PROJETO DE LEI
n° 055 199

Camara Municipal de Congonhas

Cidade dos Profetas

ALTERA RESOLUGOES N° 351, DE 06 DE MARCO DE 1.996, N° 359, DE
04 DE JUNHO DE 1.997, LEI N° 2.207, DE 12 DE FEVEREIRO DE 1.999 E
LEI N° 2.226, DE 27 DE AGOSTO DE 1.999.

A Camara Municipal de Congonhas, Estado de Minas Gerais,

iy decreta:
Art. 1° - Os anexos |, Il e lll da Resolugdao n° 351, de 06 de margo de 1.996,
alterados pela Resolugao n° 359, de 04 de junho de 1.997, Lei n° 2.207, de 12
de fevereiro de 1.999 e Lei n° 2.226, de 27 de agosto 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 | N8DE | C.HORARIA | siMB.DE PADROES DE VENCIMENTOS
CARGOS/CLASSES RIDADE | VAGAS | HORAS/SEM | VENCIM NIVEL | NIVEL Il NIVEL il

Procurador do Legis- NS o1 20 Sv.41 SV.41-5SV.45 | SV.46-SV-49 | SV.50- SV52

p— lativo
Técnico em Informética SG o1 30 SvV.34 SV.34-SV.41 | SV.42-SV-45 | SV.46-SV.49
Assistente Legislativo SG o1 30 SV.34 | SV.34-SV.41 | SV.42-5SV.45 | SV.46-SV.49
Assistente Tesoureiro SG o1 30 SV.34 SV.34-5V.41 | SV.42-5V.45 | SV.46-SV.49
Oficial Legislativo SG 03 30 SV.34 SV.34-5V.41 | SV.42-SV.45 | SV.46-5V.49
Motorista PG 02 30 SV.25 | SV.25-SV.32 | SV.33-SV.39 | SV.40-SV.46
Vigia PG 03 40 SV.15 SV.15-8V.22 | SV.23-5V.26 | SV.27-SV.29
Servente Copeiro PG 03 30 SV.10 SV.10-SV.18 | SV.19-8V.22 | SV.23-SV.25
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Cidade dos Profetas

QUADRO DE PESSOAL "B" - CARGOS EM COMISSAO

DENOMINAGAO ESCOLA | N2DE SIMBOLOS DE
CARGOS/CLASSES RIDADE VAGAS VENCIMENTOS
Gerente do Legislativo NS 01 SVC-02
Encarregado de Pessoal SG 01 SVC-03

QUADRO DE PESSOAL "C" - CARGOS EM COMISSAQ DE ASSESSOR PARLAMENTAR

DENOMINACAO |ESCOLA- | N° DE VAGAS | SIMBOLO DE C. HORARIA

CARGOS/CLASSES | RIDADE VENCIMENTO HORAS/SEMAN.

Assessor Parlamentar SE 17 SVAP-01 20

Niveis de Escolaridade:

NS Nivel Superior

SG Segundo Grau

PG Primeiro Grau

SE Sem Exigéncia de Escolaridade

ANEXO II

TABELA [1] - ESTATUTARIO EFETIVO

SIMBOLOS DE | SALARIO SIMBOLOS DE | SALARIO SIMBOLOS DE | SALARIO

VENCIMENTOS R$ VENCIMENTOS R$ VENCIMENTOS R$
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 SV.39 905,70
SV.04 185,93 SV.22 395,16 SV.40 950,96
SV.05 195,26 SVv.23 414,92 Sv.41 998,54
SV.06 205,04 SV.24 435,65 SV.42 1.048,44
SV.07 206,62 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 sSv.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 SVv.48 1.405,02

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



Camara Municipal de Congonh

Cidade dos Profetas

SV.13 254,71 SV.31 613,02 SV.49
Sv.14 267,46 SV.32 643,65 SV.50
SV.15 280,31 SV.33 675,85 SV.51
SV.16 294,36 SV.34 709,63 SV.52
SV.17 309,62 SV.35 745,11 o= o
SV.18 325,10 SV.36 782,36 - —

TABELA [2] - CARGOS EM COMISSAQ

SIMBOLOS DE VENCIMENTOS SALARIO R$
SVC.01 1.655,85
SVC.02 1.242,17
SVC.03 615,96
SVC.04 371,59
SVC.05 349,04
SVC.06 246,39

TABELA [3] - CARGOS EM COMISSAO DE ASSESSOR PARLAMENTAR

SIMBOLO DE VENCIMENTO SALARIO R$

SVAP.01 1.549,04

ANEXO I

DISCRIMINACOES DETALHADAS DOS CARGOS

DESCRIGAO DE CARGO

TiTULO Gerente do Legislativo
RECRUTAMENTO Amplo

ATRIBUICOES
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Camara Municipal de Congon

Cidade dos Profetas

Dirigir o servigo legislativo da Cidmara Municipal; e
Gerenciar a nivel de Diregao os servigos de Assisténcia Legislativa;

Assistir aos trabalhos das Comissdes Permanentes e Especiais;

Controlar as publicagdes 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 6rgdos de assessoramento ao Executivo Municipal e de
outras esferas de poder, com Vereador;

Expedir certidées a serem visadas pela Presidéncia;

Organizar, estruturar e conduzir atividades administrativas da Camara
Municipal, promovendo o aperfeicoamento 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 representagido
de informagoes;

Elaborar "lay-outs";

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

Participar de processos de informatizagdo, colaborando na identificagdo de
demandas junto a usuarios, e da implantagdao de novas rotinas;

Proceder a controles financeiros, calculos e apropriagbes de custo,
registrando e processando informagodes;

Registrar em mapas posig¢des financeiras;

Manter controles sobre gastos e suas respectivas alteragdes;

Executar tarefas correlatas;

Manter o controle da Administragdo de Pessoal.

REQUISITOS BASICOS

Formagao em curso de nivel superior

DESCRICAO DE CARGO

TITULO ENCARREGADO DE PESSOAL
RECRUTAMENTO Amplo

DESCRIGAO DETALHADA

Controlar pastas individuais dos servidores e vereadores da Casa;
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Camara Municipal de Congonh

Cidade dos Profetas

. Fazer registros e anotagdes nas fichas individuais os vereadores e servidores
da Casa;

Elaborar e gerar folha de pagamento;

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

Elaborar relatérios e certidoes relativos a area de pessoal;

Propor mudangas na legislagido e em procedimentos da area de pessoal,
Outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

. 29 grau completo.

DESCRICAO DE CARGO

TITULO TECNICO EM INFORMATICA

RECRUTAMENTO Provimento Efetivo

DESCRIGAO DETALHADA

° Acompanhamento da Geragdo e Manutengéo de Sistemas;

o Conhecimento de Projeto de Banco de Dados;

. Analise Estruturada de Sistemas;

° Implantacgao e Utilizagdo de Software;

. Conhecimento em Sistema Operacional (DOS);

. Utilizacdo dos aplicativos WINDOWS como WORD FOR WINDOWS, PAGE
MAKE, PLANILHAS;

° Apoio aos setores da Camara com elaboragado de sistemas;

o Propor alteragdes no sistema legislativo, administrativo ou contabil;

. Auxiliar a Mesa no que diz respeito a informatizagio.

o Fa®erselagdo de material de consumo do CPD.

