTO
Chefe de Recursos Humanos CHEFRH Amplo
ATRIBUICOES DO CARGO

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 (Relagdo Anual de Informagdes Sociais) em tempo habil;

Declarar e enviar a DIRF (Declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte) em

tempo habil);

e Remeter ao Tribunal de Contas de Minas Gerais, informagdes de acordo com as
exigéncias do 6rgéo;

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

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

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

Desenvolver sistema de manutengao e controle do cartdo de ponto e freqiiéncia dos

funcionarios;

Manter atualizado o arquivo de dados dos servidores e estagiarios;

Manter controle e acompanhamento de aposentadorias em todas as suas fases;

Manter controle de afastamento de servidores em gozo de beneficio previdenciario,

Manter sistema de avaliagdo periédica do Servidor em obediéncia ao disposto no §

1° Inciso I do artigo 41 da Constituigdo Federal;

e |Instituir e manter programa de capacitacdo e treinamento permanente dos
servidores, objetivando a profissionalizagdo, em conjunto com os demais setores;

e Acompanhamento dos gastos com pessoal, tendo em vista os limites permitidos pela

legislagéo vigente.

ESPECIFICACAO DAS EXIGENCIAS

Requisitos | Nivel Médio

Numero de Vagas 01

7



ANEXOIV.14

ATRIBUICOES DO CARGO
CARGO EM COMISSAO CODIGO RECRUTAMENTO
COORDENADOR DE CODEPA AMPLO-. L.
DEPARTAMENTO DE APOIO
ATRIBUICOES DO CARGO

¢ Planejar, dirigir, coordenar e controlar a execugéo dos trabalhos de apoio da cédmara;

e Programar as solenidades e determinar as providéncias necessarias ao cumprimento
dos programas

e Coordenar os registros e publicagdes dos atos legislativos da cdmara;

s Supervisionar e coordenar o processo legislativo;

e Determinar o registro, arquivo das leis, Emendas a Lei Organica, Decretos
Legislativos, Portarias, Resolugdes, Informes Administrativos e outros atos
normativos;

e Em conjunto com a Assessoria Juridica coordenar as atividades relacionadas ao
processo legislativo;

e Supervisionar a organiza¢do da pauta das reunides;

e Atender determinagbes da mesa para revisar e providenciar as corregbes
necessdrias em todos os atos legislativos da camara como também das proposigdes
a serem apreciadas pelo plenario.

e Determinar o registro sistematico de todos os contratos, convénios, ajustes ou
similares de que tenha participado o municipio e informado ao legislativo municipal;

e Cuidar do cerimonial em ocasides de posse, eventos, reunides solenes e
festividades no ambito do legislativo municipal.

e Determinar o registro em livro préprio do encaminhamento de expedientes de uma
unidade a outra ou de um servidor ou vereador a outro;

¢ Organizar e manter sob sua guarda o acervo do legislativo que the for confiado;
Informar sobre assuntos que dizem respeito a cdmara, dentro de sua competéncia;
Acompanhar o andamento de projetos em tramitagdo comparecendo as sessdes
ordinarias e extraordinarias;

e Acompanhar as solicitagbes e respostas dos oficios;

e Assessorar 0s vereadores e assessores nos assuntos de interesse do legislativo,
principalmente os relacionados com os projetos de lei em tramitacdo sempre que sua
presenga for solicitada;

e Solicitar quando entender necessario, parecer do controle interno e da Assessoria
Juridica sobre assuntos referentes ao Processo Legislativo;

e Apresentar relatorios mensais e ou periddicos de suas atividades, propondo
solugbes para eventuais problemas;

e Emitir informagdes sobre matéria relacionada ac seu Departamento.

ESPECIFICAGAQ DAS EXIGENCIAS

r

Requisitos ] Ensino médio compl

Numero de Vagas | o1




ANEXOIV.15

ATRIBUICOES DO CARGO
CARGO EM COMISSAO CODIGO RECRUTAMENTO
COORDENADOR DE CODGA Amplo

DEPARTAMENTO DE GESTAO

ADMINISTRATIVA
ATRIBUIGOES DO CARGO

e Coordenar os processos de aquisigio de bens patrimoniais, material de consumo e
prestagéo de servigos;

e Administrar e acompanhar o desenvolvimento dos recursos humanos da camara.
e Acompanhar os servigos contabeis da camara;

e Supervisionar o funcionamento da estrutura administrativa da camara;

e Coordenar os procedimentos administrativos da camara;

e Supervisionar o cumprimento de tarefas e metas estabelecidas e a qualidade dos
servigos prestados pela camara;

e Acompanhar a execugdo do orgamento da camara, observando os limites
estabelecidos junto ao controle interno.

e Diregéo, supervisdo e coordenagdo das atividades administrativas e operacionais da
Camara Municipal, garantindo e exigindo o perfeito desenvolvimento de suas
atribuigBes institucionais;

s Consultoria e assessoramento direto 8 Mesa Diretora e ao Presidente da Camara
com apoio da estrutura administrativa da Camara;

e Acompanhar o Presidente da Camara e os Vereadores nos trabalhos das comissdes,
sempre que sua presenga for solicitada,;

e Solicitar quando entender necessario Parecer do Controle Interno e da Assessoria
Juridica sobre assuntos referentes a Gestdo Administrativa;

e Realizar levantamento junto ao Executivo Municipal sobre valores dos duodécimos
devidos ao Poder Legislativo Municipal, observando o disposto no art. 29A da
Constituicdo Federal do Brasil;

e Emitir informagdes sobre matérias relacionadas ao seu departamento;

e Apresentar relatérios mensais e ou periédicos de suas atividades, propondo solugcdes
para eventuais problemas;

ESPECIFICAGAO DAS EXIGENCIAS

Requisitos | Ensino médio completo

Numero de Vagas ] 01




ANEXOIV.16

ATRIBUICOES DO CARGO T e

CARGO EM COMISSAO CcODIGO RECRUTAMENTO
ASSESSOR CONTABIL . ASCON Amplo
ATRIBUIGOES DO CARGO

Elaborar planos de contas e executar trabalhos contabeis complexos da Camara;
Coordenar e orientar os langamentos diarios de documentos contabeis;

Elaborar balancetes mensais e balango anual;

Processar empenhos e elaborar as prestagbes de contas da Camara;

Auxiliar vereadores e comissdes no exame das contas da Prefeitura;

Assessorar a Camara no preparo do orgcamento do legislativo;

Examinar empenhos, verificando a disponibilidade orgamentaria e financeira, classificando a

despesa em elemento proprio;

Elaborar demonstrativos de despesa de custeio, por unidade orgcamentaria;
Propor normas internas contébeis; )

Assinar atos e fatos contabeis;

Organizar dados para a proposta or¢amentaria

Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;

Analisar balangos;

Elaborar estimativas de impacto orgamentario e financeiro;

Assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a finangas, contabilidade e

execugdo or¢camentaria;

Controlar verbas recebidas e aplicadas;
Executar servigos de auditoria interna;

Executar outras tarefas correlatas.

ESPECIFICAGAO DAS EXIGENCIAS

Requisitos Curso Técnico em Contabilidade e Registro no CRC
Recomendavel formaco superior na area
Numero de Vagas 0

P
Arlindo Barbosa Neto
Prefeito Municipal
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