Camara Municipal de Congonhas

Cidade dos Profetas

PROJETO DE LE! N° 009/99

ALTERA RESOLUGOES N° 351, DE 06 DE MARGO DE 1.996, N° 358,

DE 04 DE JUNHO DE 1.997 E LEI N° 2.207, DE 12 DE FEVEREIRO DE
1.998,

A Camara Municipal de Congonhas, Estado de Minas Gerais, decreta:

Art. 1° - Os anexos |, Il e Il da Resolugao n° 351, de 06 de marco de
1.996, alterados pela Resolugdo n° 359, de 04 de junho de 1.997 e Lei n°® 2.207, de 12
de fevereiro de 1.999, passam a vigorar com a seguinte redagao:

ANEXO |

QUADRO DE PESSOAL “A" - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CARREIRAS E CLASSES

ESCOLA | N2DE | C.HORARIA | SimB. | PADROES DE VENCIMENTOS
DE
CARGOS/CLASSES RIDADE | VAGAS | HORAS/SEM | VENCIM NIVEL | NIVEL I NIVEL 111
Procurador do Legis-| NS | 01 | 20 | SV.41 | SV41- | SV.46-SV- | SV.50-5V52
lativo SV.45 49
Técnico em Informética SG o1 30 §V.34 SV.34- SV42-SV- | SV.46-
| HRSTUEE N S L SV | 45 | SVAS
Assistente Legislativo SG o1 30 SV.34 SV.34 - SV42- SV.46-
SV.41 SV.45 SV.49
Assistente Tesoureiro SG o1 30 S5v.34 Sv.34 .- Sv.42 .- S5V.46-
Sv.41 Sv45 SV.49
Tecnico em| SG 01 30 SV.34 SV.34- SV.d2- | SV.d6-
Contabilidade | SV.41 | SV.45 SV.49
Oficial Legislativo | sG 03 30 5v.34 SV.34- | Svd2- SV.46 -
i Sv.41 SV.45 SV.49
Motorista PG 02 | 30 5V.25 SV.25 - 5V.33 - 5V.40 -
Sv.32 SV.39 SV.46
Vigia PG 03 40 SV.15 SV.15- Sv.23- Sv.27-
= ) , , . | Sv.22 | SV.26 | Sv.29
Servente Copeiro PG | 03 30 SV.10 SV.10 - SV.19- |  SV.23-
| | Sv.18 sv.22 | sv2s
QUADRO DE PESSOAL "B" - CARGOS EM COMISSAO
| DENOMINACAO ESCOLA| NeDE | SIMBOLOS DE
{  CARGOS/CLASSES RIDADE | VAGAS | VENCIMENTOS
Gerente do Legislativo NS 01 SVC-01
| Encarregado de Pessoal SG 01 SVC-3
~
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Camara Municipal de Congonhas

Cidade dos Profetas

QUADRO DE PESSOAL "C” - CARGOS EM COMISSAQ DE ASSESSO

PARLAMENTAR
i DENOMINACAO ; ESCOLA ; NC DE SIMBOLOS DE | C. HORARIA |
i . ii
} CARGOS/CLASSES | RIDADE | VAGAS | VENCIMENTOS | HORAS/SEM
| .
| Assessor Parlamentar | - |17 SVAP.38 20
Niveis de Escolaridade:
NS - Superior
SG - Segundo Grau
PG - Primeiro Grau
ANEXO il
TABELA [1] - ESTATUTARIO EFETIVO
| SIMBOLOS DE | SALARIO SIMBOLOS DE | SALARIO SIMBOLOS DE | SALARIO
VENCIMENTOS R$ VENCIMENTOS RS VENCIMENTOS RS
SV.01 160,65 SV.19 341,36 SV.37 821,50
SV.02 168,67 SV.20 | 358,41 SV.38 862,57
| SV.03 177,10 SV.21 376,33 S5V.39 905,70
SV.04 185,93 SV.22 395,16 SV.40 950,96
SV.05 195,26 SV.23 414,92 SV.41 998,54
SV.06 205,04 SV.24 435,65 SV.42 1.048,44
SV.07 206,62 5V.25 45744 | |  SV.43 1.100,83
SV.08 208,26 SV.26 480,32 SV.44 1.155,90
SV.09 209,55 SV.27 504,33 SV.45 1.213,69
SV.10 220,04 SV.28 529,54 SV.46 1.274,39
SV.11 231,04 SV.29 556,02 SV.47 1.338,13
SV.12 242 58 SV.30 583,80 SV.48 1.40502 |
SV.13 254,71 SV.31 613,02 SV.49 1.475,28
SV.14 267,46 SV.32 643,65 SV.50 1.549,04
SV.15 280,81 SV.33 675,85 SV.51 1.626,49 |
SV.16 294 86 SV.34 709,63 SV.52 1.707,82 |
SV.17 | 309,62 SV.35 74511 . -
SV.18 | 32510 SV.36 782,36 | | —— -
TABELA [2] - CARGOS EM COMISSAQ
SIMBOLOS DE VENCIMENTOS SALARIO R% i
SVC.01 , 1.655,85
SVC.03 i 615,96
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Camara Municipal de Congonh

Cidade dos Profetas g

TABELA [3] - CARGOS EM COMISSAC DE ASSESSOR PARLAMENTAR

SIMBOLO DE VENCIMENTO SALARIO RS

SVAP .38 1.549,04

ANEXO il

DISCRIMINAGOES DETALHADAS DOS CARGOS

DESCRIGAO DE CARGO

TITULO PROPOSTO - Gerente do Legislativo
RECRUTAMENTO - Amplo
ATRIBUIGOES

- Dirigir o servigo legislativo da Camara Municipal,

- Gerenciar a nivel de Diregdo em servigos de Assisténcia Legislativa;

- Assistir aos trabalhos das Comissdes Permanentes e Especiais;

- Controlar as publicagbes de interesse da Camara na imprensa e da Camara Municipal,
- Expedir portarias e ordens de servigos na area de sua competéncia, visando ordens da
Presidéncia;

- Controlar os servigos de Gabinete dos Vereadores no processo legislativo,

- Propor rotinas de trabalho;

- Assessorar a Mesa Diretora no processo legislativo;

- Controlar prazo e o registro das atas no processo legislativo,

- Manter contato com 6rgéos de assessoramento ao Executivo Municipal e de outras
esferas de poder, com Vereador,

- Expedir certid6es a serem visadas pela Presidéncia;

- Organizar, estruturar e conduzir atividades administrativas da Camara Municipal,
promovendo o aperfeigopamento de sistema, métodos e processos de trabalho;,

- Levantar dados, junto a unidades organizacionais, relativos a processos e
procedimentos utilizados;

- Estudar e analisar os dados levantados;

- Racionalizar processos e procedimentos tendo em vista a melhoria de resultados e/ou
diminuigdo de custos;

- Elaborar normas de procedimentos;

- Elaborar diagramas, fluxogramas, graficos e outras formas de representagao de
informagdes;

- Elaborar "lay-outs";

- Estudar, analisar, propor, redefinir e implantar formularios € outros instrumentos
administrativos;

- Participar de processos de informatizagao, colaborando na identificagédo de demandas
junto a usuarios, e da implantagéo de novas rotinas;

- Proceder a controles financeiros, célculos e apropriagbes de custo, registrando e
processando informacgdes;

- Registrar em mapas posig¢oes financeiras,

- Manter controles sobre gastos e suas respectivas alteragdes;
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Camara Municipal de Congonhas

Cidade dos Profetas

- Executar tarefas correlatas:
- Manter o controle da Administragao de Pessoal.

REQUISITOS BASICOS
- Formagao em curso de nivel superior.
DESCRIGAO DE CARGO

TITULO PROPOSTO - ENCARREGADO DE PESSOAL
RECRUTAMENTO - Amplo

DESCRIGAO DETALHADA

- Controlar pastas individuais dos servidores e vereadores da Casa;

- Fazer registros e anotagdes nas fichas individuais os vereadores e servidores da Casa,
- Elaborar e gerar folha de pagamento;

- Manter arquivo atualizado da legislagao que rege os trabalhos executados;

- Fazer controle do ponto dos servidores;

- Elaborar relatérios e certiddes relativos a area de peqsoai'

- Propor mudangas na legislagéo e em procedimentcs da area de pessoal,

- Qutras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

- 29 grau completo
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Camara Municipal de Congonhas

Cidade dos Profetas

DESCRIGAO DO CARGO

TiTULO ATUAL - PROCURADOR DO LEGISLATIVO
DESCRIGCAO DETALHADA

- Desenvolver e acompanhar atividades juridicas de interesse da instituicdo no ambito
administrativo, civil, trabalhista e comercial, elaborar contratos e aditamentos, apresentar
recursos em qualquer das instancias, emitir pareceres para subsidiar decisGes
executivas,

- Acompanhar e defender os interesses do legisiativo no que diz respeito a processos,
representando-o junto a 6rgaos do Poder Executivo e Judiciario, entidades autarquicas e
outros;

- Ajuizar agOes, estudando processos e solicitando despachos do juiz responsavel
mediante justificativas da agao;

- Acompanhar a efetivagao de citagdes com a finalidade de confirmar o desenvolvimento
da agao, conforme interesse da Camara Municipal;

- Participar de audiéncias realizando a defesa oral de discussao e justificativas de provas,
- Interpor recursos, contestar agdes distribuidas contra a Camara, executar queixas e
acompanhar o desenrolar dos processos,

- Prestar assisténcia juridica a Vereadores e a administragdo do legisiativo,

- Elaborar e estudar pareceres, analisando aspectos juridicos e administrativos, visando
a subsidiar decisdes:;

- Elaborar contratos de diversas naturezas, analisando assuntos e estudando aspectos
legais;

- Redigir oficios, portarias, expedientes e outros, tendo em vista objetivos explicitados
pelos setores do Legisiativo e a regularidade das agbes administrativas;

- Participar de equipes de trabalho, comissbes e outras formas de atividade
multidisciplinar;

- Conferir processos, documentos e outros para posterior assinatura da Mesa Diretora,

- Proceder a leitura dos Didrios Oficiais, legislacdo em geral e especifica da Camara,
resolugbes, regulamentos, livros sobre doutrina juridica e jurisprudéncia, procedendo ao
estudo e interpretagao dos textos;

- Elaborar relatorio de acompanhamento de Ag¢gdes Judiciais para subsidiar a Mesa
Diretora;

- Executar tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

- Curso Superior de Direito.
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Camara Municipal de Congonhas

Cidade dos Profetas

DESCRIGAO DE CARGO

T!TULO ATUAL - ANALISTA DE SISTEMAS
TITULO PROPOSTO - TECNICO EM INFORMATICA

DESCRICAO DETALHADA

- Acompanhamento da Geracéo e Manutengéo de Sistemas;

- Conhecimento de Projeto de Banco de Dados,

- Andlise Estruturada de Sistemas;

- Implantagao e Utilizagao de Software;

- Conhecimento em Sistema Operacional (DOS);

- Utilizagao dos aplicativos WINDOWS como WORD FOR WINDOWS, PAGE MAKE,
PLANILHAS, ETC,

- Apoio aos setores da Camara com elaboragao de sistemas;

- Propor alteragdes no sistema legislativo, administrativo ou contébel,
- Auxiliar a Mesa no que diz respeito a informatizagao.

- Fazer relagao de material de consumo do CPD.

- Proceder digitag&o dos trabalhos da Camara.

- Qutras tarefas correlatas

REQUISITOS BASICOS

- Curso Técnico em Informatica - Treinamento especifico.
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Camara Municipal de Congonhas

Cidade dos Profetas

DESCRICAO DO CARGO

TITULO ATUAL -
TITULO PROPOSTO - ASSISTENTE LEGISLATIVO

DESCRICAO DETALHADA

- Instruir os Processos dos Projetos de Leis e Resolugdes;,

- Controlar o Processo Legislativo, registrando as etapas e os prazos;

- Fazer registrar em livro proprio as ResolugBes ¢ as Leis;

- Fazer organizar e manter o arquivo do Servigo Legisiativo;

- Organizar ¢ fazer publicar a pauta de reunides;

- Organizar para discussfo o0s requerimentos, mogdes, mdicagSes e projetos de le1 e de resolugio;
- Manter atualizado o indice de Leis e Resolug@es, por ndmero e por assunto;

- Dastribuir tarefas entre o pessoal do Servigo Legisiativo conforme determinar a Geréncia
Legislativa,

- Assistir as Comissdes Permanentes e Especiais,

- Assistir 4 Procuradoria Geral e a Assisténcia Juridica quanto a assuntos da area Legislativa;

- Assistir a Mesa Diretora durante as reunides;

- Fazer publicar leis, decretos, resolugdes, pautas e outras publicagdes do Processo Legislativo;,

- Planejar e coordenar as festividades e sess3es solenes do Legislativo,

- Qutras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS
- 29 grau completo.
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Camara Municipal de Congonhas

Cidade dos Profetas

DESCRIGAO DE CARGO
TITULO ATUAL - ASSISTENTE DE TESOUREIRO
DESCRIGAO DETALHADA

- Selecionar, classificar e conciliar documentos financeiros;

- Proceder a classificagao dos pagamentos pela ordem e efetué-los;

- Receber, conferir, separar e expedir cheques, empenhos e outros documentos;

- Executar conciliagao de contas, verificando razao contabil e confrontando valores
efetivamente pagos ou a pagar,

- Preparar documentos, preenchendo formuiarios apropriados e emitindo remessa de
servigo para processamento de dados e posterior conferéncia pela contabilidade;

- Organizar e manter arquivos, classificando e dispondo a documentagédo em ordem,
preparando documentos para a sua contabiliza¢ao,

- Catalogar documentacao remetida ao arquivo inativo;

- Controlar contas bancarias;

- Preparar, nos prazos, a programagéo de Despesas da Camara;

- Controlar pagamentos, compromissos financeiros e creditos financeiros
descentralizados previstos e autorizados;

- Realizar, orientar ou supervisionar o controle de movimentagao financeira do caixa e
bancos, mediante boletins e demonstrativos de composigao de saldos.

