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f%;iill COMPLEMENTAR N°. 038 DE 26 DE SETEMBRO DE 2016

“Dispde sobre a Estrutura
Administrativa Organizacional,
0 Plano de Cargos e
Vencimentos, cria os cargos de
Provimento Efetivo, Cargos de
Comissao, Cargos de Fun¢io de
Confian¢a da Camara Municipal
de Paraguacu, e da outras
providéncias”.

O Povo do Municipio de Paraguagu, por seus representantes aprova, ¢ eu, Prefeilo
Municipal, sanciono a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A Cimara Municipal de Paraguagu, MG, compde-se das seguintes unidades
administrativas:

I - Corpo Legislativo;
IT - Secretaria;
III - Servigos Gerais;

Art. 2° Compete ao Corpo Legislativo o exercicio das fun¢des que lhe sdo adstritas, tais
como a Fungdo Institucional, Fung¢do Legislativa, Fungdo Fiscalizadora, Fun¢io
Julgadora, Fungdo Administrativa, Fungdo Politico-parlamentar, e em especial quanto .
ao:

01 - Processo Legislativo;

02 - Fiscalizagdo financeira e or¢amentaria externa.

Art. 3° Compete a Secretaria:

a) a coordenagdo dos expedientes do Corpo Legislativo;

b) a coordenagdo dos servigos gerais da Camara;

) a coordenagdo dos expedientes da Tesouraria, recebimentos, pagamentos e
quitagdo.

d) selegdo, controle, admiss@o e demissdo de pessoal.

e) supervisionar os trabalhos de competéncia da Contabilidade, seja na execugdo do

Controle Interno da Camara e prestagdo de contas; bem como na elaboragio e execu¢ido
do Org¢amento da Camara.

Art. 4° Compete aos Servigos Gerais da Camara:
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- Organizar e atender as tarefas do Legislativo, de pleno acordo com as ordens da
Secretaria;
IT - atender as demais unidades administrativas no que for solicitado.

Art. 5° - Esta Lei Complementar institui o Plano de Cargos e Vencimentos dos
Servidores da Camara Municipal de Paraguagu/MG, fundamentado nos seguintes
principios:

I — Legalidade e seguranga juridica;

II - Implantagdo de um sistema transparente, harmonico e justo de remuneragio;

III — Reconhecimento e valorizagdo do servidor publico municipal pelos servi¢os
prestados, pelo conhecimento adquirido e pelo desempenho profissional;

IV — Estimulo ao desenvolvimento profissional e a qualificagdo funcional.
Art. 6° - O Plano de Cargos e Vencimentos dos Servidores Publicos Municipais da

Camara Municipal de Paraguagu/MG, submetidos ao regime estatutario, reger-se-a de
acordo com o disposto nesta lei.

Art. 7° - Para efeito desta lei considera-se:

I — Servidor Publico Municipal: a pessoa legalmente investida em cargo publico, de
natureza efetiva ou em comisso;

II — Cargo publico: o conjunto de atividades administrativas permanentes cometidas ao
servidor Publico Municipais, em nimero certo, criado por lei, com vencimento e
denominagdo prépria;

IIT — Cargo efetivo: ¢ aquele provido em carater permanente, mediante aprovagio em
concurso publico, sendo isolado ou organizado em carreira, escalonado segundo
hierarquia definida em lei;

IV — Fungio publica: o conjunto de atribuigdes e responsabilidades estabelecidas por
lei, exercida por servidor admitido no servigo publico municipal apos 05 de outubro de
1983 e em data anterior & Constitui¢do de 1988, extinguindo-se com a vacancia;

V — Fungio de confianga: o conjunto de atribui¢des e responsabilidades, estabelecido

por lei, correspondente a encargos de direg@o, chefia ou assessoramento, a ser exercida
por servidor titular de cargo efetivo, da confianga da autoridade que a preenche;
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"=-Cargo em comissio: ¢ aquele declarado por lei de livre nomeagio e exoneragio,
correspondente as atribuigdes de dire¢cdo, chefia e assessoramento e destinado,
preferencialmente, a preenchimento por servidor de carreira, nos casos, condigdes ¢
percentuais minimos previstos em lei;

VII - Eletivo: ¢ aquele provido em carater temporario, mediante a aprova¢ido em
processo seletivo, e escolhido por pleito, incluindo o conselho tutelar;

VIII - Quadro de pessoal: o conjunto de classes de cargos de natureza efetiva, os
cargos de provimento em comissdo e as fungdes de confianca;

’ IX — Tabela de vencimentos: conjunto de valores a partir de vencimento base,
escalonados horizontalmente e verticalmente;

X — Nivel de vencimento: conjunto de valores a partir do vencimento base, escalonados
verticalmente e enumerados sequencialmente, em algarismo romano;

XI - Faixa de vencimento: conjunto de valores atribuidos a um nivel de vencimento, a
partir do vencimento base, escalonados horizontalmente e dispostos em ordem
alfabética;

XII — Padrio de vencimento: ¢ a letra que identifica o vencimento atribuido ao
servidor, dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa;

XIII — Intersticio: ¢ o lapso de tempo exigido, como o minimo necessario, para que o
servidor se habilite a progressao;

XIV - Enquadramento: ¢ o posicionamento do servidor dentro da estrutura de cargos
Q previstos nesta lei.