. Proceder digitagao dos trabalhos da Camara.

e Outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

. 2° grau completo, com formagéio de Técnico em Informatica

DESCRICAOQ DE CARGO

TiTULO ASSISTENTE DE TESOUREIRO

RECRUTAMENTO Provimento Efetivo

DESCRIGAO DETALHADA

o Selecionar, classificar e conciliar documentos financeiros;

® Proceder a classificagdo dos pagamentos pela ordem e efetua-los;

. Receber, conferir, separar e expedir cheques, empenhos e outros documentos;
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Executar conciliagio de contas, verificando razdo contabil e confrontando
valores efetivamente pagos ou a pagar;

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

Organizar e manter arquivos, classificando e dispondo a documentagéo em
ordem, preparando documentos para a sua contabilizagao;

Catalogar documentagdo remetida ao arquivo inativo;

Controlar contas bancarias;

Preparar, nos prazos, a programacgado de Despesas da Camara;

Controlar pagamentos, compromissos financeiros e créditos financeiros
descentralizados previstos e autorizados;

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

REQUISITOS BASICOS

2° grau completo, com formagao de Técnico em Contabilidade

DESCRIGCAO DO CARGO

TiTULO PROCURADOR DO LEGISLATIVO
RECRUTAMENTO Provimento Efetivo
DESCRICAO 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 instdncias, emitir pareceres
para subsidiar decisfes executivas;

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

Ajuizar agbes, estudando processos e solicitando despachos do juiz
responsavel mediante justificativas da agio;

Acompanhar a efetivagdo de citagbes com a finalidade de confirmar o
desenvolvimento da agéo, conforme interesse da Camara Municipal;

Participar de audiéncias realizando a defesa oral de discussio 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 administragio 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 agoes
administrativas;

Participar de equipes de trabalho, comissdes e outras formas de atividade
multidisciplinar;
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Camara Municipal de Congo

Cidade dos Profetas

o 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, livros sobre doutrina juridica e
jurisprudéncia, procedendo ao estudo e interpretagéo dos textos;

o Elaborar relatério de acompanhamento de Ag¢bes Judiciais para subsidiar a
Mesa Diretora;

° Executar tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

o 3° Grau completo, com formagdo no curso de Bacharel em Direito

DESCRIGAO DE CARGO

TiITULO ASSISTENTE LEGISLATIVO

RECRUTAMENTO Provimento Efetivo

DESCRIGAO DETALHADA

o Instruir os Processos de Projetos de Leis, Resolugdes e Decretos;

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

e Fazer registrar em livro préprio as resolugdes, decretos e as leis;

. Fazer organizar e manter o arquivo do servigo legislativo;

. Organizar e fazer publicar a pauta de reunides;

° Organizar para discussdes os requerimentos, mogdes, indicagdes, projetos de

leis, decretos e resolugdes;

o Manter atualizados os indices das leis, decretos e resolugdes, por numero e
por assunto;

o Distribuir tarefas entre o pessoal do servigo Legislativo, conforme determina a
geréncia do legislativo;

. Assistir as Comissdes Permanentes e Especiais;

Assistir a Procuradoria Geral e as Assisténcias Juridicas quanto a assuntos de
interesse da area Legislativa;

o Assistir & Mesa Diretora durante as reunides;

o Fazer publicar leis, decretos, resolugdes, pautas e outras publicagées do
Processo Legislativo;

° Planejar e ordenar as festividades e sessdes solenes do Legislativo;

o Outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

o 2° grau completo, com formagio de Técnico em Secretariado.

DESCRIGAO DE CARGO

TiTULO OFICIAL DO LEGISLATIVO

RECRUTAMENTO Provimento Efetivo
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Cidade dos Profetas

DESCRIGAO DETALHADA

o Assisténcia a agdo de Vereador;

o Redagdo e datilografia/digitagdo de oficios, correspondéncias, requerimentos,
indicagdes, mogoes;

° Organizagao da pasta de trabalho do Vereador;

. Atendimento as partes junto aos Vereadores;

° Assisténcia aos trabalhos nas reunides;

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

o Atender a publico externo da Camara, procurando se inteirar dos assuntos
para solucionar questbes de carater administrativo e prestar informagodes
solicitadas;

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

® Datilografar/digitar comunicagdes internas, correspondéncias, relatorios,

quadros demonstrativos, formularios e outros documentos, encaminhando-os
aos setores pertinentes;

. Registrar, separar e encaminhar documentos recebidos e expedidos;

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

° Executar levantamentos, anotagdes e calculos aritméticos simples;

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

° Executar servicos auxiliares de administragdo de pessoal, tais como

atualizacao de ficharios, arquivos cadastrais, documentos e cartdes, controle
de freqiiéncias, direitos e vantagens, preenchimento de guias e calculos
diversos, sob orientacgao;

° Realizar servigos de protocolo;
Auxiliar outros funcionarios e chefias na execugdo de trabalhos que requeiram
procedimentos simples, quando solicitado;

o Receber e transmitir informagdes, pessoalmente ou por telefone;

o Manter controle de visitas e ocorréncias em servigos de recepgio;

° Proceder a ligacdes telefonicos internas, locais e interurbanas, operando
aparelhos isolados, mesa de PABX e equipamentos similares, registrando
requisicoes;

0 Receber, anotar e transmitir recados;

° Prestar informagdes telefonicas internas e externas, mantendo controle dos
troncos e ramais telefénicos;

. Veriﬁca'r ou constatar defeitos na mesa telefénica, solicitando reparos quando
necessarios.

REQUISITOS BASICOS
@ 2° grau completo

DESCRICAO DE CARGO

TiTULO MOTORISTA
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RECRUTAMENTO Provimento Efetivo

Cidade dos Profetas

DESCRIGAO DETALHADA

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

Dirigir veiculos de carga e passeio, seguindo programag¢do 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 ocupantes e da carga, responsabilizando-se pelos
incidentes ocorridos por descuido, omissdo ou impericia;

Zelar pela conservagao e a documentagdo do veiculo e dos materiais
transportados, observando o funcionamento dos equipamentos e utilizando
acessorios de segurancga;

Manter atualizada sua documentacdo e licenga para dirigir;

Proceder a entrega e recebimento de materiais e documentos;

Limpar o veiculo, bem como verificar niveis de éleo, lubrificantes, de agua e de
pressdo dos pneus;

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

Preencher formularios de controle utilizados pela Camara;

Executar tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

Habilitagao legal
12 grau completo

DESCRIGAO DE CARGO
TiTULO VIGIA
RECRUTAMENTO Provimento Efetivo

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 conservagio de suas instalagdes;

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

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

kY

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 condigdes 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 responsavel pelo
estabelecimento do qual faz parte, servigos gerais de pequena complexidade;
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Cidade dos Profetas

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

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

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

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

° Comunicar imediatamente a Chefia e/ou responsavel a ocorréncia de incéndio,
distarbios ou furtos no local de trabalho;

. Executar tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

¢ 12 grau completo

DESCRIGAO DE CARGO

TiTULO SERVENTE COPEIRO

RECRUITAMENTO Provimento Efetivo

DESCRIGAO DETALHADA

o Cargo de natureza simples, que consiste em realizar servicos manuais de
limpeza, acondicionamento e distribui¢ao de material;

° 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 condi¢gdes 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;

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 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

atuagdo;

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

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

o Executar tarefas de interesses da Camara Municipal, tais como pequenas
compras e servigos bancarios;

® Executar servigos de manutengdo dos prédios e instalagdes da Camara
Municipal, de modo geral;

B Realizar outras tarefas correlatas.
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Camara Municipal de Congon
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REQUISITOS BASICOS

° 1° grau completo

DESCRICAO DE CARGO

TITULO ATUAL ASSESSOR PARLAMENTAR
RECRUTAMENTO Amplo

DESCRIGCAO DETALHADA

Recepgédo e cerimonial;

Expediente e apoio administrativo;
Representagdo social,

Outros encargos que lhe forem atribuidos.

REQUISITOS BASICOS
° Sem exigéncia de escolaridade.
Art. 2° - O artigo 2° da Resolugao 351, de 6 de margo de 1.996, modificado pela.

Resolugdo n° 359, de 4 de junho de 1.997 e pela Lei n° 2.207, de 12 de
fevereiro de 1.999, passa a vigorar com a seguinte redagao; .

“Art. 2° - Cada vereador podera indicar um assessor parlamentar, cujo simbola
de vencimento sera o equivalente ao SVAP-01.”

Art. 3° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicacgao.

Art. 4° - Revogam-se as disposi¢gdes em contrario.
Camara Municipal de Congonhas, aos vinte e trés dias do més de novembro de
mil novecentos e noventa e nove.

Vereadora ELAINE SOYZA COSTA PENA

Presid ’/ A _
Vereador JOSE ln 10 ASTRO

Presidente

7
Vereador LUIZ G LBE@{% LOBO
Secr

Vereador MARCO ANTONIO VARTULI
2° Secretéario
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Camara Municipal de Congo

Cidade dos Profetas

JUSTIFICATIVA
CMC/HMFS

Senhores Vereaxdores.

A proposta sobmetida ao crivo desta Edilidade, visa reparar defeitos
encontrados na Lei 2.226, modificadora da legislagdao atinente ao quadro de
servidores da Camara, promovendo ainda, a inclusdo das fungdes inerentes
ao cargo de ASSISTENTE LEGISLATIVO.

Com essas providéncias fica determinada a estrutura de pessoal desta
Casa, criando as condi¢cOes necessarias para suprir os cargos pertecentes a
categoria de EFETIVOS, na forma da legislagao vigente.

O apoio dos nobres pares é essencial.

Congonhas, MG, 23 de novembro de 1.999.