REQUISITOS BASICOS

- Curso Técnico de Contabilidade - Treinamento Especifico.
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Camara Municipal de Congonhas

Cidade dos Profetas

DESCRIGAQ DE CARGO
TITULO ATUAL - TECNICO EM CONTABILIDADE
DESCRIGAO DETALHADA

- Analisar relatérios e demonstrativos contabeis da Camara, supervisionar atividades de
contabilizagéo, elaborar balango, balancetes e outros demonstrativos financeiros;
- Supervisionar a classificacédo e preparagdo dos registros contabeis, conforme
documentacgao recebida, para posterior processamento;
- Determinar o empenho das Despesas do legislativo;
- Supervisionar e orientar servigos de arquivamento ativo e inativo da area;
- Promover, orientar e supervisionar balancetes mensais analiticos e sintéticos, mediante
processamento da contabilizagao;
- Estudar e promover a atualizagao do Plano de Contas conforme legislagao vigente;
- Elaborar demonstrativos de resultados de balancetes mensais;
- Promover, orientar e supervisionar balango anual e respectivos demonstrativos
financeiros;
- Elaborar relatérios periédicos, para fornecimento de subsidios & decisdo de superiores
hierarquicos;
- Coordenar o registro e o controle do patriménio;
- Coordenar a elaboragao de calculos relativos as folhas de pagamento de Vereadores e
de servidores:
- Realizar anélise contébil e elaborar pareceres;
- Atender auditorias externas, fornecendo informagdes sobre documentos e movimento
contabil;
- Coordenar a prestagéo de assisténcia técnica as unidades organizacionais da Camara
Municipal que realizem atividades contabeis e financeiros,
- Elaborar ou participar da elaboragdo de orcamentos correspondentes e planos,
programas e projetos anuais e plurianuais da Camara Municipal,
- Elaborar relatérios ou demonstrativos de acompanhamento fisico-financeiro da
programagao anual e plurianual da instituigao;
- Realizar o controle da execug¢ao orgamentaria dos recursos liberados pela Prefeitura,
- Assessorar 6rgaos e entidades, que utilizem recursos administrados pela instituicao,
bem como suas unidades organizacionais em assuntos referentes a orgamento,
- Controlar e conferir documentos financeiros, assinando-os em conjunto com o
Presidente da Camara.
- Manter fichario préprio, com arrentamento dos dados individuais dos servidores,
inclusive fotografia.
- Manter atualizada a documentagéo relativa aos direitos e obrigagbes dos servidores;
- Cumprir integralmente e com zelo a legislagao atinente & administragéo de pessoal,
- Atender as exigéncias dos 6rgaos de controle externo, relativas a movimentagao de
pessoal,
- Precessar as folhas de pagamento e as guias de recolhimento das obrigagdes sociais;
- Executar tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS
- Curso Técnico de Contabilidade.
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Camara Municipal de Congonhas

Cidade dos Profetas

DESCRIGAO DE CARGO
TITULO ATUAL - OFICIAL DO LEGISLATIVO

DESCRIGAO DETALHADA

- Assisténcia a agao de Vereador,

- Redagao e datilografia de oficios, correspondéncias, requerimentos, indicagdes,
mogdes, etc,

- Organizagao da pasta de trabalho do Vereador;

- Atendimento a partes junto aos Vereadores,

- Assisténcia aos trabalhos nas reunides;

- Manter agenda dos Vereadores, registrando reunides, eventos e compromissos, além
de nomes e enderegos,

- Atender a publico externo da Camara, procurando se inteirar dos assuntos para
solucionar questdes de carater administrativo e prestar informacdes solicitadas;

- Executar servigos burocraticos de caréater rotineiro, emitir, datilografar/digitar, controlar,
conferir, classificar e arquivar correspondéncias e documentos;

- Datilografar/digitar comunicagdes internas, correspondéncias, relatérios, quadros
demonstrativos, formularios e outros documentos, encaminhando-os aos setores
pertinentes;

- Registrar, separar e encaminhar documentos recebidos e expedidos;

- Preencher e providenciar requisicbes de materiais, copias e outros,

- Executar levantamentos, anotacées e calculos aritmeticos simples;

- Arquivar correspondéncias, documentos, circulares, portarias, normas e processos,

- Executar servigos auxiliares de administragéo de pessoal, tais como atualizagao de
ficharios, arquivos cadastrais, documentos e cartdes, controle de frequéncias, direitos e
vantagens, preenchimento de guias e calculos diversos, sob orientagéo;

- Preparar stencil, quando necessario,

- Realizar servicos de protocolo,

- Auxiliar outros funcionarios e chefias na execugdo de trabalhos que requeiram
procedimentos simples, quando solicitado;

- Receber e transmitir informagdes, pessoalmente ou por telefone,;

- Manter controle de visitas e ocorréncias em servigos de recepcao,

- Proceder a ligagbes telefénicos internas, locais e interurbanas, operando aparelhos
isolados, mesa de PABX e equipamentos similares, registrando requisigoes;

- Receber, anotar e transmitir recados,

- Prestar informactes telefénicas internas e externas, mantendo controle dos troncos e
ramais telefonicos,

- Verificar ou constatar defeitos na mesa telefénica, solicitando reparos quando
necessarios,

REQUISITOS BASICOS

- Segundo Grau Completo.
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Cidade dos Profetas

DESCRIGAO DE CARGO

TITULO ATUAL - MOTORISTA

DESCRIGAO DETALHADA

- Dirigir veiculos, carregar e transportar mercadorias e zelar pela manutengao de veiculo,
- Dirigir veiculos de carga e passeio, seguindo programacgao e itinerario definidos pela
chefia;

- Carregar e descarregar mercadorias a serem transportadas,

- Transportar mercadorias e pessoas da Camara por ordem de sua chefia, zelando pela
seguranca dos ocupantes e da carga, responsabilizando-se pelos incidentes ocorridos
por descuido, omissao ou impericia;

- Zelar pela conservagao € a documentagao do veiculo e dos materiais transportados,
observando o funcionamento dos equipamentos e utilizando acessorios de seguranga,

- Manter atualizada sua documentagao e licenga para dirigir;

- Proceder a entrega e recebimento de materiais e documentos,

- Limpar o veiculo, bem como verificar niveis de dleo, lubrificantes, de agua e de presséo
dos pneus;

- Providenciar o abastecimento de combustivel do(s) veiculo(s) sob sua
responsabilidade;

- Preencher formulérios de controle utilizados pela Prefeitura,

- Executar tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

- Habilitagao legal
- 12 Grau
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Camara Municipal de Congonhas

Cidade dos Profetas

DESCRIGAO DE CARGO

TiTULO ATUAL - VIGIA

DESCRIGAO DETALHADA

- Cargo de natureza simples, que consiste em observar atentamente o movimento de
pessoas e materiais em prédios da Camara Municipal, zelando, também, pela perfeita
conservagao de suas instalagtes;

- Evitar a saida de qualquer material ou equipamento do local de trabalho sem ordem
escrita dos superiores;,

- Zelar pela ordem e boa conservagao do local de trabaiho, evitando todo e quaiquer tipo
de danos materiais que possam ser ocasionados por terceiros;

- Comunicar a Chefia imediata ou ao responsavel qualquer anormalidade ocorrida no
local de trabalho;

- Receber, do responsavel pelo turno anterior, a vigilancia do local do trabalho,
observando as condigbes do mesmo, a fim de comunicar & chefia imediata ou ao
responsavel pelo estabelecimento as irregularidades porventura existentes:

- Executar, conforme orientagdo da Chefia imediata ou do responsével pelo
estabelecimento do qual faz parte, servicos gerais de pequena compiexidade;

- Efetuar rondas, a fim de constar a existéncia de possiveis irregularidades;

- Orientar o fluxo de pessoas no local de trabalho, fornecendo informagdes e orientando-
as quanto ao contato com pessoas do estabelecimento,

- Verificar, ao final do expediente, as condi¢cSes do local de trabalho, a fim de passar o
servigo em perfeita ordem,

- Acender e apagar as luzes em locais pre-fixados, quando houve determinagao para tal;
- Comunicar imediantamente a Chefia e/ou responsavel a ocorréncia de incéndio,
, disturbios ou furtos no local de trabalho,

- Executar tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

-18 Grau.
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Camara Municipal de Congonhas

Cidade dos Profetas

DESCRICAO DE CARGO
TITULO ATUAL- SERVENTE COPEIRO
DESCRIGAO DETALHADA

- Cargo de natureza simples, que consiste em realizar servicos manuais de limpeza,
acondicionamento e distribuicdo de material, copa, carregamentos, zelar pela
conservagao dos prédios publicos e outros servigos auxiliares;

- Limpar e conservar, varrendo, lavando, encerando, lustrando, tirando pé e recolhendo
lixo das dependéncias e patios dos diversos setores da Camara Municipal para manté-
los em condigbes de uso,

- Limpar as dependéncias sanitarias, repondo o material necessario,

- Limpar vidros, portas, paredes, persianas, cortinas e tapetes;

- Preparar e servir café e lanche no setor de trabalho;

- Acondicionar material para distribuigéo,

- Auxiliar no recolhimento e entrega de processos, documentos e outros materiais
Necessarios;

- Desempenhar servigos de portaria no proprio setor de trabalho;

- Auxiliar em pequenos consertos e mudangas de moveis,

- Carregar e descarregar veiculos;

- Manter organizado e conservado o material de trabalho;

- Conservar jardins, areas verdes e vasos de plantas ornamentais;

- Controlar a entrada de pessoas e veiculos nas dependéncias de seu setor de atuagéo,

- Recolher e lavar xicaras e cinzeiros em seu setor de trabaiho,

- Zelar pela conservagdo dos prédios da Camara Municipal, evitando danos materiais
gue possam ser ocasionados por terceiros,

- Responsabilizar-se por consertos simples de fechaduras, portas e janelas, instalagoes
hidraulicas e elétricas;

- Ajudar na manutengao de disciplina durante o periodo de recreio e na entrada e saida
de alunos no estabelecimento de ensino,

- Executar tarefas de interesses da Camara Municipal, tais como peguenas compras €
servigos bancarios, a pedido da diretoria,

- Executar, quando necessario, servigos de limpeza e capina,

- Executar servigos de manutengéo dos prédios e instalagbes da Camara Municipal, de
modo geral;

- Realizar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

-18 Grau.
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Camara Municipal de Congonhas

Cidade dos Profetas

DESCRIGAO DE CARGO

TITULO ATUAL - ASSESSOR PARLAMENTAR

DESCRIGAO DETALHADA
- Recepgao e cerimonial;
- Expediente e apoio administrativo;
- Representagao social,
- Qutros encargos que ihe forem atribuidos.
REQUISITOS BASICOS

- Amplo

Art. 2° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 3° - Revogam-se as disposi¢bes em contrario.

Camara Municipal de Congonhas, aos vinte e nove dias do més de
margo de mil novecentos e noventa e nove.

)
LUIZ GUALBERTO
Secretario

CMC/hmfs
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CAMARA MUNICIPAL DE CONGONHAS - MG »
CIDADE DOS PROFETAS Sl

JUSTIFICATIVA Referente

Projeto de Lei 009/99

Altera Resolucdo N° 351, de 06 de margo de 1.996,
Resolucdo N° 359, de 04 de junho de 1.997

e Lei N° 2.207, de 12 de fevereiro de 1.999.

Srs. Vereadores.

A Projeto de Lei colocado sob analise visa criar uma nova estrutura
organizacional do quadro de pessoal desta Casa Legislativa, adequando-a a
sua necessidade e retirando-lhe da estrutura até entdo vigente, os excessos,
as gorduras e, por que nao dizer, uma certa dose de privilégio reservada a
Mesa Diretora.

E pretensdao também, dinamizar os trabalhos, possibilitando um melhor
aproveitando do corpo de servidores, na medida em que ha uma distribuigao
mais equanime das tarefas.

Ja estamos provando na pratica do dia-a-dia, que as mudangas
implementadas, resultante da redugao de 7 cargos em comissao preenchidos
para apenas 1 cargo preenchido, daqueles destinados a livre nomeagao pela
Mesa Diretora, no exercicio iniciado em janeiro do corrente ano, nao
comprometeram o funcionamento regular, eficaz e competente do Legislativo,
mormente pelo apoio integral dado as essas alteragdes, pelos servidores
efetivos.

Alias, todas as inovagdes propostas estdo estabelecidas e concentradas na
formagdao de uma Casa Legislativa forte, consciente da suas finalidades
precipuas e voltada para o acolhimento dos interesses da coletividade.