CAPITULO 11
DO REGIME JURIDICO

Art. 8° O Regime Juridico adotado aos Servidores Publicos da Cédmara Municipal de
Paraguagu/MG ¢ o Estatutario.

CAPITULO 111 i
DA ATIVIDADE ADMINISTRATIVA E DA ORGANIZACAO DOS QUADROS
DE PESSOAL

Art. 9° A atividade administrativa da Camara Municipal de Paraguagu/MG incumbe:

I — O servidor publico, ocupante de cargo efetivo ou em comissdo, submetido ao regime

estatutario;
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II - O servidor do quadro efetivo designado para o exercicio de fungdo de confianga,
relativamente a encargos de dire¢do, chefia e assessoramento;

III - O servidor contratado por prazo determinado, nos termos do art. 37, inciso IX, da
Constituigdo Federal, nas hipoteses e condi¢des previstas em lei.

Art. 10° O provimento de cargo publico pode dar-se em carater efetivo, ou em
comissdo.

§1° Os cargos e fungdes publicas sdo acessiveis aos brasileiros que preencham os
’ requisitos estabelecidos em lei, assim como aos estrangeiros, na forma da lei.

§2° A investidura em cargo publico de provimento efetivo depende de aprovagio prévia
em concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a
complexidade do cargo, na forma prevista em lei, ressalvadas as nomeagdes para cargo
em comissdo, declarado em lei de livre nomeagdo e exonera¢do do Presidente da
Camara Municipal e podem ser de recrutamento amplo ou limitado.

§3° As fungdes de confianga, exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de
cargo efetivo e os cargos em comissdo, a serem preenchidos por servidores de carreira,
| nos casos, condi¢des e percentuais minimos previstos em lei, destinam-se apenas as
) atribui¢des de direcdo, chefia e assessoramento.

§4° O Legislativo reservara percentual minimo de 5% (cinco por cento) e maximo de
20% (vinte por cento) das vagas por cargo constantes no ANEXO I desta Lei, a serem
preenchidos por Pessoas com Deficiéncia - PeD, observadas as peculiaridades do
cargo. Conforme os termos do art. 37, § 1° e 2° do Decreto Federal n® 3.298, de

? 20/12/1999 e Decreto Federal n® 5296 de 02/12/2004, que regulamenta a Lei Federal n°
7.853/89.

Art. 11° Os quadros de pessoal estatutario da Camara Municipal de Paraguacu/MG sio
organizados de acordo com as diretrizes desta lei, compreendendo:

I — Quadro de Cargos de Provimento Efetivo, integrante do ANEXO I;
II — Quadro de Cargos de Provimento em Comissdo, constante do ANEXO II;

III — Quadro das Fungdes de Confianga, a serem desempenhadas por servidor efetivo,
por designagdo do Presidente da Camara, constante do ANEXO III

IV — Tabela de Vencimentos do Cargo Efetivo ANEXO IV

/

V- Tabela de progressao salarial ANEXO V
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VI — Tabela de Vencimento dos Cargos em Comissdo ANEXO VI

VII- Atribuigdes dos cargos e Requisitos Minimos para fungdo € o constante do
ANEXO VIIL.

CAPITULO 1V
DO VENCIMENTO, DA REMUNERACAO E DAS VANTAGENS.

Seciao I
Do Vencimento

Art. 12° Vencimento € a retribui¢do pecunidria pelo exercicio de cargo ou fungdo
publico, com valor fixado em lei.

Parigrafo unico. O valor do vencimento corresponde a jornada de trabalho fixada para
0 cargo.

Art. 13° A tabela de vencimentos dos cargos de provimento em carater efetivo ¢
composta por niveis de vencimento, enumerados em algarismos romanos, de I a XIII,
na vertical, e em letras, na horizontal.

§1° A cada nivel corresponde um vencimento, que se desenvolve, na horizontal, por
padrdes escalonados em ordem crescente e identificados por letras do alfabeto, de A a

Q.

§2° A tabela de vencimentos dos cargos de provimento efetivo € a constante do
ANEXO IV.

§3° A tabela de vencimentos dos cargos de provimento em comisséo ¢ a constante do
ANEXO VI.

§4° O servidor nomeado em virtude de aprovagdo em concurso publico serd posicionado
na tabela de vencimentos, no padrdo inicial do nivel de vencimento previsto para o
cargo para o qual ocorreu a nomeagao.

Art. 14 O valor atribuido a cada nivel de vencimento serd devido pela jornada de
trabalho prevista nesta lei, para a classe a que pertence o servidor.