Vereadora ELAINE SOUZA/COSTA PENA

Vice-Presidente

) D)
Vereador LUIZ GWBO

“Secretdrio

Vereador MARCO ANTONIO VARTULI
2° Secretario
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CAMARA MUNICIPAL DE CONGONHAS - MG
CIDADE DOS PROFETAS

Congonhas, 30 de novembro de 1.999.

A
Comisséao de Legislagdo, Justica e Redacgéo Final.
Ref.: Projeto de Lei n® 055/99 — Altera as Resolugdes 351, 359 e Lei 2.226.

PARECER:

O projeto versa sobre alteracdes de anexos na Resolugéo 351
e 359, bem como Lei 2.226 de 27/08/99.

O projeto esta devidamente motivado, sendo proposto pela
Mesa Diretora da Casa, que tem competéncia para tal.

A proposta ndo apresenta nenhum aspecto de
inconstitucionalidade e ilegalidade, vindo apenas a corrigir erro material quando
da edicdo da Lei 2226/99.

Este € o meu parecer, sm;.

ADRIAgO' MELILLO
Procurador Legislativo

Comissdes:
Legislacédo Justica e Redacgao Final e Tributagdo Finangas e Or¢gamento.

CMC/hmfs

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



CAMARA MUNICIPAL DE CONGONHAS - MG
CIDADE DOS PROFETAS

REQUERIMENTO
CMC/223/99

Exm? Sr?

Elaine Souza Costa Pena

DD. Presidenta da Camara Municipal
Congonhas, MG.

Os Vereadores que o presente subscrevem, membros da
Mesa Diretora, considerando os termos do paragrafo 3° do art.150, do
Regimento Interno, REQUEREM a V.Ex?® que o Projeto de Lei n° 055/9 - Altera
Resolugdes n° 351, de 06 de margo de 1.996, n° 359, de 04 de junho de 1.997,
Lei n° 2.207, de 12 de fevereiro de 1.999 e Lei n° 2.226, de 27 de agosto de
1.999 - seja incluido em pauta, para 1 e 22 discussdes e votagdes, nesta
reunido ordinaria.

Camara Municipal, 30 de novembro de 1.999.

Vereadores ¢ﬂ=—~7f-—"‘

?(Jd

CAMARA MUNICIPAL DE CONGONHAS
APROVADO POR 1/ 7 NI NAINE
eMm_JO A 99

PRESIDENTE

Rua Padre Anténio Corréa, 163 - Tel: (031) 731-1840 - Fax; (031) 731-1333 - CEP: 36404-000 -_Cungnnhns - MG
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Camara Municipal de Congonhas

Cidade dos Profetas ‘,’
EMENDA MODIFICATIVA N° 01 ;‘ . g
AO PROJETO DE LEI N° 55/99 \ 3, ,“% ;
\\ﬂél “‘ /!

Fica modificado o Anexo III — Discriminagdes detalhadas dos cargos,
na descri¢do do cargo de assistente legislativo que passara a Ter a seguinte redagao:

“DESCRICAO DE CARGO

TITULO ASSISTENTE LEGISLATIVO
RECRUTAMENTO Provimento Efetivo

DESCRICAO DETALHADA

° Instruir os Processos de Projetos de Leis, Resolugdes e Decretos;

° Controlar o Processo Legislativo, registrando as etapas e os prazos;
e Fazer registrar em livro préprio as resolugdes, decretos e as leis;

o Fazer organizar e manter o arquivo do servic¢o legislativo;

o Organizar e fazer publicar a pauta de reunides;

L]

Organizar para discussdes os requerimentos, mog¢des, indicagdes, projetos de leis,
decretos e resolucdes;

° Manter atualizados os indices das leis, decretos e resolugdes, por numero e por
assunto;

° Distribuir tarefas entre o pessoal do servi¢o Legislativo, conforme determina a
geréncia do legislativo;

° Assistir as Comissdes Permanentes e Especiais;

° Assistir a Procuradoria Geral e as Assisténcias Juridicas quanto a assuntos de

interesse da area Legislativa;
Assistir 2 Mesa Diretora durante as reunides;

. Fazer publicar leis, decretos, resolu¢des, pautas e outras publicagdes do Processo
Legislativo;

. Planejar e ordenar as festividades e sessdes solenes do Legislativo;

° Outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

° 2° grau completo™.

Sala das Sessdes, aos sete dias do més de dezembro de mil novecentos e noventa
€ nove.

DIVINO SABARA
Vereado

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

Camara Municipal de Congonha

EMENDA MODIFICATIVA n° 002
PROJETO DE LEI n° 055/99

O Quadro de Pessoal “B”- CARGOS EM COMISSAO -, passara a ter a seguinte

composicgao:

QUADRO DE PESSOAL "B" - CARGOS EM COMISSAQ

DENOMINACAO ESCOLA N2 DE SIMBOLOS DE
CARGOS/CLASSES RIDADE VAGAS VENCIMENTOS
Gerente do Legislativo NS 01 SVC-01
Encarregado de Pessoal SG 01 SVC-03

Camara Municipal de Congonhas, aos sete dias do,

novecentos e noventa e nove.

Vereadores

Rua Padre Anténio Coméa, n° 163 - Centro -

és d zembro/ de mil
e o LL
~ \ 90 0 rns—So

storgoes
identificadas entre os valores dos vencimentos dos servidores efetivos e
comissionados, mormente depois das progressoes e promogdes.

Congonhas - MG - CEP 36.415-000 - Telefax: (031) 731.1840




Cidade dos Profetas

PROPOSIGAQ DE LEI n° 035/99

ALTERA RESOLUGOES N° 351, DE 06 DE MARGO DE 1.996, N° 359, DE
04 DE JUNHO DE 1.997, LEI N° 2.207, DE 12 DE FEVEREIRO DE 1.999 E
LE! N° 2.226, DE 27 DE AGOSTO DE 1.999.

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

Art. 1° - Os anexos |, Il e lll da Resolugdao n° 351, de 06 de margo de 1.996,
alterados pela Resolugdo n° 359, de 04 de junho de 1.997, Lei n° 2.207, de 12
de fevereiro de 1.999 e Lei n° 2.226, de 27 de agosto 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 N2 DE C. HORARIA | SiMB. DE ] PADROES DE VENCIMENTOS
CARGOS/CLASSES RIDADE | VAGAS | HORAS/SEM | VENCIM NIVEL | NIVEL 1l NIVEL 1l

Procurador do Legis- NS o1 20 sv.41 SV.41-5V.45 | S5V.46-5Vv-49 | SV.50- SV52
lative
Técnico em Informdtica SG 01 30 SV.34 | SV.34-SV.41 | SV.42-SV-45 | SV.46 - SV.49
Assistente Legislativo SG 01 30 SV.34 | SV.34-SV.41 | SV.42-SV.45 | SV.46- SV.49
Assistente Tesoureiro SG 01 30 SV.34 SV.34-SV.41 | SV.42-5V.45 | SV.46 - SV.49
Oficial Legislativo SG 03 30 SV.34 | SV.34-SV.41 | SV.42-SV.45 | SV.46-SV.49
Motorista PG 02 30 SV.25 | SV.25-5V.32 | SV.33-5V.39 | SV.40-SV.46
Vigia PG 03 40 SV.15 | SV.115-SV.22 | SV.23-SV.26 | SV.27-SV.29
Servente Copeiro PG 03 30 sV.i0 | sv.10-5v.18 | SV.19-5v.22 | SV.23-5V.25
QUADRO DE PESSOAL "B" - CARGOS EM COMISSAQ

DENOMINAQ[\O ESCOLA NC DE SIMBOLOS DE

CARGOS/CLASSES RIDADE VAGAS VENCIMENTOS

Gerente do Legislativo NS 01 SVC-01

Encarregado de Pessoal SG 01 SVC-03

QUADRO DE PESSOAL "C" - CARGOS EM COMISSAO DE ASSESSOR PARLAMENTAR

DENOMINACAO | ESCOLA-| N° DE VAGAS | SIMBOLO DE C. HORARIA |
CARGOS/CLASSES | RIDADE \ VENCIMENTO | HORAS/SEMAN.
Assessor Parlamentar| SE | 17 | SVAP-01 20 |

Rua Padre Anténio Coméa, n° 163 - Centro -

Congonhas - MG - CEP 36.415-000 - Telefax: (031) 731.1840




Camara Municipal de Congonhas

Cidade dos Profetas

Niveis de Escolaridade:

NS  Nivel Superior

SG Segundo Grau

PG Primeiro Grau

SE Sem Exigéncia de Escolaridade

ANEXO Il
TABELA [1] - ESTATUTARIO EFETIVO
SIMBOLOS SALARIO SiMBOLOS SALARIO SIMBOLOS SALARIO
DEVENCIMENT R$ DEVENCIMENT R$ DEVENCIMENT R$
oS oS oS

sv.o1 160,65 SV.19 341,36 SVv.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
SV.04 185,93 SVv.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 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 sSv.27 504,33 Sv.45 1.213,69
SV.10 220,04 SVv.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 SVv.30 583,80 SVv.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
SV.15 280,81 SV.33 675,85 SVv.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.18 325,10 SV.36 782,36

TABELA [2] - CARGOS EM COMISSAQ

SIMBOLOS DE VENCIMENTOS SALARIO R$

SVC.01 1.655,85
SVC.02 1.242 17
SVC.03 615,96
SVC.04 371,59
SVC.05 349,04
SVC.06 246,39

_TABELA [3] - CARGOS EM COMISSAO DE ASSESSOR PARLAMENTAR

SIMBOLO DE VENCIMENTO SALARIO R$

SVAP.01 1.549,04

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



Cidade dos Profetas

ANEXO Il el
DISCRIMINACOES DETALHADAS DOS CARGOS

DESCRIGAO DE CARGO

TiTULO Gerente do LegislativoRECRUTAMENTO Amplo

ATRIBUICOES

Dirigir o servigo legislativo da Camara Municipal;

Gerenciar a nivel de Diregao os servigos de Assisténcia Legislativa;

Assistir aos trabalhos das Comissdes Permanentes e Especiais;

Controlar as publicagdes 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 6rgdos de assessoramento ao Executivo Municipal e de
outras esferas de poder, com Vereador;

Expedir certidées a serem visadas pela Presidéncia;

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;

Estudar e analisar os dados levantados;

Racionalizar processos e procedimentos tendo em vista a melhoria de
resultados e/ou diminui¢do de custos;

Elaborar normas de procedimentos;

Elaborar diagramas, fluxogramas, graficos e outras formas de representagido
de informagodes;

Elaborar "lay-outs";

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

Participar de processos de informatizagao, colaborando na identificagao de
demandas junto a usuarios, 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 alteragdes;

Executar tarefas correlatas;

Manter o controle da Administragao de Pessoal.

REQUISITOS BASICOS

Formagdo em curso de nivel superior

DESCRICAO DE CARGO

TITULO ENCARREGADO DE PESSOAL

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



Camara Municipal de Congonhas

Cidade dos Profetas

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;

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

2 Fazer controle do ponto dos servidores;

o Elaborar relatérios e certidoes relativos a area de pessoal,

. Propor mudangas na legislagao e em procedimentos da area de pessoal;

. Outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

. 29 grau completo

DESCRICAO DE CARGO

TiITULO TECNICO EM INFORMATICA
RECRUTAMENTO Provimento Efetivo

DESCRICAO DETALHADA

o Acompanhamento da Geragao e Manutengao de Sistemas;
. Conhecimento de Projeto de Banco de Dados;

® Analise Estruturada de Sistemas;

. Implantagao e Utilizagdo de Software;

w Conhecimento em Sistema Operacional (DOS);

° Utilizagdo dos aplicativos WINDOWS como WORD FOR WINDOWS, PAGE
MAKE, PLANILHAS;

. Apoio aos setores da Camara com elaboracgdo de sistemas;

@ Propor alteragdes no sistema legislativo, administrativo ou contabil;
. Auxiliar a Mesa no que diz respeito a informatizagao.

. Fazer relagao de material de consumo do CPD.

. Proceder digitagdo dos trabalhos da Camara.

e Outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

. 2° grau completo, com formagao de Técnico em Informatica

DESCRIGAO DE CARGO

TITULO ASSISTENTE DE TESOUREIRO
RECRUTAMENTO Provimento Efetivo

DESCRICAO DETALHADA

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



Cidade dos Profetas

. Selecionar, classificar e conciliar documentos financeiros;

B Proceder a classificagdo dos pagamentos pela ordem e efetua-los;

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

o Executar conciliagio de contas, verificando razdo contabil e confrontando
valores efetivamente pagos ou a pagar,

o Preparar documentos, preenchendo formularios apropriados e emitindo

remessa de servigo para processamento de dados e posterior conferéncia pela
contabilidade;

. Organizar e manter arquivos, classificando e dispondo a documentagdo em
ordem, preparando documentos para a sua contabilizacao;

. Catalogar documentagdo remetida ao arquivo inativo;

° Controlar contas bancarias;

. Preparar, nos prazos, a programacgao de Despesas da Camara;

o Controlar pagamentos, compromissos financeiros e créditos financeiros
descentralizados previstos e autorizados;

® Realizar, orientar ou supervisionar o controle de movimentagao financeira do

caixa e bancos, mediante boletins e demonstrativos de composigdo de saldos.

REQUISITOS BASICOS

. 2° grau completo, com formacao de Técnico em Contabilidade
DESCRIGAO DO CARGO

TITULO PROCURADOR DO LEGISLATIVO
RECRUTAMENTO Provimento Efetivo

DESCRICAO DETALHADA

s 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 decisées executivas;

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

@ Ajuizar acdes, estudando processos e solicitando despachos do juiz
responsavel mediante justificativas da agio;

° Acompanhar a efetivagdo de citagbes com a finalidade de confirmar o
desenvolvimento da agao, conforme interesse da Camara Municipal;

. Participar de audiéncias realizando a defesa oral de discussdo e justificativas
de provas;

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

o Prestar assisténcia juridica a Vereadores e a administragio 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;

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



Camara Municipal de Congo

Cidade dos Profetas

® 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, livros sobre doutrina juridica e
jurisprudéncia, procedendo ao estudo e interpretagao dos textos;

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

REQUISITOS BASICOS

. 3° Grau completo, com formagao no curso de Bacharel em Direito
DESCRICAO DE CARGO

TITULO ASSISTENTE LEGISLATIVO
RECRUTAMENTO Provimento Efetivo

DESCRICAO DETALHADA

° Instruir os Processos de Projetos de Leis, Resolugdes e Decretos;

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

» Fazer registrar em livro préprio as resolugdes, decretos e as leis;

e Fazer organizar e manter o arquivo do servigo legislativo;

. Organizar e fazer publicar a pauta de reunides;

o Organizar para discussdes os requerimentos, mogdes, indicagdes, projetos de
leis, decretos e resolugdes;

. Manter atualizados os indices das leis, decretos e resolugdes, por numero e
por assunto;

® Distribuir tarefas entre o pessoal do servigo Legislativo, conforme determina a
geréncia do legislativo;

. Assistir as Comissdes Permanentes e Especiais;

® Assistir a Procuradoria Geral e as Assisténcias Juridicas quanto a assuntos de
interesse da area Legislativa;

. Assistir a Mesa Diretora durante as reunides;

. Fazer publicar leis, decretos, resolugoes, pautas e outras publicagdes do
Processo Legislativo;

. Planejar e ordenar as festividades e sessdes solenes do Legislativo;

. Outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

. 2° grau completo

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



Cidade dos Profetas

DESCRIGAO DE CARGO

TITULO OFICIAL DO LEGISLATIVO
RECRUTAMENTO Provimento Efetivo

DESCRIGAO DETALHADA

. Assisténcia a agao de Vereador;

° Redagao e datilografia/digitagdo de oficios, correspondéncias, requerimentos,
indicagdes, mogodes;

o Organizagao da pasta de trabalho do Vereador;

o Atendimento as partes junto aos Vereadores;

o Assisténcia aos trabalhos nas reunides;

. Manter agenda dos Vereadores, registrando reunibes, 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 informacgodes
solicitadas;

® Executar servigos burocraticos de carater 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;

B Preencher e providenciar requisigoes de materiais, copias e outros;

. Executar levantamentos, anotagdes e calculos aritméticos simples;

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

. Executar servigos auxiliares de administragdo de pessoal, tais como

atualizagao de ficharios, arquivos cadastrais, documentos e cartdes, controle
de freqiiéncias, direitos e vantagens, preenchimento de guias e calculos
diversos, sob orientagao;

. 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;