Estamos dando um passo no rumo certo. Esperamos que os nobres Colegas
tenham a mesma intengao.

Eea———u-—<2 7
Vereadora Elaine Souza Costa Pena (PL)
Presidenta

Vereador José de Castro (PPB)
Vice-Presidente

Vereador Luiz Gualberto L6bo
Secretario
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Camara Municipal de Congonhas

Cidade dos Profetas P »

Congonhas, 03 de maio de 1.999. L

A

Comissio de Legislagdo, Justica e Redagdo Final

Ref.: Projeto de Lei nO 009/99 - Altera Resolugdes 351, de 06 de margo
de 1.996, n° 359, de 04 de junho de 1.897 e Lei n° 2.207, de 12 de
fevereiro de 1.999.

PARECER:

Trata-se de projeto de lei que altera Quadro de Cargos e
Carreiras da Camara Municipal de Congonhas.

A novidade na proposta € que apdés a emenda
constitucional n® 19, a via para criacao, modificacdo e extincao de cargos do
iegisiativo, passou de resolugao para lei.

O proposta foi eiaborada pela Mesa Diretora da Casa,
competente para tal.

O projeto vem devidamente justificado, nao havendo visto
de iniciativa na proposta.

Sendo assiim, a proposigao € legal e constitucionai.

Este € 0 meu pgrecer, smj.

ADRIANO MELILLO
Procurador do Legisiativo

Comissoes:
£5 - Legislagdo, Justiga e Redagéo.
£5 - Tributagdo, Finangas e Orgamento.
{ - Saade e Assist. Social.
[:J - Educacdo, Cultura e Patrimonio Historico.
{1 - Obras e Servicos Publicos.
£ - Protecdo ao Meio Ambiente,
[ - Direitos Humanos e Defesa ac Consumidor.

o
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Camara Municipal de Congonha/sﬁ’:\

Cidade dos Profetas )18 %
EMENDA MODIFICATIVA AO PROJETO DE LEI N° 09/99 | % E-"
\ h) € d}_,u()c‘ ¢¢ r"

2

- W--r-.‘,.

w 7
O Quadro de Pessoai “B"- Cargos em Comiss3o e a Tabeia (2) -
Cargos em Comiss&o, passam a ter a seguinte redagfo:

QUADRO DE PESSOAL "B" - CARGOS EM COMISSAQ

DENOMINACAO ESCOLA | N@DE | SiMBOLOS DE |

.  CARGOS/CLASSES RIDADE | VAGAS | VENCIMENTOS E
| Gerente do Legisiativo SG 01 SVC-02 1
i Encarregade de Pessoal SC 01 SVC-03 |

TABELA [2] - CARGOS EM COMISSAO

SIMBOLOS DE VENCIMENTOS | SALARIO R$
SVC.02 1.242 1
SVC.03 615.96

Camara Municipal, aos trés dias do més de maio de mil novecentos e
noventa e nove.

JUSTIFICATIVA

Apbs oitiva de varios vereadores, contrarios a mudanca do simbolo de
vencimento do cargo de Gerente do Legislativo, apesar da acu...u!ac;éo de fungdes
da Geréncia Administrativa com a Legislativa, e, acatando a opiniao dos vereadores
consultados, estamos propondo a presente emenda.

ELAINE SOUﬁ COSTA PENA
Presidenta

CaMARA MUNICIPAL DE CONGONHAS

APROVADO POR _t// 272 722k
em__0F ..0& 1. .99,

PRESIDENTE

Rua Padre Anténio Corréa, n° 163 - Centro - Congonhas - MG - CEP 36.415-000 - Telefax: (031) 731.1840



Camara Municipal de Congonhas

Cidade dos Profetas

Congonhas, 20 de maio de 1.99S.
Comissio de Legislacio, Justica e Redag3o Final.

Rei.: Projeio de Lei n® 005/95 - Aiiera Resolugoes 351, de § de maigo de
1.996, 3589, de 4 de junho de 1,997 e Lei 2.207, de 12 de fevereiro de 1. 999,

RELATORIO

Trata-se de projeto de lei com a finalidade de modificar o
quadro de cargos e carreiras da Camara Municipai.

Anaiisando a emenda 19, o projeio esta correio no ocanie a
competéneia dos autores que o apresentou. Embora, entendemos que ndo esta
devidamenie fundamentado, pois faita justificaiiva. No meu eniender, exisie no
projeto criag3o de cargo de comissdo que teria que ser de carreira e concurso

pubiico.

Entretanto, estes equivocos poderao ser sanados, tornando o
rojeto legal e constitucional.

il b e
Em anexo, apresento emenda supressiva.

Sou pela aprovagio do projeto.

Esate & 0 meu relatério.

DIVING SABARA

2

\ g\a > COv\c{uso'eJ .

CMiCimaaro
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Cidade dos Profetas

EMENDA SUPRESSIVA N° 01
AO PROJETO DE LEI N° 09/99

Fica modificado o artigo 1°, suprimindo o Quadro de
Pessoal "C" - Cargos em Comissao de Assessor Parlamentar, 2 Tabela
(3) - Cargos em Comissdo de Assessor Pariamentar, a descricdo do
cargo de assessor parlamentar constante no Anexo Il e modificade o
Quadro de Pessoal "B" - Cargos em Comissfio, que terd a seguinte
redacao:

"Art. 1° - Os anexos |, || e lll da Resolugéo n® 351, de 06 de margo
de 1.998, alterados pela Resolugao n° 359, de 04 de junho de 1.937 e Lei n® 2.207, de
12 de tevereiro de 1.99Y, passam a vigorar com a seguinte redacao:

ANEXG |
QUADRO DE PESSCAL "A" - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTC EFETIVO
CARREIRAS E CLASSES
i | ESCOLA | N2DE | C.HORARIA | SimMB. | PADROES DE VENCIMENTOS
! ! [ | DE |
: CARGOS/CLASSES RIDADE i VAGAS | HORAS/SEM | VENCIM l NIVEL | NIVEL Tt NIVEL T |
| Procurador do Legis-!| NS | 01 20 CSV41 | svar. SV.46-SV. | SV.50.8V52 |
| tative | | sv.as 49
| Técnico em Informética | s | oM 20 svid | Ssvi4. SV.42.8V. SV.46.
! ! E ! ! | svar | a5 | svae
! Assistente Legdsfathe | SE& | 01 | 20 Tosva ! sy Sy42- | sva46-
! L svar svas | svae
i Assistente Tesourcire s o1 30 5V.34 | 5V.34- SV.42 - SV.46
i SV.4i SV.45 SV.49
| Tecnicw em | 36 o1 | 30 5V.34 | 5V.34- | 5v.az- 5V.46 -
| Coniabiiidade i | SV4i | 5v.d5 5V.49
| Oriciai Legisiativo | 56 03 30 SV.y4 | SV.ie- | Svdz- SV.46- |
j | , Svar | Sv.45 Svay |
| Motorista | PG 02 30 5V.25 SV.25- | SV.33- SV.40- |
i ' Sv.32 | Sv.39 SV.46
| Vigia PG 03 40 SV.15 SV.i5- | Sv.23- SV.27-
! I R |l sv22 | sv2e | Sv29
| Servente Copeiro PG 03 | 3 SV.10 sv10- | svfe- | sv23.
! . sviis | sv.22 SV.25

QUADRO DE PESSOAL "B" - CARGOS EM COMISSAQO

! DENOMINACAO | ESCOLA | N2DE | SIMBOLOS DE
E CARGOS/CLASSES | RIDADE | VAGAS | VENCIMENTOS
| Gerente do Legisiativo | NS | 01 SVC-03

| Fnearregado de Pessoal | SG 01 SvVC-3

DE CONGONHAS

: - sB: MUNICIPAL
Niveis de Escolaridade: CAM o 8 too o 6 .
NS - Supericr REJE) 1 AD0 POR g8 tA?. -------- 9 9
SG - Segundo Grau em O j e o

PG - Primeiro Grau e

PN A

tﬂ' le\L"TE
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Cidade dos Profetas

ANEXO i

TABELA [1] - ESTATUTARIO EFETIVO

| SiMBOLOS DE | SALARIO | | SiMBOLOS DE | SALARIO | | SiMBOLOS DE | SALARIO
VENCIMENTOS | R$ VENCIMENTOS | RS VENCIMENTOS | RS
sv.o1 160.65 SV.19 | 341,36 sv.37 821,50
sv.02 168,67 | Sv.20 35841 | sv.38 862,57
5V.03 177,10 | sv.21 376,33 5V.38 805,70
Sv.04 186,93 | Sv.22 | 396,16 | SV.40 950,96
SV.05 196.26 SV.23 | 41492 Sv.41 | 998,54
Sv.06 205,04 Sv.24 435,65 sv.42 1.048,44
SV.07 206,62 5V.25 | 457,44 5v.43 1.100,83
Sv.08 208,26 SV.26 | 480,32 Sv.44 1.166,90
Sv.09 209,55 sv.27 504,33 Sv.46 1.213.69
SV.10 220,04 | Sv.28 529,64 SV.46 | 1.274,39
L 8V.ii 231,04 5v.28 556,02 Sv.47 | 1.338,i3
i Sv.12 | 242,68 | SV.30 583,80 | Sv.48 | 1.405,02
Sv.13 | 25471 SV.31 613,02 | SV.49 1.475,28
r sv.14 267,46 Sv.32 643,65 SV.60 1.549,04
! SV.16 280,81 5V.33 675,85 SV.51 | 1.626,49
SV.16 294,86 Sv.34 709,63 Sv.62 | 1.707,82
sv.17 309,62 SV.35 | 74511 — | —
, sv.18 510! | sSv.a¢ | 78238 | - ! - |

TABELA [2] - CARGOS EM COMISSAO

SIMBOLOS DE VENCIMENTOS SALARIO R$ |
sSVC 03 _ 124217 |
IV ate k) i i 515 36 1
wviL.Uo | Viv,du |
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Camara Municipal de Congonhas

Cidade dos Profetas

ANEXO Il

DISCRIMINACOES DETALHADAS DOS CARGOS

DESCRICAO DE CARGO

TiTULO PROPOSTO - Gerente do Legisiativo
RECRUTAMENTO - Amplo
ATRIBUICOES

- Dirigir o servigo legislativo da CAmara Municipal;

- Gerenciar a nivel de Diregao em seivigos de Assisténcia Legislativa,

- Assistir aos trabalhos das ComissGes Permanentes e Especiais;

- Controlar as publicagbes de interesse da Camara na imprensa e da Camara Municipal;
- Expedir poriarias e ordens de servigos na area de sua competéncia, visando ordens da
Presidéncia;

- Controlar os servigos de Cabinete dos Vereadores nc processe legislative
- Propor rotinas de trabaiho;

- Assessorar a Mesa Diretora no processo legislativo,

- Controlar prazo e o registro das atas no processo iegisiativo,

- Manter contato com 6rgaos de assessoramento ao Executivo Municipal e de outras
esferas de poder, com Vereador,

- Expedir ceriidOes a sererm visadas peia Presidéncia,

- Organizar, estruturar e conduzir atividades administrativas da Camara Municipal,
promovendc ¢ aperfeigoamento de sistema, métodos e processos de trabaiho,

- Levantar dados, junto a unidades organizacionais, freiativos a processos e
procedimentos utilizados,

- Estudar e analisar 05 dados levaniados;

- Racionalizar processos e procedimentos tendo em vista a melhoria de resultados e/ou
diminuigao de custos;

- Eiaborar normas de procedimenios,

- Elaborar diagramas, fluxogramas, graficos e outras formas de representacdo de
informagses,

- Elaborar “lay-outs”;

- Estudar, analisar, propor, redefinir e implantar formularios e outros instrumentos
administrativos,;

- Participar de processos de informatizag&o, colaborando na identificagdo de demandas
junto a usuarios, e da implantagao de novas rotinas;

- Proceder a coniroies financeiros, caicuios e apropriagbes de cusio, regisirando e
processando informacdes;

- Registrar em mapas posigdes financeiras,

- Manter controles sobre gastos e suas respectivas aiteragoes;

- Executar tarefas correlatas;

- Manter o controle da Adiministragao de Pessoal.

REQUISITOS BASICOS

- Formagéo em curso de nivel superior.
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DESCRICAO DE CARGO <™

TITULO PROPOSTO - ENCARREGADO DE PESSOAL
RECRUTAMENTO - Amplo

DESCRICAO DETALHADA

- Controlar pastas individuais dos servidores e vereadores da Casa’
- Fazer registros e anotag@es nas fichas individuais os vereadores e servidores da Casa,
- Elaborar e gerar (viha de pagaimento,
- Manter arquivo atualizado da legislacao que rege os trabalhos executados;
Fazer controle do ponte dos servidores,
- Eiaborar reiatorios e certidoes reiativos a area de pessoai;
- Propor mudangas na legislagso e em procedimentos da area de pessoal;
- Cutras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

-~

- 28 grau compieio.