Secao 11
Da Remuneracio

Rua José Buenag, 20 - Centro - Fones: (35) 3267-1495 / (35)3267-2036
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emuneracio € a retribuigdo correspondente a soma do vencimento com 0s

adicionais e demais vantagens permanentes, previstas em lei, a que o servidor tem
direito.

Pardgrafo tinico. A remuneragdo dos servidores da Camara Municipal somente podera
ser fixada ou alterada por lei especifica, de iniciativa do Poder Legislativo, assegurada a
revisio geral anual, sempre na mesma data e sem disting@o de indices.

Art. 16 O servidor efetivo nomeado para cargo comissionado poderd optar pelo
recebimento do vencimento préprio deste, ou pelo vencimento do cargo efetivo de que
seja titular.

Art. 17 Servidor efetivo designado para o exercicio de fungdo de confianga, além do
vencimento proprio de seu cargo efetivo, fard jus a um adicional acrescido ao mesmo,
conforme previsto no ANEXO III.

Art. 18 O adicional de funcdo de confianga nfo se incorporard ao vencimento do
servidor, nem incidira sobre o mesmo qualquer outro beneficio e sera devido enquanto o
servidor exercer a fung@o.

Art. 19 O desempenho da fungdo de confianga € feito por livre nomeagdo ¢ exoneragao
do Presidente, dentre os servidores da Camara Municipal, ocupantes de cargo efetivo.

Art. 20 Para o cargo de provimento eletivo a remuneragdo serd para quem estiver na
titularidade e no efetivo exercicio do cargo, selecionados nos termos da lei.

Secdo II1
Outras Vantagens Pecunidrias

Art. 21 O servidor da CAmara Municipal, além do vencimento proprio do seu cargo,
podera receber outras vantagens pecunidrias previstas em lei.

Art. 22 Os acréscimos pecunidrios percebidos pelo servidor ndo serdo computados nem
acumulados para fins de concessdo de acréscimos ulteriores, sob o mesmo titulo ou
idéntico fundamento.

CAPITULO V
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Secio 1
Disposi¢des Gerais

Rua José Bueno, 20 - Centro - Fones: (35) 3267-1495 / (35)3267-2036
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Art: 23 O desenvolvimento do servidor na carreira, dar-se-a por progressdo horizontal,
em cargo unico, que € o avango de um padrdo para outro no nivel de vencimento
previsto para cargo, e podera ser:

I — Por merecimento; e/ou
II — Por conhecimento.

Secao II
Da Progressiao Horizontal por Merecimento

Art. 24 A progressdo horizontal por merecimento € a elevacdo do vencimento do
servidor efetivo ao padrdo de vencimento imediatamente superior ao em que estd
posicionado, no nivel de vencimento previsto para o respectivo cargo, desde que o
mesmo satisfaga aos seguintes requisitos:

) )

I — Haver completado 730 (setecentos e trinta) dias de exercicio na classe, efetivamente
trabalhados;

II — Nédo haver sofrido, nos seis meses que antecederem a progressio, puni¢io
disciplinar de suspensio;

| IIT — Ter obtido conceito favoravel na avaliagdo de desempenho, feita por comissio
* designada para tal fim, composta por servidores efetivos.

§1° O tempo em que o servidor se encontrar afastado do exercicio do cargo nio se

computard para o periodo de que trata o inciso I deste artigo, exceto nas hipéteses de
| afastamento para exercicio de cargo comissionado e fun¢fio de confianca e nos casos
L ( = considerados pela legislagdo municipal como de efetivo exercicio, a saber:

\
)

I — Férias;
II - Casamento, até oito dias consecutivos, contados da realizagfo do ato;

III - Luto, pelo falecimento de pai, mde, conjuge, filho ou irmdo, até 8§ (oito) dias
consecutivos, a contar do 6bito;

IV - Licenga por acidente de servi¢o ou doenga profissional;
V — Licenga a gestante, com duragdo de 120 (cento e vinte) dias na forma da Lei;

VI - Licenga paternidade, nos termos fixados em lei;

VII - Juri e outros servigos obrigatdrios por lei;
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VIII — Missdo ou estudo, quando o afastamento tiver sido determinado por ato do
Prefeito;

IX — Afastamento por processo disciplinar, se o servidor for declarado inocente ou se a
puni¢do se limitar a pena de repreensio;

X — Prisdo, se ocorrer soltura por haver sido reconhecida a ilegalidade da medida ou a
imprudéncia da imputagio;

XI - Licenga para tratamento de satde propria, ou por motivo de doenga de pessoa da
familia, nos termos da lei;

Wb

XII - Doagdo de sangue;
XIII — Adjungéo a outro orgéo.

§2° A contagem de tempo para novo periodo serd sempre iniciada no dia seguinte
aquele em que o servidor houver completado no periodo anterior.

§3° A avaliagio de desempenho de que trata o inciso 111 deste artigo sera feita com base
em critérios objetivos estabelecidos em Decreto.