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

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

o 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

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



Camara Municipal de Congonhas

Cidade dos Profetas

@ 2° grau completo

DESCRIGAO DE CARGO

TiITULO MOTORISTA
RECRUTAMENTO Provimento Efetivo

DESCRIGAO DETALHADA

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

2 Dirigir veiculos de carga e passeio, seguindo programagdo e itinerario
definidos pela chefia;

‘ Carregar e descarregar mercadorias a serem transportadas;

B Transportar mercadorias e pessoas da Camara por ordem de sua chefia,

zelando pela seguran¢a dos ocupantes e da carga, responsabilizando-se pelos
incidentes ocorridos por descuido, omissao ou impericia;

° Zelar pela conservagdo e a documentagdo do veiculo e dos materiais
transportados, observando o funcionamento dos equipamentos e utilizando
acessorios de seguranga;

° Manter atualizada sua documentagao e licenga para dirigir;

D) Proceder a entrega e recebimento de materiais e documentos;

s 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;

s Preencher formularios de controle utilizados pela Camara;

° Executar tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

® Habilitagao legal

. 12 grau completo

DESCRICAO DE CARGO

TiTULO VIGIA
RECRUTAMENTO Provimento Efetivo

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 instalagoes;

° 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 trabalho, evitando todo e

qualquer tipo de danos materiais que possam ser ocasionados por terceiros;
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Cidade dos Profetas

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 condigdes 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 responsavel pelo
estabelecimento do qual faz parte, servigos gerais de pequena complexidade;
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¢gdes do local de trabalho, a fim de
passar o servigo em perfeita ordem;

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

Comunicar imediatamente & Chefia e/lou responsavel a ocorréncia de incéndio,
distirbios ou furtos no local de trabalho;

Executar tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

12 grau completo

DESCRICAO DE CARGO

TITULO SERVENTE COPEIRO
RECRUITAMENTO Provimento Efetivo

DESCRICAO DETALHADA

Cargo de natureza simples, que consiste em realizar servigos manuais de
limpeza, acondicionamento e distribui¢do de material;

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 condigdes 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;

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 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
atuagao;

Recolher e lavar xicaras e cinzeiros em seu setor de trabalho;
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Cidade dos Profetas

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

. Executar tarefas de interesses da Camara Municipal, tais como pequenas
compras e servigos bancarios;

o Executar servigos de manutengido dos prédios e instalagées da Camara
Municipal, de modo geral;

B Realizar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

° 1° grau completo

DESCRIGAO DE CARGO

TITULO ATUAL ASSESSOR PARLAMENTARRECRUTAMENTO

) Amplo

DESCRICAO DETALHADA

. Recepgao e cerimonial;

. Expediente e apoio administrativo;

° Representagao social;

o Outros encargos que lhe forem atribuidos.

REQUISITOS BASICOS

e Sem exigéncia de escolaridade.

Art. 2° - O artigo 2° da Resolugao 351, de 6 de margo de 1.996, modificado pela
Resolugao n° 359, de 4 de junho de 1.997 e pela Lei n° 2.207, de 12 de
fevereiro de 1.999, passa a vigorar com a seguinte redagao;

“Art. 2° - Cada vereador podera indicar um assessor parlamentar, cujo simbolo
de vencimento sera o equivalente ao SVAP-01.”

Art. 3° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagéao.

Art. 4° - Revogam-se as disposigdes em contrario.

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

e
Vereadora ELAINE SOUZA COSTA PENA
Presidenta
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PREFEITURATIMRI BN B8N cONHAS - MG

CIDADE DOS PROFETAS

Oficio n° PMC/GAPM/223/99 23 de deze

(P A S

Senhora Presidente. -

Com alicerce no inciso II do artigo 77 da Lei Organica
Municipal, procedemos o veto total da Proposicdo de Lei n° 35/99, que Altera
Resolugdes n° 351, de 06 de margo de 1996, n® 359, de 04 de junho de 1997,
Lei n® 2207, de 12 de fevereiro de 1999 e Lei n° 2.226, de 27 de agosto de 1999;
cujas razdes anexamos ao presente, para atender o disposto no paragrafo 2° do
artigo acima mencionado.

Na oportunidade, usamos do ensejo para nossa mani-
festagdo de apreco e consideragdo, extensivos aos demais membros dessa Casa
e subscrevemo-nos,

Atenciosamente.
— "
‘k—thkt A \ AN 0—7 4
ltary de-Souza Feyreira Junior
eito Muhicipal

Exma. Sra.

Dra. Elaine de Souza Costa Pena

DD. Presidente da Camara Municipal de
CONGONHAS - MG.

XJ@“‘O Nl
N a\
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UM NOVO FEMPO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CONGONHAS - MG
PREFEITURA MUNICH2AERONEBNRREAS

RAZOES DO VETO

Exma. Senhora Presidenta,
Senhores Vereadores,

Analisando a proposigao de Lei n° 35/99, de 07
de dezembro do ano em curso, observamos que a remuneragao dos cargos de
provimento efetivo desse Poder tém vencimentos superiores aos respectivos do
Poder Executivo, o que vai de encontro a Constituicdo da Republica, artigo 37,
inciso Xil, que, in verbis:

“os vencimentos dos cargos do Poder Legislativo e do Poder Judiciario ndo
poderdo ser superiores acs pagos pelo Poder Executivo”;

Nossa Lei Organica também proibe que o0s
vencimentos do Legislativo sejam maiores do que os pagos pelo Poder Executivo
Municipal, conforme se observa no artigo 40, §2°

“os vencimentos dos cargos do Poder
Legislativo n3o poderao ser superiores acs percebidos no Poder Executivo.”

Ja por ocasido das proposigdes que resultaram
nas leis 2.207, de 12 de fevereiro de 1999, e 2.226, de 27 de agosto de 1999,
deveriamos ter utilizado a prerrcgativa do veto, porém, ndo o fizemos, por
presumirmos que se encontravam em consonancia com a Constituicdo e Lei
Organica, uma vez que se tratavam de propostas oriundas dessa Casa.

Nesta oportunidade, ap6s um acurado estudo,
verificamos que a Proposigao 035/99 colide com o texto constitucional e Lei
Orgénica Municipal, o que nos obriga a veté-la em sua totalidade, aguardando que
o Legislativo entenda como justas as razdes apresentadas.

Prefeitura Municipal de Congonhas, aos vinte e
trés dias do més de dezembro de mil novecentos e noventa e nove.

<TII-

/M/W A At /
A (18

ltary de-Seuza Ferreirg/Junior
to Municipa
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Cidade dos Profetas

PROPOSIGAO DE LEI n° 035/99

ALTERA RESOLUGOES N° 351, DE 06 DE MARGO DE 1.996, N° 359, DE
04 DE JUNHO DE 1.997, LEI N° 2.207, DE 12 DE FEVEREIRC DE 1.999 E
LEI N° 2.226, DE 27 DE AGOSTO DE 1.999.

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

Art. 1° - Os anexos |, Il e lll da Resolugdao n° 351, de 06 de margo de 1.996,
alterados pela Resolugdo n°® 359, de 04 de junho de 1.997, Lei n® 2.207, de 12
de fevereiro de 1.999 e Lei n° 2.226, de 27 de agosto 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 N2 DE C. HORARIA | SiMB. DE PADROES DE VENCIMENTOS
CARGOS/CLASSES RIDADE | VAGAS | HORAS/SEM | VENCIM NIVEL I NIVEL Il NIVEL it
Procurador do Legis- NS 01 ‘20 sv.41 SVi41-SV.45 | SV.46 - SV-49 | SV.50- SV52
lativo i
Técnico em Informatica SG 01 30 SV.34 SV.34-3V.4* | £V.42-SV-45 | SV.46-SV.49
Assistente Legislativo SG 01 30 SV.34 | SV.34-3V.47 | SV.47-5V.45 | SV.46-5V.49
Assistente Tesoureiro SG o1 30 SV.34 | SV.34-SV.471 | SV.42-5V.45 | SV.46- SV.49
Oficial Legislativo SG 03 30 | SV.34 | SV.34:85V47!! SV.42-SV.45 | SV.46-5V.49
Motorista PG 02 30 Sv.25 SV.25-SV.32 | SV.33-5v.39 | Sv.40-5Vv.46
Vigia PG 03 40 sV.15 SV.15-8V.22 | SV.23-SV.26 | SV.27- SV.29
Servente Copeiro PG ' 03 30 sV.10 S5V.10-SV.18 | SV.19-SV.22 | SV.23-SV.25