DESCRIGAO DE CARGO

- TITULO ATUAL - ANAL ISTA DF SISTEMAS
TiTULO PROPOSTO - TECNICO EM INFORMATICA

DESCRICAO DETALHADA

- Acompanhamento da Geragao e Manutengo de Sistemas;

- Conhecimento de Frojeto de Banco de Dados,

- Analise Estruturada de Sistemas;

- Implantag&o e Utilizag&o de Software;

- Conhecimento em Sistema Operaciorai (DOS),

- Utilizacao dos aplicativos WINDOWS como WORD FOR WINDOWS, PAGE MAKE,
PLANILHAS, ETC,;

- Apoio aos setores da Camara com eiaboragao de sisiemas;

- Prapor alteragdes no sistema legislativo, administrativo ou contabel:
- Auxiliar a Mesa no que diz respeito a informatizagao.

- Fazer relacéo de material de consumo do CPD

- Proceder digitagao dos trabalhos da Camara.

- QOutras tarefas coireialas

REQUISITOS BASICOS

- Curso Técnico em Informética - Treinamento especifico.

N
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Camara Municipal de Congonhas

Cidade dos Profetas

DESCRIGAO DE CARGO

TITULO ATUAL - ASSISTENTE DE TESOUREIRC

DESCRICAO DETALHADA

- Selecionar, classificar e conciliar documentos financeiros;

- Froceder a classificagac dos pagamenios pela ordem & efetua-ios,

- Receber, conferir, separar e expedir cheques, empenhos e outros documentos;

- Executar conciliagdo de contas, verificando razéo contabil e confrontando valores

eielivaimernie payos ou a pagai,

- Preparar documentos, preenchendo formuldrios apropriados e emitindo remessa de
vigo para processamento de dades e posterior conferéncia pela contabilidade,;

- Organizar e manier arquivos, ciassifiicando e dispondo a documentacac em ordem,

preparando documentos para a sua contabilizagao;

- Catalogar documentagao remetida ao arquivo inativo,

- Controlar contas bancarias;

- Preparar, nos prazos, a programag#o de Despesas da Camars;

- Contivlai  pagamenios, compiomissos  financeinos e ciedilos  linancenos

descentralizados previstos e autorizados;

- Realizar, orientar ou supervisionar o controle de movimentagdc financeira do caixa ¢

bancos, mediante boietins e demonstrativos de composi¢ao de saidos.

REQUISITOS BASICOS

Curso Técnico de Contabilidade - Treinamento Especifico.
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Camara Municipal de Congonhas

Cidade dos Profetas

DESCRICAO DE CARGO

TiTULO ATUAL - TECNICO EM CONTABILIDADE

DESCRIGAQO DETALHADA

- Analisar relatérios e demonstrativos contabeis da CAmara, supervisionar atividades de
contabiiizagao, elaborar balango, balancetes e outros demonstrativos financeiros:
- Supervisionar a classificacdo e preparagdo dos registros contabeis, conforme
documentagao recebida, para posterior processamento;
- Determinar o empenho das Despesas do iegisiativo,
- Supervisionar e orientar servicos de arquivamento ativo e inativo da 4rea:
- Promover, orientar e supervisionar balancetes mensais analiticos e sintéticos, mediante
processamento da contabiiizacao;
- Estudar e promover a atualizagao do Plano de Contas conforme legislagao vigente;
- Elaborar demonstrativos de resuitados de balancetes mensais;
- Promover, orientar e supervisionar balango anual e respectivos demonstrativos
financeiros;
- Elaborar reialorios periodicos, para fornecimento de subsidios a decisao de superiores
hierarquicos;
- Coordenar o registro ¢ ¢ controie do patrimonio,
- Coordenar a elaboragao de calculos reiativos as foihas de pagamento de Vereadores e
de servidores;
- Reailizar anaiise contabil € eiaborar pareceres,
- Atender auditorias externas, fornecendo informagbes sobre documentos e movimento
contabil;
- Coordenar a presiagao de assisiéncia lécnica as unidades organizacionais da Camara
Municipal que realizem atividades contabeis e financeiros;
- Elaborar ou participar da claboragdc de orgamentos correspondentes ¢ planos,
programas e projetos anuais e piurianuais da Camara Municipal;
- Elaborar relatérios ou demonstrativos de acompanhamento fisico-financeiro da
programacao anual € piurianuai da instituigao,
- Realizar o controle da execugao orgamentaria dos recursos liberados pela Prefeitura;
- Assessorar ¢rg2os e entidades, que utilizem recursos administrados pela instituicao,
bermn como suas unidades organizacionais erm assunios referentes a orgamento,
- Controlar e conferir documentos financeiros, assinando-os em conjunto com o
Presidente da Camara.
- Manter fichario préprio, com arrentamento dos dados individuais dos servidores,
inclusive fotografia,
- Manter atualizada a documentagao reiativa aos direitos € obrigagbes dos servidores,
- Cumprir integralmente e com zelo a legislagao atinente a8 administracao de pessoal;
- Atender as exigéncias dos 6rgaos de controle externo, relativas 2 movimentagac de
pessoai,
- Precessar as folhas de pagamento e as guias de recolhimento das obrigacdes sociais;
- Executar tarefas corrclatas.

REQUISITOS BASICOS
- Curso Técnico de Contabilidade.
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Camara Municipal de Congonhas

Cidade dos Profetas

DESCRIGAO DO CARGO

TITULO ATUAL - PROCURADOR DO LEGISLATIVO

DESCRIGAO DETALHADA

- Desenvolver e acompanhar atividades juridicas de interesse da instituigdo no ambito
adimitistiativo, Givil, rabaihisia e cormerciai, efaborar contratos e aditarmentos, apresentar
recursos em qualquer das instdncias, emitir pareceres para subsidiar decisfes
executivas;
- Acompanhar e defender os interesses do legisiativo no que diz respeito a processos,
representandn-o jtinto a drgaos do Poder Execiitivo e ndiciario, entidades autarquicas e
.......
- Aluizar agbes, estudando processos e solicitando despachos do |uiz responsavel
mediante justificativas da agéo;
- Acormparihar a eietivagao de citagOes com a finaiidade de confitmar 0 deservoivimernio
da acao, conforme interesse da Camara Municipal,
- Participar de audiéncias realizando a defesa oral de discussao e justificativas de provas,
- Interpor recursos, contestar agoes distribuidas contra a Camara, executar gueixas e
acompanhar o desenrolar dos processos,
- Prestar assisténcia juridica a Vereadores e a administragao do legisiativo,
- Elaborar e estudar pareceres, analisando aspectos juridicos e administrativos, visando a
subsidiar decisfes;
- Elaborar coniratos de diversas ralurezas, anaisando assunios e esiudando aspecios
legais;
- Redigir oficios, portarias, expedientes e outros, tendo em vista objelivos explicitados
peios setores do Legisiativo e a reguiaridade das agoes administrativas,

Participar de equipes de trabalho, comissfies e onutras formas de atividade
muitidiscipiinar,
- Conterir processos, documentos e outros para posterior assinatura da Mesa Diretora;
- Proceder a leitura dos Diarios Oficiais, legislag@o em geral e especifica da Camara,
resolugOes, reguiarmentos, iivios sobre doulrnina juridica e jurnisprudencia, procedendo ao
estudo e interpretacao dos textos;
- Elaborar relatéric de acompanhamento de Ag¢bes Judiciais para subsidiar a Mes
Diretora;
- Executar tarefas correlatas

4]

REQUISITOS BASICOS

- Curso Superior de Direito.

Rua Padre Anténio Coméa, n° 163 - Cenfro - Congonhas - MG - CEP 36.415-000 - Telefax: (031) 731.1840



Camara Municipal de Congonhas

Cidade dos Profetas

DESCRIGAOC DE CARGO

TITULO ATUAL - OFICIAL DO LEGISLATIVO

DESCRIGAC DETALHADA

- Assisténcia 2 agao de Vereador;

- Redagao e datilografia de oficios, correspondéncias, requerimentos, indicagbes,
mogdes, etc:

- Organizagdo da pasta de trabalho do Vereador;

- Alendimenio a paries junio aos Vereadores,

- Assisténcia aos trabalhos nas reunites;

- Manter agenda dos Vereadores, registrando reunides, eventos e compromissos, além
de nomes e enderecos; '

- Atender a puiblico externo da Cémara, procurando se inteirar dos assuntos para
soiucionar questdes de carater administrativo e prestar informagdes solicitadas;

- Executar servigos burocraticos de carater rotineiro, emitir. datilografar/digitar, controlar.
conferir, classificar e arquivar correspondéncias e documentos;

- Datilografar/digitar comunicagdes internas, correspondéncias, reialorios, quadros
demonstrativos, formuldrios e outros documentos, encaminhando-os aos setores
pertinentes,

- Reqistrar, separar e encaminhar documentos recebidos e expedidos;

- Preencher e providenciar requisiges de materiais, cdpias e outros;

- Executar levantamentos, anotagdes € caiculos aritmeéticos simples;

- Arquivar correspondéncias, documentos, circulares, portarias, normas e processos.

- Executar servigos auxiliares de administragcdo de pessoal, tais como atualizag@o de
ficharios, arquivos cadasirais, docurmenios e carides, coniroie de frequéncias, direiios e
vantagens, preenchimento de guias e calculos diversos, sob orientacao;

- Preparar stencil, quando necessério,

- Realizar servigos de protocoio;

- Auxiliar outros funciondrios e chefias na execuglo de trabalhos que requeiram
procedimentos simples, quando solicitado,

- Receber e transmitir informacg6es. pessoalmente ou por telefone:

- Manter controle de visitas e ocorréncias em servigos de recepgao;

- Proceder a ligagOes ielefonicos iniernas, iocais e interurbanas, operando apareinos
isolados, mesa de PABX e equipamentos similares, registrando requisicdes;

- Receber, anctar e transmitir recados,

- Prestar informacoes teiefonicas internas e externas, mantendo controie dos troncos e
ramais telefénicos;

- Verificar ou constatar defeitos na mesa telefonica, soiicitando reparos quando
Necessarios;

REQUISITOS BASICOS

- Segundo Grau Compileto.
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Camara Municipal de Congonhas

Cidade dos Profetas

DESCRIGAO DE CARGO

TiTULO ATUAL - MCTORISTA

DESCRIGAC DETALHADA

- Dirigir vefculos, carregar e transportar mercadorias e zelar pela manutengao de veiculo,
- Dirigir veicuios de carga € passeio, seguindo programacao € itinerario definidos pela
chefia:

= f":rremar e descarreqar mercadorias 2 seram +ranemﬂ=d=c
ega serem HE

- Tldﬂbp()l[d[ mercadorias e pessoas da Camara por uvdem de sua cheila, zeiando peia
seguranca dos ocupantes e da carga, responsabilizando-se pelos incidentes ocorridos
por descuido, omissac ou impericia,
- Zelar pela conservacao e a documentacao do veiculo e dos materiais transportados,
ohservando o funcionamento dos equipamentos e utilizando acessdrios de seguranga,
- Manter atualizada sua documemag,ao € licenga para dinigir;
- Proceder a entreqa e recebimento de materiais e documentos:
- Limpar o veiculo, bem como verificar niveis de 6leo, lubrificantes, de agua e de pressac
dos pneus,
- Providenciar o abastecimento de combustivel do(s) veiculo(s) sob sua
i "pcr]\:aurlldudu
- Preencher formuiarios de controle utilizados pela Prefeitura;

- Executar tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

- Habilitagao iegai
- 12 Grau

Rua Padre Anténio Comméa, n® 163 - Centro - Congonhas - MG - CEP 36.415-000 - Telefax: (031) 731.1840



Cidade dos Profetas

PROPOSICAQO DE LE! N° 012/99

ALTERA RESOLUCOES N° 351, DE 06 DE MARCO DE 1.996, N° 359,

DEC4DEJUNHOC DE1.SS7 ELEIN®2.207,DE12DE
1.999.

A Camara Municipal de Congonhas, Estado de Minas Gerais, decrela.