Art. 25 O servidor ocupante de cargo de comissdo terd direito a progressdo no cargo
efetivo de que seja titular.

Art. 26 Nio serdo computados para fins de progressio:

~ I — O tempo em que o servidor estiver a disposi¢do de Orgdo ndo integrante da
Administra¢do centralizada municipal, sem 6nus para a CAmara; ¥

IT - O tempo em que o servidor estiver em gozo de licenga sem vencimentos.

Secao 111
Da Progressiao Por Conhecimento

Art. 27 A progressdo horizontal por conhecimento é a elevagido do vencimento do
servidor de um padréo para outro, dentro da faixa de vencimentos prevista para o nivel
correspondente ao cargo que ocupa, tem por objetivo a valorizagdo da qualificacdo
profissional do servidor e sera concedida da seguinte forma:

I — Avango de uma letra quando o servidor apresentar certificado de conclusido de nivel
de escolaridade superior ao exigido como requisito do cargo de que seja titular, a ser
concedido uma Uinica vez;




Camara Municipal de Paraguacu - MG

Rua José Bueno, 20 - Centro - Fones: (35) 3267-1495 / (35)3267-2036
CEP 37120-000 - Paraguacu - Minas Gerais
www.camaradeparaguacu.mg.gov.br
CNPJ 07.480.746/0001-99

II — Avango de duas letras quando o servidor apresentar diploma de graduacdo de
ensino superior de formagdo compativel com drea em que atua desde que esta
escolaridade néo seja requisito do cargo;

III — Avango de uma letra, a ser concedida uma tnica vez, quando o servidor apresentar
certificado de concluséo de curso de especializagfio correlato as atividades de seu cargo,
com carga hordria igual ou superior a 360 (trezentos e sessenta) horas;

IV — Avango de duas letras quando o servidor apresentar diploma de conclusio de
mestrado ou doutorado;

) 9»

§1° O servidor poderd apresentar requerimento de progressdo por conhecimento,
devidamente fundamentado, com as informagdes e certificagdes pertinentes, a comissio
Permanente de Gestdo de Pessoal, a ser instituida por meio de ato proprio, a qual sera
responsavel pela analise e conferéncia da autenticidade da documentago apresentada e,
constatada alguma irregularidade, pela proposi¢do de sindicancia.

§2° O servidor cedido podera requerer progressdo por conhecimento a qualquer tempo,
passando a percebé-la, automaticamente, no més em que reassumir suas funcdes na
Céamara Municipal.

§3° Juntamente com o requerimento deverdo ser apresentados o original ¢ cdpia dos
documentos comprobatérios.

Art. 28 Os cursos constantes do Art. 27 desta Lei Complementar serdio considerados
com observancia ao seguinte:

I — Cursos de ensino superior: ofertados por institui¢do reconhecida ou autorizada pelo
MEC; )

‘N\«‘D

II — Cursos de especializag@o: devem cumprir as resolugdes do Conselho Nacional de
Educagdo;

III — Cursos de pds-graduagdo nos niveis de mestrado ou doutorado: devem ter registro
no MEC e cumprir as resolugdes do Conselho Nacional de Educagio; e

§1° Nio sendo possivel a entrega do diploma quando do requerimento da progressio, o
servidor poderd entregar declaragdo de conclusdo do emitida pela institui¢do que o
promoveu a apresenta-lo no prazo de 12 (doze) meses.

§2° O prazo previsto no pardgrafo anterior podera ser prorrogado por 12 (doze) meses
mediante requerimento do servidor, instruido com declaragdo da instituigio que
promoveu o curso quanto ao estdgio em que se encontra o processo para expedi¢do do
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§3° Caso ndo apresente o diploma no prazo previsto nos paragrafos anteriores, o
servidor devera devolver os valores recebidos.

CAPITULO VI
DAS REGRAS DE ENQUADRAMENTO

Art. 29 O servidor ocupante de cargo efetivo serd posicionado nas tabelas de
vencimentos constantes dos ANEXOS IV ¢ ANEXO V, no nivel de vencimento
previsto para o cargo em que for enquadrado e no padrio base de vencimento previsto
para o respectivo nivel, contando-se, a partir desta data, o intersticio para aquisicio de
progressao.

Wil

§1° Na hipotese de o valor de o vencimento percebido pelo servidor ser superior ao
vencimento base do nivel do vencimento previsto para o cargo em que se der o seu
enquadramento, serdo mesmo posicionado na tabela, no padrdo correspondente ao valor
do vencimento que estiver percebido na data desta lei.

§2° Inexistindo na tabela padrdo de vencimento de valor correspondente ao vencimento
recebido pelo servidor, este sera posicionado no padrdo de vencimento de valor
imediatamente superior.

§3° Na hipétese de o vencimento percebido pelo servidor ser superior ao previsto para o
ultimo padrdo da faixa de vencimento do nivel em que se enquadrar o seu cargo, serd o
mesmo posicionado na faixa de vencimentos prevista para o nivel imediatamente
superior, aplicando-se, no caso, o disposto nos paragrafos anteriores.