QUADRO DE PESSOAL "B" - CARGOS EM COMISSAQ |

DENOMINAGAO ESCOLA N2 DE SIMBOLOS DE
CARGOS/CLASSES RIDADE | VAGAS VENCIMENTOS
Gerente do Legislativo NS 01 SVC-01
Encarregado de Pessoal SG 01 SVC-03

I

QUADRO DE PESSOAL "C" - CARGOS EM COMISSAO DE ASSESSOR PARLAMENTAR

DENOMINACAO |ESCOLA-| N° DE VAGAS | SIMBOLO DE C. HORARIA
CARGOS/CLASSES | RIDADE ! VENCIMENTO | HORAS/SEMAN.
Assessor Parlamentar | ' SE | 17 SVAP-01 20 ]

4 i ! '
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Camara Municipal de Congonhas

Cidade dos Profetas

Niveis de Escolaridade:

NS Nivel Superior

SG Segundo Grau

PG Primeiro Grau

SE Sem Exigéncia de Escolaridade

ANEXO Il .
TABELA [1] - ESTATUTARIO EFETIVO
siMBoLOS SALARIO SIMBOLOS SALARIO simBoLOS SALARIO
DEVENCIMENT R$ DEVENCIMENT R$ DEVENCIMENT R$
(o] oS oS

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 SV.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 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
SV.10 220,04 sv.2s 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
SV.15 280,81 T 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
SV.18 325,10 '~ SV.36 782,36

TABELA [2] - CARGOS EM COMISSAQ ¥

B I R {
SIMBOLOS DE VENCIMENTOS SALARIO R$
SVC.01 [ | . 1.655,85
SVC.02 ! 1.242 17
SVC.03 | 615,96
SVC.04 J 371,59
SVC.05 | | 349,04
SVC.06 | | 246,39
TABELA [3] - CARGOS EM COMISSAO DE ASSESSOR PARLAMENTAR
SIMBOLO DE VENCIMENTO SALARIO R$ .
SVAP.01 ! o 1.549,04

- l 1 !
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Camara Municipal de Congonhas

Cidade dos Profetas

ANEXO Il

DISCRIMINAGOES DETALHADAS DOS CARGOS

DESCRIGAO DE CARGO

TiTULO Gerente do LegislativoRECRUTAMENTO Amplo

ATRIBUIGOES

. Dirigir o servigo legislativo da Camara Municipal;

e Gerenciar a nivel de Diregao os servigos de Assisténcia Legislativa;

. Assistir aos trabalhos das Comissdes Permanentes e ccpeciais;

. Controlar as publicagdes de mteresse da Cémara na imprensa e da Camara
Municipal;

. Expedir portarias e ordens de servigos na area de sua competéncia, visando
ordens da Presidéncia;

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

o Propor rotinas de trabalho;

. Assessorar a Mesa Diretora no processo legislativo;

@ Controlar prazo e o registro das atas no processo legislativo;

. Manter contato com érgdaos de assessoramento ao Executivo Municipal e de
outras esferas de poder, com Vereador;

. Expedir certidées a serem visadas pela Presidéncia;

. Organizar, estruturar e conduzir atividades administrativas da Céamara
Municipal, promovendo o aperfeigoamento de sistema, métodos e processos
de trabalho; ‘

o Levantar dados, junto a unldades 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 ¢ cutras formas de representagao
de informagoes; . R

. Elaborar "lay-outs", |

. Estudar, 'analisar, propor, redefinir e implantar” formglérios ‘e outros
instrumentos administrativos; ‘

5 Participar de processos de informatizacdo, colaborando na identificagdo de
demandas junto a usuarios, e da implantagio de novas rotinas;

. Proceder a controles financeiros, calculos e apropnacoes de custo,
registrando e processando informagées;

w Registrar em mapas posigoes financeiras;

. Manter controles sobre gastos e suas respectivas alteragées:

a Executar tarefas correlatas; ‘ |

® Manter o controle da Admmlstraqao de Pessoal.

REQUISITOS BASICOS

\

@ Formacgéao em curso de nivel superior

DESCRIGAOQ DE CARGO | b ,

TITULO | ENCARREGADO DE PESSQAL . ..
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Camara Municipal de Congonhas

Cidade dos Profetas

RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO DETALHADA

. Controlar pastas individuais dos servidores e vereadores da Casa;

“ Fazer registros e anotagoes nas fichas individuais os vereadores e servidores
da Casa;

Elaborar e gerar folha de pagamento;

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

Elaborar relatérios e certidées relativos a area de pessoal,

Propor mudangas na legislagdao e em procedimentos da area de pessoal,
. Outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

. 29 grau completo

DESCRIGAO DE CARGO

TiTULO TECNICO EM INFORMATICA
RECRUTAMENTO Provimento Efetive

DESCRICAO DETALHADA

. Acomplanhamento da Geragao e Manutengao de Sistemas;

. Conhecimento de Projeto 'de Banco de Dados; |
. Anélise Estruturada de Sistemas:

. Implantagéo e Utilizagdo de Software;

. Conhecimento em Sistema Operacional (DOS);

. Utilizagao dos aplicativos WINDOWS como WORD FOR WINDOWS, PAGE
MAKE, PLANILHAS; ' w LRI B

. Apoio aos setores da Camara com elaboragio de sistemas;

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

B Fazer relagdo de material de consumo do CPD.

= Proceder digitagdo dos trabalhos da Camara.

o Outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

B 2° grau completo, com formagédo de Técnico em Informatica
I |

DESCRIGAO DE CARGO

TITULO ASSISTENTE DE TESOUREIRO

RECRUTAMENTO ~ Provimento Efetivo |

| |

DESCRICAO DETALHADA ’
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Camara Municipal de Congonhas -

Cidade dos Profetas

° Selecionar, classificar e conciliar documentos financeiros;

® Proceder a classificagdao dos pagamentos pela ordem e efetua-los;

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

. Executar conciliagdo de contas, verificando razdo contdbil e confrontando
valores efetivamente pagos ou a pagar;

. Preparar documentos, preenchendo formularios apropriados e emitindo

remessa de servigo para processamento de dados e posterior conferéncia pela
contabilidade;

» Organizar e manter arquivos, classificando e dispondo a documentagdo em
ordem, preparando documentos para a sua contabilizagao;

. Catalogar documentagao remetida ao arquivo inativo;

° Controlar contas bancarias;

. Preparar, nos prazos, a programagao de Despesas da Camara,;

° Controlar | pagamentos, compromissos financeiros e créditos financeiros
descentralizados previstos e autorizados;

J Realizar, orientar ou supervisionar o controle de movimentagéao financeira do

caixa e bancos, mediante boletins e demonstrativos de composigdo de saldos.

REQUISITOS BASICOS

. 2° grau completo, com formacao de Técnico em Contabilidade
DESCRIGCAO DO CARGO

TiTULO ! PROCURADOR DO LEGISLATIVG
RECRUTAMENTO Prmlrimento Efetivo

DESCRIGAO DETALHADA

. Desenvolver e acompanhar atividades juridicas de interesse da instituigio no
ambito admmlstratwo civil, trabalhista e comerclal elatlaorar contratos e
aditamentos, apresentar recursos em quaiquer das |risi5nc|as emitir pareceres

para subsidiar decisdes executivas;
@ Acompanhar e defender os interesses do Ieglslatlvo no que diz respeito a

processos, representando-o junto a 6rgiaos do Poder Executivo e Judiciario,
entidades autarquicas e outros;

e Ajuizar agdes, estudando’ processos e sollcltando despachos do juiz
responsavel mediante justificativas da agio;

. Acompanhar a efetivagido de cutﬁlgoes coam a finalidade de confirmar o
desenvolvimento da agdo, conforme interesse da Camara Municipal;

. Participar de audiéncias realizando a defesa oral de discussio e justificativas
de provas;

. Interpor recursos,, contestar agdes distribuidas contra a Céamara, executar
queixas e acompanhar o desenrolar dos processos;

a Prestar assisténcia juridica a Vereadores e a adminisiragao do [egislativo;

o Elaborar e estudar pareceres, anahsando aspectos juridicos e adiministrativos,
visando a subsidiar decisdes; o

. Elaborar contratos de diversas naturezas anahsando assuntos e estudando

aspectos legais; ‘ Lo
.I l
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REQUISITOS BASICOS

Camara Municipal de Congonhas

Cidade dos Profetas

Redigir oficios, portarias, expedientes e outros, tendo em vista objetivos
explicitados pelos setores do Legislativo e a regularidade das acgoes
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, livros sobre doutrina juridica e
jurisprudéncia, procedendo ao estudo e interpretagdo dos textos;

Elaborar relatério de acompanhamento de Ag¢des Judiciais para subsidiar a
Mesa Diretora;

Executar tarefas correlatas.