FEVEREIRC DE

Art. 1* - Os anexos |, ii e lii da Resoiugao n® 351, de 06 de marco de

359

=ty

1.996, alterados pela Resolugdo n®
de fevereiro de 1.599, passaim a vigorar coim a seguinte redagao.

de 04 de junho de 1.997 e Lei n® 2,207, de 12

ANEXO !
UADRO DE PESSOAL "A" - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
. CARREIRAS E CLASSES
. B | ESCOLA | WeDE | C.HORARIA | SiWib. PADROES DE VENCIMENTOS
2 i ‘ | ' T oe
| CARGOS/CLASSES RIDADE | VAGAS | HORAS/SEM | VENCIM NIVEL i NIVEL ii NIVEL i
i . _
* | Procurador do Legis- NS 01 20 Sv.a1 SV.41- SV.46-SV- | SV.50 - SV52
2 | lativo SV.45 49
| Técnico em Informatica SG 01 30 SV.34 SV.34- SV.42-5V- SV.46-
b . [ I SNSRI IS SR —_— Svat | 45 | SV49
| Assistente Leaislativo SG o1 30 sV | svy- | svaz. SV.46 -
. | SV.41 SV.45 SV.49
Aszistente Tesnureiro SG o Svi4 Sva4. Sv42. SV4s.
SV .41 svas | svae
Tacnico em sG o1 20 V.24 SY.24 - sSv.42- ; SV.46 -
Contabilidade SV.41 SV.45 | SV.40
Oficial Legisiative (7] 03 30 SV.34 5V.34- 5vV42. SV.46-
S , SV.41 SvV.45 SV |
| Wiviorisia PG 0z 50 5v.25 5v.25- 5v.35- Sv.aG- |
SV.32 | 3V.5% SvVds |
vigia PG 03 40 Sv.15 SV.i5- | SvV.23- | Sv.zi- |
) _ ! - - sv.22 Sv.26 sv.zy |
Servente Copeiro PG 03 | 30 SV.10 SV.10 - SV.19- sv.23- |
| i Sv.18 Sv.22 sv.25 |
QUADRO DE PESSOAL “B" - CARGOS EM COMISSAQ
DENOMINA(;/T\O ESCOLA N DE SIMBOLOS DE
CARGOS/CLASSES RIDADE | VAGAS VENCIMENTOS
Cerente do Legisiativo SG 01 SVC-02
| Encarregado de Pessoal SG 01 | SVvC-3 |

Rua Padre Anténio Coméa, n° 163 - Cenfro - Congonhas - M
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QUADRO DE PESSOAL "C" - CARGOS EM COMISSAO DE ASSESSOR
PARLAMENTAR

DENOMINACAQ ESCOLA | NCDE SIMBOLOS DE | C. HORARIA

|

| 5

i A .

|  CARGOS/CLAGSES RIDADE | VAGAS VENCIMENTGS | HORAS/SEM
[

[

L

Assessor Parlamentar 17 SVAP 28 20

—

Niveis de Escolaridade:
NS - Superior

~ SG - Segundo Grau
PG - Primeno Grau

ANEXC I

TJABELA 1] - ESTATUTARIO EFETIVO

| SiMBOLOS DE | SALARIO SIMBOLOS DE | SALARIO SiMBOLOS DE | SALARIO
| VENCIMENTOS R$ VENCIMENTOS R$ VENCIMENTOS R$
sv.o1 160.65 SV.19 341.36 SV.37 821,50
i { SV.02 168,67 Sv.20 358,41 Sv.38 862,57
! 5V.03 177,10 sv.21 376,33 5V.38 805,70
Sv.04 185,93 Sv.22 395,16 Sv.40 950,96 |
SV.05 195,26 sv.23 414,92 Sv.41 998.54 |
! SV.08 205,04 Sv.24 435,65 sv.42 1.048,44
SY.o7 206,62 5V.25 457,44 SV.43 1.100,83
Sv.08 208,26 Sv.26 480,32 Sv.44 | 1.155,90
SV.09 209,55 sv.27 504.33 SV.45 1.213,69
. SV.10 220,04 sv.28 529,54 SV.46 1.274,39
SV.i1 231,04 5V.29 556,02 SV.47 1.338,13
Sv.12 242,58 SV.30 583,80 Sv.48 1.405,02
SV.13 254,71 SV.31 613.02 SV.49 1.475,28
sV.14 267,48 Sv.32 643,65 Sv.50 1.549,04
SV.15 280,81 5V.33 875,85 SV.51 1.626,49
SV.16 294,86 Sv.34 709,63 Sv.52 1.707,82
SV.17 309.62 SV.35 745,11 — -
{ SV.18 32510 ! SV.36 782,28 ! - ! - |

TABELA [2] - CARGOS EM COMISSAQ

SIMBOLOS DE VENCIMENTOS SALARIO R$ j
SVC.02 1.242 17
SVC.03 615,96
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Cidade dos Profetas

TABELA [3] . CARGOS EM COMISSAO DE ASSESSOR PARLAMENTAR

| SIMBOLO DE VENCIMENTO ; SALARIO RS
-l SVAP.38 ] 1.549,04

ANEXO il

DISCRIMINACOES DETALHADAS DOS CARGOS

DESCRICAO DE CARGO
TiTULO PROPOSTO - Gerente do Legisiativo
RECRUTAMENTO - Amplo

ATRIBUICGES

Dirigir o servigo legislativo da Camara Municipal,
- Gerenciar a nivei de Diregao em servigos de Assisténcia Legisiativa;
- Assistir aos trabalhos das Comisses Permanentes e Especiais;
- Controlar as publicagbes de interesse da Cadmara na imprensa e da Camara Municipal;
- Expedir portanas e ordens de servigos na area de sua competéncia, visando ordens da
Presidéncia;
- Controlar os servigos de Gabinete dos Vereadores no processo legislativo,
- Propor rotinas de trabalho;
Assessorar a Mesa Diretora no processo legislativo;
- Controlar prazo e o regisiro das atas no processo iegisiativo,
- Manter contato com érgaos de assessoramento ao Fxecutivo Municipal e de outras
esferas de poder, com Vereador,
- Expedir certidbes a serem visadas pela Fresidéncia;
- Organizar, estruturar e conduzir atividades administrativas da Camara Municipal,
proimovendo o aperfeigoaimento de sisteina, métodos e processos de trabaihno,
- Levantar dados, junto a unidades organizacionais, relativos a processos e
precedimentos utilizados,
- Estudar e anaiisar os dados ievantados;
- Racionalizar processos e procedimentos tendo em vista a melhoria de resultados efou
diminuicac de custos,
- Elaborar normas de procedimentos;
- Elaborar diagramas, fluxogramas, graficos e outras formas de representagéio de
inforimagoes,
- Elaborar "lay-outs";
studar, analicar, propor, redefinir e implantar formuldrice e outres instrumentos
adminisirativos,
- Participar de processos de informatizag&o, colaborando na identificagao de demandas
junto a usuarios, e da implantagé&c de novas rotinas,
- Proceder a controles financeiros, caiculos e apropriagdes de custo, registrando e
processando informagdes,
- Registrar ein imapas posigoes financeiras,
- Manter controles sobre gastos e suas respectivas alteragdes;
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Camara Municipal de Congonha;
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Cidade dos Profetas (u‘ g P

- Executar tarefas correlatas;

N g o . o e Do P i
- Maiter o coitioie da Adiministragao de Pessoai,

REQUISITOS BASICOS
- Formagao em curso de nivel superior.
DESCRI(;EO DE CARGO

TITULO PROPOSTO - ENCARREGADO DE PESSOA
RECRUTAMENTOC - Amplo

DESCRIGAO DETALHADA

- Controlar pastas individuais dos servidores e vereadores da Casa;

- Fazer registros e anotagdes nas fichas individuais os vereadores e servidores da Casa,
- Elaborar e gerar folha de pagamento,

- Manter arquivo atualizado da legislag&o que rege os trabalhos executados;

- Fazer controie do pointo dos servidores;

" - Elaborar relatérios e certiddes relativos a drea de pessoal;

- Propor mudangas na legislagéc e em procedimentos da area de pessoal,

- Outras tarefas correiatas.

; REQUISITOS BASICOS
- 29 grau completo.
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Cidade dos Profetas (S ,2 w

Camara Municipal de Congonhas ;.

DESCRIGAO DE CARGO

TiTULO ATUAL - ANALISTA DE SISTEMAS
TITULO PROPOSTO - TLCNICO CM INFORMATICA

DESCRIGAO DETALHADA

- Acompanhamento da Geragao e Manutencao de Sistemas:
- Conhecimento de Projetc de Banco de Dados,

- Analise Estruturada de Sistemas;

- Implantagao e Utilizagao de Software;

- e — - - o} o v o ]

- Conhecimento em Sistema Operacionai (DGS);

- Utilizagao dos aplicativos WINDOWS como WORD FOR WINDOWS, PAGE MAKE,
PLANILHAS ETC,

- Apoio aos selores da Camara com eiaboragao de sisiemas,

- Propor alteracfes no sistema legislativo, administrativo ou contabel;

- Auxiliar a Mesa nc gue diz respeilc a informatizagao.

- Fazer relagao de materiai de consumo do CPD.

- Proceder digitagao dos trabalhos da Camara.

- Cutras tarefas correiatas

REQUISITOS BASICOS

- Curso Técnico em Informatica - Treinamento especifico
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Camara Municipal de Congonhas

Cidade dos Profetas

DESCRIGCAO DE CARGO
TITULO ATUAL - ASSISTENTE DE TESOUREIRO
DESCRIGAO DETALHADA

- Selecioriar, classilicar e conciiar documentos linarnceios,
- Proceder a classificacao dos pagamentos pela ordem e efetué-los;
- Receber, conferir, separar e expedir cheques, empenhos e outros documentos;
- Executar conciiiagao de contas, verificando razao contdbii e conirontando vaiores
efetivamente pagos ou a pagar,
- Preparar documentos, preenchendo formularios apropriados e emitindo remessa de
servico para processamento de dados e posterior conferéncia pela contabilidade;
- Organizar e manter arquivos, classificande e dispondo a documentag@o em ordem,
prepaiando documernios para a sua contabviizagao,
- Catalogar documentacao remetida ao arquivo inativo;
- Controlar contas bancarias,
- Preparar, nos prazos, a programacao de Despesas da Camara,

Controlar pagamentos, compromissos financeiros e créditns  financeiros
descentralizados previsios e autorizados,
- Realizar, onentar ou supervisionar o controle de movimentagao financeira do caixa e
bancos, mediante boletins e demonstrativos de composigao de saldos.

REQUISITOS BASICOS

- Curso [ écnico de Contabilidade - [reinamento Especifico.
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Cidade dos Profetas

Camara Municipal de Congonhagggi-'
é)
I \N\

DESCRIGAO DE CARGO
TITULO ATUAL - TECNICO EM CONTARBILIDADE

DESCRIGAO DETALHADA
- Analisar relatérios e demonstrativos contébeis da Camara, supervisionar atividades de
coniabilizacao, eiaborar baiango, baiancetes e outros demonsirativos financeiros,
- Supervisionar a classificacdo e preparaco dos registros contdbeis, conforme
documentagdo recebida, para posterior processamento,
- Determinar o empenho das Despesas do legisiativo;
- Supervisionar e orientar servigos de arquivamento ativo e inativo da area;
- Promover, orientar & supervisionar balancetes mensais anaiiticos e siniéticos, mediante
processamento da contabilizagao:
- Estudar e promover a atualizag@o do Plano de Contas conforme legislagao vigents;
- Eiaborar demonsiralivos de resuitados de baianceles mensais,
- Promover, orientar e supervisionar balanco anual e respectivos demonstrativos
financeircs,
- Elaborar reiatorios periodicos, para fornecimento de subsidios a decisao de superiores
hierarquicos,
- Coordenar o registic € o coniroie do patrimonio,
- Coordenar a elaboragao de calculos relativos as folhas de pagamento de Vereadores e
de servidores:
- Realizar anaiise contabii e eiaborar pareceres,
- Atender auditorias externas, fornecendo informacdes sobre documentos e movimento
contébil;
- Coordenar a prestacao de assisténcia técnica as unidades organizacionais da Camara
Municipal que realizem atividades contabeis e financeiros,
- Eiaborar ou participar da eiaboragao de OiGamenios COIMespondenies € piainos,
programas e projetos anuais e plurianuais da Camara Municipal:
- Elaborar relatérios ou demonstrativos de acompanhamento flsico-financeiro da
programacgac anual e piurianuai da instiiuigao,
- Realizar o controle da execucao orgamentaria dos recursos liberados pela Prefeitura;
- Assessorar 6rgdos ¢ entidades, que ulilizem recuisos administiados pela instituigao,
bem como suas unidades organizacionais em assuntos referentes a orgamento;
- Controlar e conferir documentos financeiros, assinando-os em conjunto com o
rresidente da Camara.
- Manter fichario préprio, com arrentamento dos dados individuais dos servidores.
inclusive fotografia.
- Manter atuaiizada a documeniagao reiativa aos direitos e obrigagdes dos servidores,
- Cumprir integralmente e com zelo a legislacao atinente & administracao de pessoal;
- Alender s exigéncias dos Grgdos de controle externo, relativas @ movimentagao de
pessoai;
- Precessar as folhas de pagamento e as guias de recolhimento das obrigagfes sociais;
- EXecutar tarefas correiaias.