= Art. 30 O servidor ocupante de cargo comissionado serd enquadrado na tabela de
vencimentos constantes do ANEXO VI, no valor previsto para seu cargo.

Art. 31 Os enquadramentos de que trata esta capitulo serdo feitos por Portaria do
Presidente da Camara Municipal, observada indicagdo do responséavel pelo setor de
recursos humanos.

i CAPITULO VII ,
DAS DISPOSICOES GERAIS, TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 32 Os direitos e deveres dos Servidores Publicos Municipais sdo os constantes no
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Paraguagu.

Art. 33 A durag@o normal do trabalho de cada servidor ¢ aquela fixada para a classe a
que pertenga seu cargo, em razdo das atribuigdes respectivas e da necessidade do
Servigo.
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Art. 34 Nenhum servidor com a mesma fungfo ou cargo poderd ter vencimento
diferenciado dos constantes nos Anexos deste Plano.

Art. 35 Os adicionais por tempo de servigo e vantagens pessoais do servidor publico
investidos em cargo de confianga terd por base o vencimento do cargo de carreira do
servidor.

Art. 36 As despesas decorrentes a execugdo da presente Lei correrdo por conta de

dotagdes proprias consignadas no orgamento vigente ou através de abertura de créditos
adicionais suplementares.

Art. 37 Aos servidores publicos municipais é garantido a corre¢do geral anual,
conforme determina o Art. 37, X da Constituigdo da Reptblica Federativa Brasileira.

Art. 38 Esta Lei Complementar entrard em vigor na data de sua publicacfio e/ou
afixagdo em quadro proprio, passara a ter seus efeitos a partir de 1° de janeiro de 2017.

Paraguagu/MG, 26 de setembro de 2016.

Este documento foi publicado no -
quadro de aviso da CaAmara Camara Municipal de ParaganU-MG
Municipal de Paraguagu MG : APROVADO em,
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ASSISTENTE LEGISLATIVO 30 01
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il 30 02
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS Il 30 02
MOTORISTA Il 30 01
PORTEIRO/RECEPCIONISTA | 30 01
TESOUREIRO [l 30 01

ASSESSOR JURIDICO

Anexoc - i

| de Vagés

_ Criadas

01

ASSESSOR PARLAMENTAR

01

DIRETOR CONTABIL

2

CONTROLADOR INTERNO v 01
COORDENADOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO | 01
DIRETOR DE SECRETARIA v 01
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Membro de Comissao de Controle Interno

Membro de Comissido Processante 03 300,00

Membro de Comissao de Licitagao 03 300,00
Total 07

)

T

ANEXO IV R
mento de Cargos de Provimento Efetivo

NIVEL VENCIMENTO

| 880,00

Il 917,42

Il 2.052,13
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NIVEL VENCIMENTO
CCi 1.283,96
CCll 1.905,78
CcClil 2.300,00
CClv 2.493,95
CCV 3.590,71
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PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

ASSESSOR DE
IMPRENSA/JORNALISTA
e Ensino Superior em
Comunicagéo Social -
Habilitagdo Jornalismo, com
inscricdo no Ministério do
Trabalho

»

Compreende as atribuigées que se destinam a desenvolver estratégias
eficazes de divulgacdo dos fatos relevantes referentes a atividade
legislativa; produgéo de pautas sobre assuntos de interesse publico;
redagéo de release, de press-kit, de clipping, de mailing-list; redacdo de
mateérias, reportagens e editoriais; producdo e edicido de textos;
diagramagé&o do periédico "Tribuna Livre"; criacdo de pautas para quaisquer
veiculos de comunicagdo; assessoramento aos Vereadores quanto a
producao de textos e entrevistas; atendimento e prestagéo de informacgdes
a imprensa, as autoridades e ao publico em' geral; mestre de cerimonias;
execugdo de outras tarefas similares que forem determinadas pelos
Vereadores. Critérios de habilitagdo: Experiéncia comprovada em funcéo
publica ou registro na CTPS na fungado, ou ainda contrato com jornais ou
periddicos da iniciativa privada..

ASSISTENTE LEGISLATIVO
. Ensino Médio Completo

Compreende as atribuicbes que destinam a acompanhar e executar
trabalhos diretamente ligados ao Presidente e aos Vereadores com
pequena margem de autonomia, embora com diretrizes pré-estabelecidas,
compreendendo dentre outros servigos: atender o publico em geral, realizar
servigos externos ("office-boy"), realizar e atender telefonemas, transmitir e
receber fax, conferir, anotar e informar expediente que exija algum
discernimento e capacidade critica e analitica, transmitir e encaminhar
avisos recebidos, receber, guardar e conservar correspondéncias e demais
documentos sob sua responsabilidade, executar outras tarefas similares
que forem determinadas pelos Vereadores.