3° Grau completo, com formagéao no curso de Bachare! em Direltc

DESCRIGAO DE CARGO

TiTULO ASSISTENTE LEGISLATIVO
RECRUTAMENTO Provimento Efetivo '

DESCRIGAO DETALHADA

Instruir os Processos de Projetos de Leis, Resolugdes e Decretos;
Controlar o Processo Legislativo, registrando as etapas e os prazos;
Fazer registrar em livro proprio as resolugdes, decretos e as leis;
Fazer organizar e manter o arquivo do servigo legislativo;

Organizar e fazer publicar a pauta de reunides;

Organizar para discussdes 0s requerimentos, mogoes, mducagoes projetos de
leis, decretos e resolugdes;

Manter atualizados os indices das leus decretos e resolugdes, por niumero e
por assunto;

Distribuir tarefas entre o pessoal do servigo Leglslatwc conforme determina a
geréncia do legislativo; | ‘

Assistir as Comissdes Permanentes e Especiais;

Assistir a Procuradoria Geral e as Assustenclas Jurndl‘cas quanto a assuntos de
interesse da area Legislativa; ‘

Assistir 8 Mesa Diretora durante as reunides;

Fazer publicar leis; decretos, resolugoes, pautas e outras publicagdes do
Processo Legislativo; I

Planejar e ordenar as festividades e sessdes solenes do Legislativo;
Outras tarefas torrelatas.

REQUISITOS BASICOS

2° grau cotnpleto |

o . f
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Cidade dos Profetas

DESCRIGAO DE CARGO

TiTULO OFICIAL DO LEGISLATIVO

RECRUTAMENTO Provimento Efetivo

DESCRIGAO DETALHADA

. Assisténcia a agao de Vereador;

o Redacgdo e datilografia/digitagdao de oficios, correspondéncias, requerimentos,
indicagdes, mogodes;

. Organizagao da pasta de trabalho do Vereador;

. Atendimento as partes junto aos Vereadores;

. Assisténcia aos trabalhos nas reunides;

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

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

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

o Datilografar/digitar comunicagdées internas, correspondéricias, reiatonos

quadros demonstrativos, formularios e outros documentos, encaminhando-os
aos setores pertinentes;

. Reglstrar separar e encaminhar documentos recebidos e expedidos;

° Preencher e providenciar'requisigées de materiais, cépias e outros;

. Executar levantamentos, anotagdes e calculos aritméticos 5|mples

. Arquivar correspondéncsas documentos, circulares, portarias, normas e
processos;

° Executar servigos auxlllares de administracdo de pessoal, tais como

atualizag@o de ficharios, arquivos cadastrais, documentos e cartoes, controle

de freqiiéncias, direitos e vantagens, preenchlmento de gmas e calculos
diversos, sob orientagao;

. Realizar servigos de protocolo;

® Auxiliar outros funcionarios e chefias na execugéo 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 recepgao;
Proceder a ligagdes telefénicos internas, locais e interurbanas, operando
aparelhos isolados, mesa de PABX e equipamentos similares, reglstrando

requisigoes;

. Receber, anotar e transmitir recados; w :

a Prestar informacdeés telefénicas internas e externas, mantendo controle dos
troncos e ramais telefénicos;

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

|
|

REQUISITOS BASICOS

[
[
Rua Padre Antéhio Coréa, n® 16? - Centg| - (Fongonpcxs'- MG - CEP 36.415-000 - Telefax: (031) 731.1840



Camara Municipal de Congonhas

Cidade dos Profetas

° 2° grau completo

DESCRIGAO DE CARGO

TITULO MOTORISTA

RECRUTAMENTO Provimento Efetivo

DESCRIGAO DETALHADA

. Dirigir veiculos, carregar e transportar mercadorias e zelar pela manutengdo de
veiculo;

o Dirigir veiculos de carga e passeio, seguindo programagdo 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 ocupantes e da carga, responsabilizando-se pelos
incidentes ocorridos por descuido, omissédo ou impericia;

a Zelar pela conservagdo e a documentagao do veiculo e dos materiais
transportados, observando o funcionamento dos equipamentos e utilizando
acessorios de seguranga; |

o Manter atualizada sua documentacgao e licenga para dirigir;

o Proceder a entrega e recebimento de materiais e documentos;

. Limpar o veiculo, bem como verificar niveis de éleo, lubrificantes, de agua e de
pressdo dos pneus;

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

. Preencher formularios de'controle utilizados pela Camara;

. Executar tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

. Habilitagao legal A
- 12 grau completo

DESCRIGAO DE CARGO

TiTULO VIGIA
RECRUTAMENTO Provimento Efetivo

|
DESCRICAO 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 instalagoes;

. Evitar a saida de qualquer material ou equipamento do local de trabalho sem
ordem escrita dos superiores;
. Zelar pela ordem e boa conservagéo do Iocal de trabalho, evitando todo e

qualquer tipo de danqs matenals que possam ser ocasionados por terceiros;

|
wl a |
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. Comunicar a Chefia imediata ou ao responsavei qualquer anormalidade
ocorrida no local de trabalho;
. Receber, do responsavel pelo turno anterior, a vigiidncia do local do trabalho,

observando as condigées 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;

° Orientar o fluxo de pessoas no local de trabalho, fornecendo informacgodes 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;

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

. Comunicar imediatamente a Chefia e/ou responsavel a ocorréncia de incéndio,
disturbios ou furtos no local de trabalho;

. Executar tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

° 12 grau completo

DESCRIGAO DE CARGO

TITULO . SERVENTE COPEIRO |

RECRUITAMENTO Provi{nento Efetivo

DESCRIGAO DETALHADA

. Cargo de natureza simples, que consiste em realizar servicos manuais de
limpeza, acohdicionamento e distribuigao qe material; ‘

. Zelar pela conservagio dos prédios publicos e Butros $ervi¢os auxiliares:

. Limpar e conservar, varrendo, lavando, encerando, lustrando, tirando p6 e

recolhendo lixo das dependéncias e patios dos diversos setores da Cimara
Municipal para manté-los em condigdes 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;

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

s Desempenhar servigos de portaria no préprio setor de trabalho;

® Auxiliar em pequenos consertos e mudangas de moveis;

® Carregar e descarrggar veiculos; '

® Manter organizado e conservado o material de trabalho;

B Conservar jardins, areas verdes e 'vasosl de plantas ornamentais;

. Controlar a entrada de pessoas e veiculos nas dependéncias de seu setor de
atuacgao; Fo) !

. Recolher e lavar xicaras e cinzeiros em seu setor de‘ trabalho;

|
| | g

| |
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° Zelar pela conservagdo dos prédios da Camara Municipal, evitando danos
materiais que possam ser ocasionados por terceiros;
o Executar tarefas de interesses da Camara Municipal, tais como pequenas
compras e servigos bancarios;
° Executar servicos de manutencdo dos prédios e instalagbes da Camara
Municipal, de modo geral;
e Realizar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

. 1° grau completo

DESCRIGAO DE CARGO

TiTULO ATUAL ASSESSOR PARLAMENTARRECRUTAMENTO
Amplo

DESCRIGAO DETALHADA

. Recepgdo e cerimonial;

. Expediente e apoio administrativo;

. Representagdo social; _

. Outros encargos que lhe forem atribuidos.
REQUISITOS BASICOS

. Sem exigéncia de escolaridade.

Art. 2°-0 aﬁigo 2° da Resolugao 351, de 6 de margo de 1.996, ‘modiﬁcado pela
Resolugdao n® 359, de 4 de junho de 1.997 e pela Lei n° 2.207, de 12 de
fevereiro de 1.999, passa a vigorar com a seguinte redagao;

“Art, 2° - Cada vereador pbderé indicar um assess$or parlamentar, cujo simbolo
de vencimento sera o equivalente ao SVAP-01.”

Art. 3° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao.
|

Art. 4° - Revogam-se as disposigdes em contrario.