REQUISITOS BASICOS

Cursg Técnico de Contabilidade.
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Camara Municipal de Congonhas

Cidade dos Profetas

DESCRIGAO DE CARGO

DESCRICAO DETALHADA

- Cargo de natureza simpies, que consiste em observar atentamente 0 movimento de
pessoas e materiais em prédios da Camara Municipal, zelando, também, pela perfeita

conseivagao de suas instalagdes,

- Evitar a saida de qualguer material ou equipamento do local de trabalho sem ordem
escrita dos superiores;

- Zelar peia ordem e boa conservagao do jocal de irabaiho, evitando todo e quaiquer lipo
de danos materiais que possam ser ocasionados por terceiros;

- Comunicar a Chefia imediala ou ac responsével qualguer ancrmalidade ocorfida no
iocai de trabaiho;

- Receber, do responsavel pelo turmo anterior, a vigilAncia do local do trabalho,
observando as condigdes do mesmo, a fim de comunicar a chefia imediata ou ao
responsavel pelo estabelecimento as irregularidades porventura existentes;

- Executar, conforme orientagdc da Chefla imediata ou do responsavel pelo
eslabeiecimento do quai faz parie, servigos gerais de pequena compiexidade,

- Efetuar rondas, a fim de constar a existéncia de possiveis irregularidades;

- Crientar o fluxe de pessocas ne local de trabalho, fornecendo informagbes e orientando-
as quanto ao contato com pessoas do estabelecimento;

- Verificar, ao final do expediente, as condigdes do local de trabaltho, a fim de passar o
servigo em perfeita ordem,

- Acender e apagar as luzes em locais pré-fixados, quando houve determinagao para tal;
- Comunicar imediantamente & Chefia efou responséve! a ocorréncia de incéndio,
, disturbios ou furtos no iocai de trabaiho,

- Executar tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

-19 Grau.
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Camara Municipal de Congonhas

Cidade dos Profetas

DESCRIGAO DE CARGO

TITULO ATUAL- SERVENTE COPEIRO

DESCRICAO DETALHADA

- Cargo de natureza simples, que consiste em realizar servigos manuais de limpeza,
acondicionameito € distribuigao de material, copa, cairegamentos, zelar pela
conservacao dos predios plblicos e outros servicos auxiliares;

Limpar e conservar, varrendo, lavando, encerando, lustrando, tirando pé e recolhendo
iixo das dependéncias e patios dos diversos setores da Camara Municipai para manté-
los em condicfies de uso;

- Limpar as dependéncias sanitarias, repondo o material necessario;

- Limpar vidros, portas, paredes, persianas, cortinas e tapetes;

- Preparar e servir café e lanche no setor de trabalho;

- Acoidicionar imatefial para distribuigao,

- Auxiliar no recolhimento e entrega de processos, documentos e outros materiais
necessarios,

SArA

- Desempenhar servicos de portaria no proprio setor de trabaiho;
- Auxiliar em pequenos consertos e mudangas de moveis;
- Carregar e descarregar veiculos,
- Manter organizado e conservado o materal de trabaino;
- Conservar jardins, dreas verdes e vasos de plantas ornamentais;
- Controlar a entrada de pessoas € veiculos nas dependéencias de seu setor de atuagao,
- Recolher e lavar xicaras e cinzeiros em seu setor de trabalho;
Zelar pela conservagac dos prédios da Camara Municipal, evitando danos materiaie
gue possam ser ocasionados por terceiros;
- Responsabilizar-se por consertos simples de fechaduras, portas e janelas, instalagtes
hidraulicas e elétricas,
- Ajudar na manutencao de disciplina durante o periodo de recreio e na entrada e saida
de alunos no estabelecimento de ensino;
- Executar tarefas de interesses da Camara Municipal, tais como pequenas coimpras €
servicos bancdrios, a pedido da diretoria;
Executar, quande necessério, servigos de limpeza e capina,;
- Executar servigos de manutencéo dos prédios e instaiagées da Camara Municipai, de
modo geral;
- Realizar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS RASICOS

-19 Grau."

Camara Municipal, aos 19 de maio de 1.999.

DIVINO 'SABARA
Reiatar
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Camara Municipal de Congonhas

Cidade dos Profetas '—-‘i,

JUSTIFICATIVA

A presente emenda visa adequar a eslrutura
organizacional do Legislative a realidade atual, que exige o enxugamento
dos cargos vagos, notadamente os de recrutamento amplo.

Céamara Municipal, aos 19 de maio de 1.989.

DIVINO SABARA

Relator

CMC/hmfs
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CAMARA MUNICIPAL DE CONGONHAS - MG
CIDADE DOS PROFETAS

Congonhas, 07 de junho de 1.988.
Comissao de Tributagdo, Finangas e Orgcamento.

Ref.:. Projeio de Lei n® §G038/85 - Aitera Resolugoes 351, de & de margo de
1.996, 359, de 4 de junho de 1.997 e Lei 2.207, de 12 de fevereiro de 1.999.

RELATORIO

Trata-se de projeto de lei com a finalidade de modificar o
guadro de cargos e carieiras da Camara Municipali.

iNo ambito desta comissao, somos favoraveis a sua aprovacao
pois, reduzira as despesas do Legislativo com pessoal.

Este € 0 meu reiatorio.

JOAO LOURENGCO GONCALVES
Reiator

s contilosaic

CMC/hmfs

Rua Padre Anténio Corréa, 163 - Tel: (031) 731-1840 - Fax: (031) 731-1333 - CEP:"36404-000 - Congonhas - MG



CAMARA MUNICIPAL DE CONGONHAS - MG
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Camara Municipal de Congonhas

Cidade dos Profetas

DESCRIGAO DO CARGO
TITULO ATUAL - PROCURADOR DO LECISLATIVO
DESCRICAO DETALHADA

- Desenvolver e acompanhar atividades jurfdicas de interesse da instituicio no ambito
administrativo, civil, trabalhista ¢ comercial, elaborar contratos ¢ aditamentos, apresentar
recursos em quaiguer das instancias, emitir pareceres para subsidiar decisoes
executivas,

- Acompanhar € defender os interesses do legisiativo no que diz respeito a processos,
representando-o junto a 6rqaos do Poder Executivo e Judiciério, entidades autdrquicas e
outros;

- Ajuizar agbes, esiudando processos e soliciiando despachos do juiz responsavei
mediante justificativas da acao;

- Acompanhar a cfetivago de citagbes com a finalidade de confirmar o desenvelvimento
da acao, conforme interesse da Camara Municipai;

- Participar de audiéncias realizando a defesa oral de discussao e justificativas de provas;
- interpor recursos, coniestar agdes distribuidas contra a Camara, executar gueixas &
acompanhar o desenrolar dos processos;

- Prestar assisténcia juridica a Vereadores e 2 administrago do legisiative;

- Elaborar e estudar pareceres, analisando aspectos juridicos e administrativos, visando
a subsidiar decisfies:

- Elaborar contralos de diversas naturezas, analisando assuntos ¢ estudando aspecic
legais;

- Redigir oficios, portarias, expedientes e outros, tendo em vista objetivos explicitados
peios setores do Legisiativo € a regularidade das a¢gdes administrativas;

- Participar de equipes de trabalho, comissfes e outras formas de atividade
multidisciplinar,

- Conferir processos, documenios e ouiros para posierior assinaiura da Mesa Direlora,

- Proceder a leitura dos Diarios Oficiais, legislacao em geral e especifica da Camara,
resolugbes, regulamentos, livios sobre doutrina juridica e jurisprudéncia, procedendc ao
estudo e interpretacao dos textos;

- Elaborar relatério de acompanhamento de Agfies Judiciais para subsidiar a Mesa
Diretora;

- Executar tarefas correlatas.

/7]

REQUISITOS BASICOS

- Curso Superior de Direito.

Rua Padre Anténio Coméa, n° 163 - Centro - Congonhas - MG - CEP 36.415-000 - Telefax: (031) 731.1840



Camara Municipal de Congonhas

Cidade dos Profetas

DESCRIGAQC DE CARGO

TITULO ATUAL - OFICIAL DO LEGISLATIVO

DESCRIGAO DETALHADA

- Assisiencia a agao de Vereador,

- Redacdo e datilografia de oficios, correspondéncias, requerimentos, indicagfes,
mogdes, elc,

- Organizacao da pasta de trabaiho do Vereador;

- Atendimento a partes junto aos Vereadores;

- Assisiencia aos trabaihos nas reunides;

- Manter agenda dos Vereadores, reqgistrando reunifes, eventos e compromissos, além
de nomes e enderegos;

- Alender a pubiico externo da Céamara, procurando se inteirar dos assuntos para
solucionar questdes de carater administrativo e prestar informacées solicitadas;

- Executar seivigos burocréticos de cardler rotineiro, emitir, datilografar/digitar, conlrolar,
conferir, ciassificar e arquivar correspondéncias e documentos;

- Datilografar/digitar comunicagfies internas, correspondéncias, relatérios, quadros
demonstrativos, formularios e ouiros documentos, encaminhando-os aos seiores
pertinentes;

- Registrar, separar ¢ encaminhar documentos recebidos e expedidos;

- Preencher e providenciar requisigoes de materiais, copias e oulros,

- Executar levantamentos, anotacdes e calculos aritméticos simples;

- Arquivar correspondéncias, documentos, circulares, poitarias, normas € processcs,

- Executar servicos auxiiiares de administragao de pessoal, tais como atualizacao de
fichdrios, arquivos cadastrais, documentos e cartGes, controle de frequéncias, direitos e
vantagens, preenchimento de guias e caicuios diversos, sob orientagao,

- Preparar stencil. guando necessario;

- Realizar servigos de protocolo,

- Auxiiar outros funcionarios e cheilas na execugao de [rabainos que requeiram
procedimentos simples, quando solicitado;

- Receber ¢ transmitir informagbes, pesscalmente ou por lelefone,

- Manter controle de visitas e ocorréncias em servigos de recepgao;

- Proceder a ligagdes telefdnicos internas, locais e interurbanas, operando aparethos
isolados, mesa de PABX e equipamentos similares, registrando requisigoes;

- Receber, anotar e transmitir recados:

- Prestar informagfes telefdnicas internas e externas, mantendo controle dos troncos e
ramais telefonicos,

- Verificar ou constatar defeitos na mesa telefénica, solicitando reparos quando
NCCeSSarnios,

REQUISITOS BASICOS

- Segundo Grau Completo.

Rua Padre Anténio Coméa, n° 163 - Centro - Congonhas - MG - CEP 36.415-000 - Telefax: (031) 731.1840



al

Camara Municipal de Congonhas

Cidade dos Profetas

DESCRIGAC DE CARGO
TITULO ATUAL - MOTORISTA
DESCRIGAO DETALHADA

- Dinigir veicuios, carregar e transportar mercadorias e zeiar pela manutengao de veicuio,

- Dirigir velculos de carga e passeio, seguindo programacao e itinerario definidos pela
chefia;

- Carregar e descarregar mercadorias a serem transportadas;

- Transportar mercadorias e pessoas da CAmara por ordem de sua chefia, zelando pela
seguranga dos ocupanies e da carga, responsabilizando-se pelos incidentes ocoiridos
por descuido, omissdo ou impericia;

- Zelar pela conservag®o e a documentagdo do velculo e dos materiais transportados,
observando o funcionamento dos equipamenios e ulilizando acessOrios de seguranga,

- Manter atualizada sua documentacao e licenca para dirigir;

- Proceder & entrega ¢ recebimento de maleriais e documentos,

- Limpar o veicuio, bem como verificar niveis de oleo, iubrificantes, de agua e de pressao
dos pneus;

- FProvidenciar o abasiecimenic de combustivel do(s) veicuio(s) sob sua
responsabilidade;

- Preencher formularios de controle utilizados pela Prefeitura,

- Execular larefas correiatas.

REQUISITOS BAsSICOS

- Habilitagao legal
- 12 Grau

Rua Padre Antdnio Coméa, n° 163 - Cenfro - Congonhas - MG - CEP 36.415-000 - Telefax: (031) 731.1840
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Camara Municipal de Congonhas

Cidade dos Profetas

DESCRIGAO DE CARGO

TITULO ATUAL - VIGIA
DESCRIGAO DETALHADA

- Cargo de naiureza simpies, que consisie em observar atentamenie o movimenio de
pessoas e materiais em preédios da Camara Municipal, zelando, também, pela perfeita
conservagao de suas instalagtes,

- Evitar a saida de quaiquer material ou equipamento do locai de trabaiho sem ordem
escrita dos superiores;

- Zeiar peia ordem € boa conseivagao do iocal de trabaino, evitando todo € qualguer tipo
de danos materiais que possam ser ocasionados por terceiros;

- Comunicar 2 Chefia imediata ou =0 responséve! qualquer anormalidade ocorrida no
iocai de trabaino,

- Receber, do responsavel pelo turno anterior, a vigildncia do local do trabalho,
observando as condigbes do mesmo, a fim de comunicar & chefia imediata ou ac
responsavei peio estabeiecimento as irreguiaridades porventura existentes;

- Executar, conforme orientago da Chefia imediata ou do responsivel pelo
estabelecimento do qual faz parte, servigos gerais de pequena compiexidade;

- Efetuar rondas. a fim de constar a existéncia de possiveis irreqularidades:;

- Orientar o fluxo de pessoas no local de trabaltho, fornecendo informagdes e orientando-
as quanio ao cornlalo com pessoas do estabelecimento,

- Verificar, ao final do expediente, as condicdes do local de trabalho, a fim de passar o
servige em perfeita ordem,

- Acender e apagar as iuzes em locais pre-fixados, quando houve determinagao para tal;
- Comunicar imediantamente & Chefia e/ou responsivel a ocorréncia de incéndio,
, Gisturbios ou furtos no iocai de trabaiho;

- Executar tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

- 18 Grau.
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Camara Municipal de Congonhas

Cidade dos Profetas

DESCRIGAQ DE CARGO

TITULO ATUAL- SERVENTE COPEIRO
DESCRIGAC DETALHADA

- Cargo de natureza simples, que consiste em realizar servigos manuais de limpeza,
acondicionamento e distribuicao de malerial, copa, carregamentos, zelar peia
conservacao dos prédios publicos e outros servicos auxiliares;

- Limpar e conservar, varrendo, lavando, encerande, lustrando, tirande pé e recothendo
lixo das dependeéncias e patios dos diversos setores da Camara Municipai para manté-
los em condigfes de uso,

- Limpar as dependéncias sanitarias, repondo o material necessario;

- Limpar vidros, portas, paredes, persianas, cortinas e tapetes;

- Preparar e servir café e lanche no setor de trabatho;

- Acondicionar malteriai para distribuigao,

- Auxiliar no recolhimento e entrega de processos, documentos e outros materiais
NeCeSsarios,

- Desempenhar servicos de portaria no proprio setor de trabaino;

- Auxiliar em pequenos consertos e mudangas de méveis,

- Carregar e descarregar veicuios;

- Manter organizado e conservado o material de trabalho:

- Conservar jarding, areas verdes e vasos de plantas ornamentais;

- Controiar a enirada de pessoas e veicuios nas dependéncias de seu selor de atuagao,

- Recolher e lavar xicaras e cinzeiros em seu setor de trabalho;

- Zelar pela conservagdo dos prédios da Camara Municipal, evitando danos maleriais
que possam ser ocasionados por terceiros;

- Responsabilizar-se por consertos simples de fechaduras, portas e janelas, instalag8es
hidrauiicas e eiétricas;

- Ajudar na manutengéo de disciplina durante o perfodo de recreio e na entrada e saida
de zlunos no estabelecimento de ensing;

- Execuiar tarefas de inieresses da Camara Municipai, tais como peguenas compras e
servicos bancérios, a pedido da diretoria;

- Executar, quando necessario, servigos de limpeza e capina,

- Executar servicos de manutencao dos prédios e instaiagoes da Camara Municipail, de
modo geral;

- Realizar outras tarefas coirelatas.