&1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
e Ensino Médio Completo

Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo,
pessoalmente, ou por meio de oficios e processos ou através das:
ferramentas de comunicagdo que lhe forem disponibilizadas; efetuar e
auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisicbes e outros
impressos; otimizar as comunicagdes internas e externas, mediante a
utilizacdo dos meios postos a sua disposigdo, tais como, telefone, fax,
correio eletrénico, entre outros; monitorar e desenvolver as areas de
protocolo, servico de malote e postagem; instruir requerimentos e
processos, realizando estudos e levantamentos de dados, observando
prazos, normas e procedimentos legais; organizar, classificar, registrar,
selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar processos, documentos,
relatorios, periédicos e outras publicagdes; operar computadores, utilizando
adequadamente os programas e sistemas informacionais postos a sua
disposigéo, contribuindo para os processos de automac&o, alimentacéo de
dados e agilizag&o das rotinas de trabalho relativas a sua area de atuacao;
redigir textos, oficios, relatorios e correspondéncias, com observancia das
regras gramaticais e das normas de comunicacdo oficial; realizar
procedimentos de controle de estoque, inclusive verificando o manuseio de
materiais, os prazos de validade, as condicées de armazenagem nas
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diversas unidades da Administragdo Municipal relacionadas as suas
competéncias, e efetivando o registro e o controle patrimonial dos bens
publicos; auxiliar nos processos de leildo, pregdo e demais modalidades
licitatérias de bens e servigos; colaborar em levantamentos, estudos e
pesquisas para a formulagdo de planos, programas, projetos e acgdes
publicas; zelar pela guarda e conservag&o dos materiais e equipamentos de
trabalho; zelar pelo cumprimento das normas de salde e seguranca do
trabalho e utilizar adequadamente equipamentos de protecéo individual e
coletiva; ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em
que estiver desempenhando as suas tarefas; propor a geréncia imediata
providéncias para a consecugdo plena de suas atividades, inclusive
indicando a necessidade de aquisigao, substituigdo, reposicdo, manutengao
e reparo de materiais e equipamentos; manter-se atualizado sobre as
normas municipais e sobre a estrutura organizacional da Administracéo
Municipal; participar de cursos de qualificagéo e requalificacéo profissional
€ repassar aos seus pares informagdes e conhecimentos técnicos
proporcionados pela Administragdo Municipal; manter conduta profissional
compativel com os principios reguladores da Administracdo Publica,
especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o
sigilo das informacdes; tratar com zelo e urbanidade o cidadZo.

AUXILIAR DE SERVICOS
GERAIS
. 42 Série do Ensino
Fundamental

+ Compreendem as atribuicdes que se destinam a executar servicos gerais
nas areas de limpeza, jardinagem, vigilancia, copa-cozinha, portaria,
mandatos internos e externos e outras tarefas afins. Executar servicos
office-boy, postagem de correspondéncias, etc.

MOTORISTA
e Ensino Fundamental

Completo

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitagdo, zelando pela seguranga. Cumprir escala de trabalho.
Verificar o funcionamento de equipamentos de sinalizacdo sonora e
luminosa. Efetuar a prestacéo de contas das despesas efetuadas com o
veiculo. Prestar ajuda no carregamento e descarregamento de
materiais, encaminhando-os ao local destinado. Preencher relatérios de
utilizagdo do veiculo com dados relativos a quilometragem, horario de
saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizacdo do trabalho.
Informar-se sobre o itinerario e conduzir veiculo em viagens. Controlar.o
consumo de combustivel e lubrificantes, efetuando reabastecimento e
lubrificagdo de veiculos, maquinas e equipamentos, bem como prazos
ou quilometragem para revisdes. Zelar pela conservagéo e seguranca
dos veiculos, maquinas e equipamentos, providenciando limpeza,
ajustes e pequenos reparos, bem como solicitar manutengdo quando
necessario. Manter-se atualizado com as normas e legislacdo de
transito. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica especificos. Executar outras
tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcio.

PORTEIRO/RECEPCIONISTA

+ Prestar servigos de apoio a area administrativa, atendendo a populacéo;

. Ensino Fundamental + Executar servigos auxiliares de apoio administrativos de acordo com as
Completo normas preestabelecidas;
+ Auxiliar nos servigos de atendimento ao publico;
+ Executar outras atribuicées afins.
TESOUREIRO e Efetuar trabalhos de digitagédo e arquivo;
e Ensino Fundamental | « Protocolar documentos, emiss&o de guias e certificados diversos:
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Efetuar levantamento de dados;

Emitir notas fiscais;

Atender ao publico em geral;

Acompanhar processos diversos;

Efetuar cadastros e emitir documentos diversos;

Controlar os cartdes de ponto;

Calculo da contagem de tempo dos servidores;

Emiss&o de notas de empenho;

Atender a telefonemas, transmitindo recados;

Receber, classificar e distribuir correspondéncias;

Operagao de maquina copiadora (xerox);

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

DENOMINACAO DO

CARGO
REQUISITOS MINIMOS

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

ASSESSOR JURIDICO
* Graduagdo em Direito com

Compreende as atribuicbes que destinam a Assessorar Técnica e
Juridicamente a Mesa Diretora e Vereadores, em especial para: organizar,
orientar e controlar os atos administrativos da Camara dentro das
formalidades exigidas pela legislag&o; auxiliar comissdes designadas para
os procedimentos administrativos, bem como as Comissées Especials de
Inquérito; revisar, no que concerne a legalidade, oficios € mensagens a
serem enviados ao Org&o do Executivo Municipal; revisar e emitir pareceres
sobre atos oriundos do Executivo, para aprovagdo ou veto, tais como,
Projetos de lei, Mensagens, etc.; ajudar o Legislativo, em sua fungéo de
fiscalizacdo da execugdo dos atos administrativos do Chefe do Executivo, a
fim de que sejam os mesmos executados dentro das normas legais; vistoriar
e emitir pareceres sobre minutas de editais, contratos, convénios, etc.,
originarios do Legislativo ou Executivo local; comparecer perante o Chefe do
Executivo ou outros 6rgdos representativos, desde que agendado
previamente, para explicacdes acerca de projetos, planos e atos de governo;
acompanhar junto aos Tribunais de Contas ou de Justi¢ca, processos ou
diligéncias, de interesse da Camara; elaborar Projetos de Lei, Oficios,
Pareceres, de interesse individual de cada Vereador, para posterior
apresentagcdo em plenario; elaborar, mediante autorizagdo por Resolugao,
peca de INFORMACOES em Mandado de Seguranga, tendo como
Autoridade Coatora o Presidente da Camara.

inscricdo  na  Ordem  dos
Advogados do Brasil
ASSESSOR PARLAMENTAR

e Ensino Superior Cornpleto

I- Promover o apoio as atividades do plenario;

Il - Responsabilizar-se pelo gerenciamento dos servicos de som ¢ gravagao
das reunibes da Camara de Vereadores, das audiéncias publicas e
similares, providenciando sua transcricdo quando necessario, em articulagao
com os setores correspondentes;

IIl - Fazer registrar e arquivar as gravagdes originais das reunides e fornecer
copias mediante solicitagdo por escrito, em articulacdo com os setores

e=r /)
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correspondentes da Diretoria;

IV - Assessorar as comissdes técnicas, especiais e permanentes, no que
concerne a formalizagdo de demandas, requerimentos, proposi¢cdes e
encaminhamentos;

V - Acompanhar o tramite legislativo dos projetos de leis, proposigbes e
demandas inerentes aos trabalhos das comissdes parlamentares;

VI - Efetuar o controle e acompanhamento de determinagdes legislativas das
sessoes;

VIl - Manter, conservar e controlar equipamentos sob sua responsabilidade;
VIl - Executar outras atividades correlatas ao cargo

DIRETOR CONTABIL Consolidar os balancetes da Céamara Municipal integrando valores ao

e Superior  Completo em | sistema de contabilidade atendendo a legislag&o;
Ciéncias Contabeis e registro | conferir os langamentos em relatérios ou no sistema;
’; no Conselho Competente conferir as notas de empenho emitidas verificando se estdo em acordo com
o plano de contas;

controlar e informar as dotagbes orgamentarias as areas da administragao
municipal;
realizar balancetes mensais para acompanhar a situagdo da Camara
Municipal em obediéncia ao tribunal de Contas;
prestagbes de contas quanto a variagao das receitas e despesas e outros de
exigéncia legal e fiscal do Tribunal de Contas;
elaborar o orgcamento anual a partir das receitas e despesarealizadas no
exercicio e as previsdes de crescimento ou reducao, bem como as despesas
que poderdo ser autorizadas para o proximo exercicio e obras a serem
realizadas e bens a serem adquiridos;
emitir relatérios para, Tribunal de Contas e outros 6rgdos estaduais e
federais para controlar e cumprir leis;
atuar na coordenagao, execugdo e acompanhamento de PPA, LDO e LOA;
supervisdo dos investimentos publicos, bem como o controle dos
investimentos e da capacidade de endividamento;
planejar, acompanhar e avaliar agbes e processos relacionados ao
orcamento, deforma a garantir o desempenho das atividades do Municipio;
propor ajustes orgamentarios quando necessario;

— executar e acompanhar os sistemas e demais exigéncias impostas pelo
< Tribunal de Contas correlatas aos assuntos.. \
CONTROLADOR INTERNO | - desempenhar missdes especificas, formais e expressamente atribuidas
e Curso Superior Completo em | através de atos proprios, despachos ou ordens verbais do Presidente da
Direito elou Ciéncias | Camara;
Contabeis, e Registro no | Il - efetuar o controle de agbes e atos da administracao da Camara
Conselho Competente Municipal;
Il - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes que regem a administracao
publica;