REQUISITOS BASICOS

-12 Grau
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Camara Municipal de Congonhas

Cidade dos Profetas
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DESCRIGAO DE CARGO \@f

TITULO ATUAL - ASSESSOR PARLAMENTAR

DESCRIGAO DETALHADA
- Recepgao e cerimonial;
- Expediente e apoio administrativo;

- Representacao social;
- Qutros encargos que the forem atribuidos.

REQUISITOS BASICOS
- Amplo
Art. 2° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicacao.
Art. 3° - Revogam-se as disposicoes em contrario.

Camara Municipal de Congonhas, aos quatro dias do més de
agosto de mii novecentos e noventa e nove.

P ...
ELAINE SOUZA COSTA PENA
Presidenta

CMC/hmis

Rua Padre Anténio Coméa, n° 163 - Cenfro - Congonhas - MG - CEP 36.415-000 - Telefax: (031) 731.1840
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Cidade dos Profetas

LEI N°® 2.226

ALTERA RESOLUGOES N° 351, DE 06 DE MARGO DE 1.996, N° 359, DE
04 DE JUNHO DE 1.997 E LEI N° 2.207, DE 12 DE FEVEREIRO DE 1.999.

A Presidenta da Camara Municipal de Congonhas, Estado de Minas Gerais,
no uso de suas atribuigdes legais, atendendo ao que dispde o § 72 do artigo
77, da Lei Orgénica do Municipio de Congonhas, promulga a seguinte Lei:

Art. 1° - Os anexos |, Il e Il da Resolugéo n°® 351, de 06 de margo de 1.996,
alterados pela Resolugédo n® 359, de 04 de junho de 1.997 e Lei n® 2.207, de 12 de

. fevereiro de 1.999, passam a vigorar com a seguinte redacao:
1
- ANEXO |
Q QUADRO DE PESSOAL "A" - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
: CARREIRAS E CLASSES
_ [ . ESCOLA | N2DE | C.HORARIA | Sims. PADROES DE VENCIMENTOS ,
b DE |
| CARGOS/CLASSES RIDADE | VAGAS | HORAS/SEM | VENCIM NIVEL | NIVEL If NIvEL I
; I - |
} | Procurador do  Legis- NS 01 20 Sv.4i Sv.41 - SV.46-SV- | SV.50 - Sv52 ‘
8 | fative 0 B Sv.d45 49
| Técnico em Informiitica SG 01 30 5V.34 SV.34- SV.42 - SV- SV.46 -
I Sv.41 45 5V.49
’ Assistente Legislativo 5G 01 30 S5Vv.34 5V.34 - Sv.42 - SV.46 -
: N - Sv.41 2 SV.49
: I Assistente Tesoureiro sG 01 30 SV.34 SV.34- SV.42 - SV.46 -
, L SV.41 SV.45 SV.49 |
g | Tecnico em SG 01 30 SV.34 SV.34 - SV.42- SV.46- |
i | Contabilidade o Sv.41 SV.45 Sv49 |
E | Oficial Legislativo SG 03 30 SV.34 5V.34 - Sv.42 - SV.46 - |
S SV.41 SV.45 SV.49 |
L | Motorista PG 02 30 SV.25 SV.25 - SV.33- Sv40- |
3 . Sv.32 | Sv39 | SV.46 |
1 | Vigia PG 03 40 SV.15 SV.15- sv.23- | sv27- |
: D B | SV.22 SV.26 sv29 |
L Servente Copeiro PG 03 30 SV.10 SV.10 - SV.19 - Sv.23- |
: SV.18 sv.22 SV.25 |
3 o
i QUADRO DE PESSOAL "B" - CARGOS EM COMISSAO
- DENOMINAGAO ESCOLA | NGDE | SIMBOLOS DE |
] L ~ CARGOS/CLASSES RIDADE | VAGAS | VENCIMENTOS
i | Gerente do Legislativo SG 01 SVC-02
i | Encarregado de Pessoal SG 01 SVC3 |
i
i /
:
E
4 Rua Padre Antdnio Corréa, n® 163 - Centro - Congonhas - MG - CEP 36.415-000 - Telefax: (031) 731.1840
]
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Cidade dos Profetas
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QUADRO DE PESSOAL "C" - CARGOS EM COMISSAO DE ASSESSOR {v N
PARLAMENTAR Laul’z - ‘(a..;'
itt;”oga-’,"
[ DENOMINACAO ESCOLA | N2DE | SIMBOLOSDE | C HORARIA |
fL -
| CARGOS/CLASSES RIDADE | VAGAS VENCIMENTOS | HORAS/SEM
f .
| Assessor Parlamentar | -- 17 SVAP.38 1 20
Niveis de Escolaridade:
NS - Superior
SG - Segundo Grau
PG - Primeiro Grau
ANEXO I
TABELA [1] - ESTATUTARIO EFETIVO
SIMBOLOS DE | SALARIO SIMBOLOS DE | SALARIO SIMBOLOS DE | SALARIO
VENCIMENTOS | R$ | | VENCIMENTOS R$ VENCIMENTOS R$
~_sv.o1 160,65 SV.19 341,36 SV.37 821,50
SV.02 168,67 | SV.20 358,41 SV.38 862,57
| SV.03 177,10 SV.21 376,33 SV.39 905,70
 8V.04 185,93 SV.22 395,16 SV.40 950,96
} SV.05 195,26 SV.23 414,92 SV.41 998,54
 SV.06 205,04 SV.24 435,65 SV.42 1.048,44
- svo7r | 206,62 | SV.25 457,44 SV.43 1.100,83
Sv.08 208,26 SV.26 480,32 SV.44 1.155,90
~ SV.09 209,55 | Sv.27 504,33 SV.45 1.213,69
| SVv.10 220,04 SV.28 529,54 SV.46 1.274,39
. sv.11 231,04 SV.29 556,02 SV.47 1.338,13
sv.12 242,58 SV.30 583,80 SV.48 1.405,02
SV.13 254,71 SV.31 613,02 SV.49 1.475,28
SV.14 267,46 | | SV.32 643,65 SV.50 | 1.549,04
i SV.15 280,81, | SV.33 675,85 SV.51 | 1.626,49
~ SV.16 294,86 | SV.34 709,63 SV.52 1.707,82
SV.17 | 309,62 | SV.35 745,11 -
i SV.18 | 32510 SV.36 782,36 — |
TABELA [2] - CARGOS EM COMISSAO
1”)____SI'_MB_Q1_'QS_DE VENCIMENTOS SALARIO RS
. 8VC.02 1.242 17
. SVC.03 615,96
TABELA [3] - CARGOS EM COMISSAO DE ASSESSOR PARLAMENTAR
]'m__&;_i_MB_QLOMD"E VENCIMENTO SALARIO R$
SVAP.38 1.549,04

Rua Padre Anténio Coméa, n® 163 - Centro - Congonhas - MG - CEP 36.415-000 - Telefax: (031) 731.1840
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] 55 Cidade dos Profetas

ANEXO Il

: DISCRIMINAGOES DETALHADAS DOS CARGOS

DESCRIGAO DE CARGO

i

TITULO PROPOSTO - Gerente do Legislativo
RECRUTAMENTO - Amplo )
1 ATRIBUIGOES

- Dirigir o servigo legislativo da Camara Municipal;

- Gerenciar a nivel de Diregao em servigos de Assisténcia Legislativa;

- Assistir aos trabalhos das Comiss@es Permanentes e Especiais;

- Controlar as publicagtes de interesse da Camara na imprensa e da Camara Municipal;

- Expedir portarias e ordens de servicos na area de sua competéncia, visando ordens da
Presidéncia;

- Controlar os servigos de Gabinete dos Vereadores no processo legislativo;

- Propor rotinas de trabalho;

- Assessorar a Mesa Diretora no processo legislativo;

1 - Controlar prazo e o registro das atas no processo legislativo,

§ - Manter contato com 6rgéos de assessoramento ao Executivo Municipal e de outras
esferas de poder, com Vereador,

- Expedir certiddes a serem visadas pela Presidéncia,;

1 - Organizar, estruturar e conduzir atividades administrativas da Camara Municipal,
promovendo o aperfeigoamento de sistema, métodos e processos de trabalho;

- Levantar dados, junto a unidades organizacionais, relativos a processos e procedimentos
utilizados;

i - Estudar e analisar os dados levantados;

- Racionalizar processos e procedimentos tendo em vista a melhoria de resultados e/ou
diminuig&o de custos;

- Elaborar normas de procedimentos;

- Elaborar diagramas, fluxogramas, graficos e outras formas de representagdo de

~ informacdes;
i - Elaborar "lay-outs";
{ - Estudar, analisar, propor, redefinir e implantar formularios e outros instrumentos
; administrativos;
- Participar de processos de informatizagéo, colaborando na identificagao de demandas
i junto a usuérios, e da implantagao de novas rotinas,
- Proceder a controles financeiros, calculos e apropriagbes de custo, registrando e
processando informagdes;
- Registrar em mapas posigdes financeiras;
! - Manter controles sobre gastos e suas respectivas alteracées;
- Executar tarefas correlatas;
i - Manter o controle da Administracao de Pessoal.
REQUISITOS BASICOS
- Formagéao em curso de nivel superior.
4 Rua Padre Anténio Corréa, n° 163 - Centro - Congonhas - MG - CEP 36.415-000 - Telefax: (031) 731.1840
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DESCRIGAO DE CARGO

TITULO PROPOSTO - ENCARREGADO DE PESSOAL
RECRUTAMENTO - Amplo

DESCRIGAO DETALHADA

- Controlar pastas individuais dos servidores e vereadores da Casa;,
- Fazer registros e anotagdes nas fichas individuais os vereadores e servidores da Casa;

- Elaborar e gerar folha de pagamento;

- Manter arquivo atualizado da legislagao que rege os trabalhos executados;
- Fazer controle do ponto dos servidores;

- Elaborar relatérios e certiddes relativos a area de pessoal,

- Propor mudangas na legislag&o e em procedimentos da area de pessoal,

- Outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS
- 28 grau completo.
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DESCRIGAO DE CARGO

TITULO ATUAL - ANALISTA DE SISTEMAS '
TiTULQ PROPOSTO - TECNICO EM INFORMATICA

DESCRIGAO DETALHADA

- Acompanhamento da Geragao e Manutengao de Sistemas,;

- Conhecimento de Projeto de Banco de Dados;

- Analise Estruturada de Sistemas;

- Implantag&o e Utilizagao de Software,

- Conhecimento em Sistema Operacional (DOS),

- Utllizacdo dos aplicativos WINDOWS como WORD FOR WINDOWS, PAGE MAKE,
PLANILHAS, ETC,

- Apoio aos setores da Camara com elaboragao de sistemas;

- Propor alteragdes no sistema legislativo, administrativo ou contébel;
- Auxiliar a Mesa no que diz respeito a informatizacgao.

- Fazer relag&o de material de consumo do CPD.

- Proceder digitagéo dos trabalhos da Camara.

- Qutras tarefas correlatas

REQUISITOS BASICOS

- Curso Técnico em Informatica - Treinamento especifico.
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& Cidade dos Profetas

DESCRICAO DE CARGO

TITULO ATUAL - ASSISTENTE DE TESOUREIRO
DESCRIGAO DETALHADA

- Selecionar, classificar e conciliar documentos financeiros;
- Proceder a classificagao dos pagamentos pela ordem e efetua-los;
- Receber, conferir, separar e expedir cheques, empenhos e outros documentos;
- Executar conciliagdo de contas, verificando razdo contabil e confrontando valores
efetivamente pagos ou a pagar,
] - Preparar documentos, preenchendo formuléarios apropriados e emitindo remessa de
3 servigo para processamento de dados e posterior conferéncia pela contabilidade;

- Organizar e manter arquivos, classificando e dispondo a documentacdo em ordem,
preparando documentos para a sua contabilizagao;
- Catalogar documentacao remetida ao arquivo inativo;
b 1 - Controlar contas bancarias;
- Preparar, nos prazos, a programagao de Despesas da Camara;
- Controlar pagamentos, compromissos financeiros e creditos financeiros descentralizados
previstos e autorizados;
- Realizar, orientar ou supervisionar o controle de movimentagao financeira do caixa e
bancos, mediante boletins e demonstrativos de composigéao de saldos.