IV - sistematizar as normas da administragdo da Camara Municipal e de
controle interno;

V - orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestédo orcamentaria,
financeira e patrimonial da Camara Municipal, com vistas a regular e racional
utilizac&o dos recursos e bens publicos;

VI - orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestao administrativa, no
tocante a administracdo de pessoal da Camara Municipal,

VIl - acompanhar a avaliagdo do servidor durante o estagio probatorio,
orientando a Secretaria da Céamara Municipal quanto a avaliagédo de
desempenho do pessoal;
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VIl - orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar os setores competentes,
responsaveis por licitagdes e compras, administracéo da frota de veiculos,
estabelecendo os mecanismos do controle interno destes setores;

IX - elaborar, apreciar e submeter a Mesa da Céamara estudos com
propostas de diretrizes, programas e agdes que objetivem a racionalizacéo
da execugdo da despesa e aperfeicoamento da gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial no @mbito da administragcdo da Camara Municipal;

X - acompanhar a execugéo fisica e financeira dos projetos e atividades,
bem como da ampliagéo, sob qualquer forma, de recursos publicos;

Xl - subsidiar os responsaveis pela elaboragédo de planos, orcamentos e
programacao financeira, com informagdes e avaliagdes relativas a gestao
dos 6rgéos da Camara Municipal;

XII - executar os trabalhos de auditoria contabil e financeira, administrativa e

P operacional junto as unidades do Poder Legislativo;

- Xl - verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicacao,
utilizagdo ou guarda de bens e valores publicos e de todo aquele que, por
agao ou omissao, der causa a perda, subtragdo ou estrago de valores, bens
materiais de propriedade ou responsabilidade da Camara Municipal:

XIV - emitir relatério, por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as
contas e balango geral da Camara Municipal,
XV - organizar e manter atualizado o cadastro dos responsaveis por
dinheiro, valores e bens publicos sujeitos a auditoria pelo Tribunal de Contas
do Estado;
XVI - avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a
execucgao dos Programas e do Orcamento da Camara Municipal;
XVII - propor, acompanhar e avaliar medidas para compatibilizar a execugao
do Plano Plurianual, as Diretrizes Orgamentarias e o Orcamento Anual da
Camara Municipal;
XVIII - estabelecer normas de controle interno de todos os atos da
administragdo, nas areas administrativa, financeira, patrimonial e de custos;
XIX - elaborar o demonstrativo que evidencie a real situacédo da execucéo da
despesa;
XX - realizar o controle e 0 acompanhamento da despesa:

=~ XXI - controlar o crédito suplementar autorizado;

- XXII - executar as atividades relativas a classificacdo, observada a
legislacdo pertinente, das despesas devidamente autorizadas pela lei
orgcamentaria;

XXII - receber e conferir os documentos geradores da despesa
orgamentaria encaminhados pelos 6rgdos da Camara Municipal;
XXIV - assessorar o Presidente da Camara quando designado;
XXV - exercer outras atividades correlatas.
COORDENADOR DA ESCOLA | | — Criar e manter as condigbes adequadas para desenvolvimento das
DO LEGISLATIVO atividades da Escola Legislativa;
e Ensino Superior Completo; Il - manter atualizados os registros dos participantes alunos;

Il - manter base de dados de profissionais, instrutores, especialistas e
entidades conveniadas;

IV - prover as necessidades de material e infraestrutura para o
desenvolvimento das a¢des da Escola Legislativa;

V - lavrar as atas das reunides inerentes a Escola Legislativa;

VI - manter os servigos administrativos da Escola Legislativa;

VIl - desenvolver programas que promovam a aproximacado da Camara
Municipal com escolas de educag¢ao basica e instituices de ensino superior;
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VIII - desenvolver programas que promovam a aproximacdo da Camara
Municipal com a sociedade organizada e a comunidade em geral;

IX - desenvolver programas que objetivem a formagéo e a qualificacdo de
liderangas comunitarias e politicas;

X - acompanhar e avaliar o desenvolvimento dos projetos especiais;

XI - exercer outras competéncias que lhe forem atribuidas.

DIRETOR DE SECRETARIA Compreende as atribuicdes que destinam a dirigir e executar trabalhos
e Ensino Superior Completo administrativos que apresentem alguma complexidade com pequena
margem de autonomia, embora com diretrizes pré-estabelecidas,
compreendendo dentre outros servigos, redigir correspondéncias e outros
atos administrativos, estudar e informar processos de pequena
complexidade, conferir, anotar e informar expediente que exija algum
discernimento e capacidade critica e analitica, transmitir e encaminhar
ordens e avisos recebidos, receber, guardar e conservar processos, livros e
demais documentos sob sua responsabilidade, dirigir os trabalhos setoriais
quando para isso for designado, executar outras tarefas similares que forem
determinadas pelos seus superiores, coordenar os servicos das demais
unidades administrativas da Camara, proceder a liquidacao das despesas e
autorizar os pagamentos das mesmas
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