REQUISITOS BASICOS

- Curso Técnico de Contabilidade - Treinamento Especifico.
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ﬁ} Cidade dos Profetas

DESCRICAO DE CARGO
TITULO ATUAL - TECNICO EM CONTABILIDADE

DESCRIGAO DETALHADA
- Analisar relatérios e demonstrativos contdbeis da Camara, supervisionar atividades de
contabilizagao, elaborar balango, balancetes e outros demonstrativos financeiros;
- Supervisionar a classificagdo e preparagdo dos registros contébeis, conforme
documentacgé&o recebida, para posterior processamento;
- Determinar o empenho das Despesas do legislativo;
- Supervisionar e orientar servigos de arquivamento ativo e inativo da area;
- Promover, orientar e supervisionar balancetes mensais analiticos e sintéticos, mediante
processamento da contabilizagéo;
- Estudar e promover a atualiza¢éo do Plano de Contas conforme legislagéo vigente;
- Elaborar demonstrativos de resultados de balancetes mensais;
- Promover, orientar e supervisionar balango anual e respectivos demonstrativos
financeiros;
- Elaborar relatérios periédicos, para fornecimento de subsidios a decisédo de superiores
hierarquicos;
- Coordenar o registro e o controle do patriménio;
- Coordenar a elaborag&o de célculos relativos as folhas de pagamento de Vereadores e de
servidores;
- Realizar anélise contabil e elaborar pareceres;
- Atender auditorias externas, fornecendo informagdes sobre documentos e movimento
contabil:
- Coordenar a prestagdo de assisténcia técnica as unidades organizacionais da Camara
Municipal que realizem atividades contabeis e financeiros;
- Elaborar ou participar da elaborag&o de orgamentos correspondentes e planos, programas
e projetos anuais e plurianuais da Camara Municipal,
- Elaborar relatérios ou demonstrativos de acompanhamento fisico-financeiro da
programacao anual e plurianual da instituigao;
- Realizar o controle da execugdo orgamentaria dos recursos liberados pela Prefeitura;
- Assessorar 6rgaos e entidades, que utilizem recursos administrados pela instituicao, bem
como suas unidades organizacionais em assuntos referentes a orgamento;
- Controlar e conferir documentos financeiros, assinando-os em conjunto com o Presidente
da Camara.
- Manter fichario préprio, com arrentamento dos dados individuais dos servidores, inclusive
fotografia.
- Manter atualizada a documentacéo relativa aos direitos e obrigagdes dos servidores;
- Cumprir integralmente e com zelo a legislagao atinente a administragéo de pessoal,
- Atender as exigéncias dos érgéos de controle externo, relativas @ movimentagao de
pessoal,
- Precessar as folhas de pagamento e as guias de recolhimento das obriga¢des sociais;
- Executar tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

- Curso Técnico de Contabilidade.
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Cidade dos Profetas

DESCRIGAO DO CARGO
TiTULO ATUAL - PROCURADOR DO LEGISLATIVO
DESCRIGAO DETALHADA

- Desenvolver e acompanhar atividades juridicas de interesse da instituigdo no ambito
administrativo, civil, trabalhista e comercial, elaborar contratos e aditamentos, apresentar
recursos em qualquer das insténcias, emitir pareceres para subsidiar decisées executivas;

- Acompanhar e defender os interesses do legislativo no que diz respeito a processos,
representando-o junto a 6rgaos do Poder Executivo e Judiciario, entidades autarquicas e
outros;

- Ajuizar agtes, estudando processos e solicitando despachos do juiz responsavel
mediante justificativas da agao;

- Acompanhar a efetivagao de citagdes com a finalidade de confirmar o desenvolvimento da
agao, conforme interesse da Camara Municipal;

- Participar de audiéncias realizando a defesa oral de discussao e justificativas de provas,

- Interpor recursos, contestar agdes distribuidas contra a Camara, executar queixas e
acompanhar o desenrolar dos processos,

- Prestar assisténcia juridica a Vereadores e & administragéo do legislativo;

- Elaborar e estudar pareceres, analisando aspectos juridicos e administrativos, visando a
subsidiar decisdes;

- Elaborar contratos de diversas naturezas, analisando assuntos e estudando aspectos
legais,

- Redigir oficios, portarias, expedientes e outros, tendo em vista objetivos explicitados pelos
setores do Legislativo e a regularidade das agdes administrativas;

- Participar de equipes de trabalho, comissdes e outras formas de atividade multidisciplinar;
- Conferir processos, documentos e outros para posterior assinatura da Mesa Diretora;

- Proceder a leitura dos Diarios Oficiais, legislagdo em geral e especifica da Camara,
resolugdes, regulamentos, livios sobre doutrina juridica e jurisprudéncia, procedendo ao
estudo e interpretacao dos textos;

- Elaborar relatério de acompanhamento de Agdes Judiciais para subsidiar a Mesa Diretora;
- Executar tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

- Curso Superior de Direito.
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Cldade dos Profetas

DESCRICAO DE CARGO

TITULO ATUAL - OFICIAL DO LEGISLATIVO

DESCRIGAO DETALHADA

- Assisténcia a agao de Vereador,

- Redagao e datilografia de oficios, correspondéncias, requerimentos, indicagdes, mogoes,
etc;

- Organizagao da pasta de trabalho do Vereador,;

- Atendimento a partes junto aos Vereadores;

- Assisténcia aos trabalhos nas reunides;

- Manter agenda dos Vereadores, registrando reunies, eventos e compromissos, além de
nomes e enderecos;

- Atender a publico externo da Cémara, procurando se inteirar dos assuntos para
solucionar questdes de carater administrativo e prestar informagdes solicitadas:

- Executar servigos burocraticos de carater rotineiro, emitir, datilografar/digitar, controlar,
conferir, classificar e arquivar correspondéncias e documentos;

- Datilografar/digitar comunicagbes internas, correspondéncias, relatérios, quadros
demonstrativos, formularios e outros documentos, encaminhando-os aos setores
pertinentes;

- Registrar, separar e encaminhar documentos recebidos e expedidos;

- Preencher e providenciar requisigdes de materiais, copias e outros;

- Executar levantamentos, anotagdes e célculos aritméticos simples;

- Arquivar correspondéncias, documentos, circulares, portarias, normas e processos;

- Executar servigos auxiliares de administragédo de pessoal, tais como atualizagado de
ficharios, arquivos cadastrais, documentos e cartdes, controle de frequéncias, direitos e
vantagens, preenchimento de guias e calculos diversos, sob orientagao;,

- Preparar stencil, quando necessario;,

- Realizar servigos de protocolo;

- Auxiliar outros funcionarios e chefias na execugao de trabalhos que requeiram
procedimentos simples, quando solicitado;

- Receber e transmitir informagdes, pessoalmente ou por telefone;

Aag - Manter controle de visitas e ocorréncias em servigos de recepgao;

- Proceder a ligagbes telefénicos internas, locais e interurbanas, operando aparelhos
isolados, mesa de PABX e equipamentos similares, registrando requisigdes;

- Receber, anotar e transmitir recados;
- Prestar informagdes telefénicas internas e externas, mantendo controle dos troncos e

ramais telefénicos;
- Verificar ou constatar defeitos na mesa telefénica, solicitando reparos quando

necessarios;

REQUISITOS BASICOS

- Segundo Grau Completo.
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1& Cidade dos Profetas

DESCRIGAO DE CARGO

TITULO ATUAL - MOTORISTA
: DESCRIGAO DETALHADA

- Dirigir veiculos, carregar e transportar mercadorias e zelar pela manutengéo de veiculo;

- Dirigir velculos de carga e passeio, seguindo programacgao e itinerario definidos pela
chefia:

- Carregar e descarregar mercadorias a serem transportadas;

- Transportar mercadorias e pessoas da Camara por ordem de sua chefia, zelando pela
seguranca dos ocupantes e da carga, responsabilizando-se pelos incidentes ocorridos por
descuido, omissao ou impericia;

- Zelar pela conservagao e a documentagao do veiculo e dos materiais transportados,
observando o funcionamento dos equipamentos e utilizando acessorios de seguranga,

- Manter atualizada sua documentacgao e licenga para dirigir;

- Proceder a entrega e recebimento de materiais e documentos;

- Limpar o veiculo, bem como verificar niveis de 6leo, lubrificantes, de agua e de pressao
dos pneus;

- Providenciar o abastecimento de combustivel do(s) veiculo(s) sob sua responsabilidade;

- Preencher formularios de controle utilizados pela Prefeitura;

- Executar tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

- Habilitagao legal
-19 Grau
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Cidade dos Profetas

DESCRIGAO DE CARGO %W

TITULO ATUAL - VIGIA
DESCRIGAO DETALHADA

- Cargo de natureza simples, que consiste em observar atentamente o movimento de
pessoas e materiais em prédios da Camara Municipal, zelando, também, pela perfeita
conservagao de suas instalagées;

- Evitar a saida de qualquer material ou equipamento do local de trabalho sem ordem
escrita dos superiores,

- Zelar pela ordem e boa conservagéo do local de trabalho, evitando todo e qualquer tipo de
danos materiais que possam ser ocasionados por terceiros;

- Comunicar & Chefia imediata ou ao responsavel qualquer anormalidade ocorrida no local
de trabalho;

- Receber, do responsavel pelo turmo anterior, a vigilancia do local do trabalho, observando
as condigbes do mesmo, a fim de comunicar a chefia imediata ou ao responsavel pelo
estabelecimento as irregularidades porventura existentes;

- Executar, conforme orientagdo da Chefia imediata ou do responséavel pelo
estabelecimento do qual faz parte, servigos gerais de pequena complexidade;

- Efetuar rondas, a fim de constar a existéncia de possiveis irregularidades;

- Qrientar o fluxo de pessoas no local de trabalho, fornecendo informagdes e orientando-as
quanto ao contato com pessoas do estabelecimento;

- Verificar, ao final do expediente, as condigdes do local de trabalho, a fim de passar o
servigo em perfeita ordem;

- Acender e apagar as luzes em locais pré-fixados, quando houve determinagao para tal;

- Comunicar imediantamente & Chefia e/ou responsavel a ocorréncia de incéndio,
, distarbios ou furtos no local de trabalho;

- Executar tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

- 12 Grau.
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; ‘& Cidade dos Profetas

DESCRIGAO DE CARGO

TITULO ATUAL- SERVENTE COPEIRO
DESCRIGAO DETALHADA

| - Cargo de natureza simples, que consiste em realizar servigos manuais de limpeza,
acondicionamento e distribuicdo de material, copa, carregamentos, zelar pela conservagéo
dos prédios publicos e outros servigos auxiliares;

- Limpar e conservar, varrendo, lavando, encerando, lustrando, tirando pé e recolhendo lixo
das dependéncias e patios dos diversos setores da Camara Municipal para manté-los em
condigdes de uso,

: - Limpar as dependéncias sanitarias, repondo o material necessério;

- Limpar vidros, portas, paredes, persianas, cortinas e tapetes;

- Preparar e servir café e lanche no setor de trabalho;

- Acondicionar material para distribuigao,

- Auxiliar no recolhimento e entrega de processos, documentos e outros materiais
. necessarios;

- Desempenhar servigos de portaria no préprio setor de trabalho;

- Auxiliar em pequenos consertos e mudangas de moéveis;

- Carregar e descarregar veiculos;

- Manter organizado e conservado o material de trabalho;

- Conservar jardins, areas verdes e vasos de plantas ornamentais;

- Controlar a entrada de pessoas e veiculos nas dependéncias de seu setor de atuagao;

1 - Recolher e lavar xicaras e cinzeiros em seu setor de trabalho;

- Zelar pela conservagao dos prédios da Camara Municipal, evitando danos materiais que
: possam ser ocasionados por terceiros;

] - Responsabilizar-se por consertos simples de fechaduras, portas e janelas, instalagfes
2 hidraulicas e elétricas;

- Ajudar na manutengé&o de disciplina durante o periodo de recreio e na entrada e saida de
alunos no estabelecimento de ensino;

- Executar tarefas de interesses da Camara Municipal, tais como pequenas compras e
servigos bancarios, a pedido da diretoria;

- Executar, quando necessario, servigos de limpeza e capina,

~ - Executar servigos de manutengao dos prédios e instalagdes da Camara Municipal, de
: modo geral,

- Realizar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

-18 Grau.
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% ‘ Cidade dos Profetas

DESCRIGAO DE CARGO

;’ TITULO ATUAL - ASSESSOR PARLAMENTAR

DESCRIGAO DETALHADA

- Recepgao e cerimonial,

- Expediente e apoio administrativo,

- Representacéo social,

- Outros encargos que lhe forem atribuidos.

REQUISITOS BASICOS

——r b P e

- Amplo

Art. 2° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

T T T TR TR

Art. 3° - Revogam-se as disposigdes em contrario.

4 &k i . -
- Camara Municipal de Congonhas, aos vinte e sete dias do més de
agosto de mil novecentos e noventa e nove.

bt

#5’{3———-.:——_.
ELAINE SOUZA COSTA PENA
Presidenta

CMC/hmfs
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