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

m:-‘—h—-—.h_.
Vereadora ELAINE SOUZA COSTA PENA
Presidenta

| |
| |

.| |
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EMENDA MODIFICATIVA N 01
AO PROJETO DE LEL N" 55/99

Fica modificado o Anexo 111 Disciriminages detalhadas dos cargos,
na descriciio do cargo de assistente lcgislativo que passara a Ter a seguinte redagéo:

“DESCRICAO DE CARGO

1H1ULO ASSISTIUNTE LEGISLATIVO
RECRUTAMENTO Provimento Efctivo

DESCRICAO DETALIADA

. Instruir os Processos de Projetos de Leis, Resolugdes e Decretos;

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

. Fazer registrar em livro préprio as resolugdes, decretos e as leis;

e Fazer organizar e manter o arquivo do servigo legislativo;

° Organizar e fazer publicar a pauta de reunides;

. Organizar para discussdes os requerimentos, mogdes, indicagdes, projetos de leis,
decretos e resolugies;

. Manter atualizados os indices das leis, decretos e resolu¢des, por niimero ¢ por
assuntos

. Distribuir tarefas entre o pessoal do servigo Legislativo, conforme determina a
geréncia do legislativo; ‘

. Assistir is Comissii~< Permanentes e Especiais; ‘

. Aceistir & Procurad-rin Geral e fis Assisténcias Juridicas quanto a assuntos de
intcresse da drea l  i=lativas ‘

. Assistir 1 Vlesa Dirctora durante as reuniies;

@ Fazer publicar leis, decretos, resolugies, pautas e outras publicagdes do I'tocesso
Levislativo; ‘
I'nejar e ordenar as festividades e sessies solenes do Legislativo;
Qutras tarefas con clatas. !

REQUISITOS BASICOS

. 2" grau completo™.

[ ! " TR
Sala das Sessdes, aos sete dias do més de dezembro de mil' novecentos e noventa
e nove. !

J .
DIVINO SABARA '
Vereado | '

CAMARA MUNICIPAL DE COMGONRAD

aPROVADO POR § 009 Ot
l EM __D:.?If, o2 ;Qq

Rua Padie Antdnio Crna

)
!
|
i
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Camara Municipal de Congonhas

Cidade dos Profetas

EMENDA MODIFICATIVA n° 002
PROJETO DE LEI n° 055/99

O Quadro de Pessoal “B”- CARGOS EM COMISSAO -, passarad a ter a seguinte
composigéo: '

QUADRO DE PESSOAL "B" - CARGOS EM COMISSAQ

DENOMINAGAO ESCOLA N2 DE SIMBOLOS DE
CARGOSI/CLASSES RIDADE VAGAS | VENCIMENTOS
Gerente do Legislativo NS 01 SVC-01
Encarregado de Pessoal SG 01 SVC-03

Camara Municipal de Congonhas, aos sete dias (LQ més d zembyb)de mil
novecentos e noventa e nove. - i J‘m )

M,-—-‘-a
Vereadores . D j:, ;
/

JUSTIFICATIVA

A proposta é decorrente de um ajuste necessério, face as Hstorgdes
identificadas entre os valores dos vencimentos dos servidores efetivos e
comissionados, mormente depois das progressdes e promogdes.

|

|
Rua Padre Antonio Coéa, n® 1 - Cenhd - Congonhas - MG - CEP 36.415.000 - Telefdx: (031) 731.1840

% e LT | e e N




foy

- W;%ow Wi rmm)o/

E@Wz%# LMW ho ﬂwﬁﬁ )V
—

Dt Kines o0 | haggin N
Jamtos, feomn | @pea, o e
oymlrs ma 4L o Regaivid

/

% S/f/(ww AR(

Joso Vicenlll igeira ///] NAZ2 Al I ] %
Presid % £ VV va/\’lz/ [/U((ﬂ



‘ﬁfﬁ"" )

%  ANEXO AO PROCESSO N°

S CAMARA MUNICIPAL DE CONGONHAS - MG ﬁiA 5% ;

T — o} —

(L {12 v g A0
s ears e Jovee A
i, Rho AR bu
e, i £
Ry € RO v
(4 T ﬁﬂCUJ}L /Eérﬂr/
(08 4 fed DG4 Do

1) e

) (awq‘mééﬁ%%@gi
| ppoin il A
N2 035/40

"~ Wt
0202/ 5000 -

JmiR), fwit'¢ P2



CAMARA MUNICIPAL DE CONGONHAS - MG
CIDADE DOS PROFETAS

PORTARIA
N2 006/2000

NOMEIA COMISSAO ESPECIAL
PARA EMITIR PARECER SOBRE VETO.

O Presidente da Camara Municipal de Congonhas, usando
das atribuicdbes que lhe sdo conferidas pelo Artigo 42,
inciso XIX e 209 do Regimento Interno, baixa a seguinte
PORTARIA:

Artigo 1° - Fica constituida Comissao Especial composta pelos Vereadores
Luiz Gualberto Lobo, Deméstenes de Souza Costa, Marco Antonio Cordeiro,
Zélio Andrade Duarte e Rodolfo Gonzaga da Silva, para, sob a presidéncia
do primeiro, emitir parecer sobre o veto a Proposic¢do de Lei n° 035/99 -
ALTERA RESOLUGOES N° 351, DE 06 DE MARGO DE 1.996, N° 359, DE 04
DE JUNHO DE 1.997, LEI N° 2.207, DE 12 DE FEVEREIRO DE 1.999 E LEI N°
2.226, DE 27 DE AGOSTO DE 1.999.

Artigo 2°- A Comissao tera o prazo de 05 (cinco) dias uteis para conclusao
de seus trabalhos.

Artigo 3° - Esta portaria entrara em vigor na data de sua publicagao.

Camara Municipal de Congonhas,
aos dois dias do més de fevereiro do ano dois mil.

\

\\

T
Vereador JOAO VICEMETEIRO DE OLIVEIRA

Presidente a Diretora
Camara Municipal de Congonhas

Rua Padre Antonio Corréa, 163 - Tel: (031) 731-1840 - Fax: (031) 731-1333 - CEP: 36404-000 - Congonhas - MG
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CAMARA MUNICIPAL DE CONGONHAS - MG
CIDADE DOS PROFETAS

RELATORIO DA COMISSAO ESPECIAL

PORTARIA CMC/006/2000

VETO A PROPOSICAO N° 035/99

ALTERA RESOLUC}OES N° 351, DE 06 DE MARGCO DE 1.996, N° 3589, DE 04 DE
JUNHO DE 1.997, LEI N° 2.207, DE 12 DE FEVEREIRO DE 1.999 E LEI N° 2.226,
DE 27 DE AGOSTO DE 1.999.

PRESIDENTE VEREADOR LUIZ GUALBERTO LOBO
RELATOR VEREADOR MARCO ANTONIO CORDEIRO

RELATORIO

O VETO a Proposicéo de Lei n° 035/99, apresentado pelo Chefe do Executivo,
esta fundado em regra escrita na Constituicdo Federal e na Lei Orgéanica do
Municipio. Entretanto, a generalizacdo exposta no texto do VETO é impropria
e distancia-se da base legal usada para fundamenta-lo, vez que a estrutura do
quadro de pessoal do Legislativo difere, em muito, da estrutura do quadro de
pessoal do Executivo.

Assim, torna-se imponderavel afirmar que haja diferengas, na forma apontada
no VETO, face a inexisténcia de parametros, por exemplo, para os cargos de
ASSESSOR PARLAMENTAR, GERENTE DO LEGISLATIVO e OFICIAL DO
LEGISLATIVO, dentre outros, com atividades especificas e peculiares do
Poder Legislativo.

Quanto aos cargos que possam guardar alguma semelhanga entre o conjunto
de atividades que lhe sdo atribuidas, até mesmo nesses casos, ha variagdes,
resultando na convic¢ao de que a regra suscitada para sustentar o VETO, néo
se aplica.

Ademais, como ja dito retro, ndo foi demonstrado no texto do VETO nenhuma
situacdao especifica que permita a identificacdo de infragdo a regra
constitucional. Houve, apenas, a invocagdo de um determinado preceito
constitucional para justificar (?) as razdes do VETO.

Por outro lado, vale destacar a situagdo inversa da declarada nas razdes do
VETO, ao compararmos os valores dos vencimentos dos o ocupantes do
cargo de ENCARREGADO DE PESSOAL DO LEGISLATIVO e do EXECUTIVO,
pesando a favor do segundo uma franca vantagem pecuniaria.
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CAMARA MUNICIPAL DE CONGONHAS - MG
CIDADE DOS PROFETAS

E salutar evidenciat também, que a Proposiq.éo de Lei n° 035/99. alvo do ataqye
do VETO, nio trouxe nenhuma variagdo no valor dos vencimentds dos cargos
do quadro de pessoal do Legislativo, razido pela qual as distor¢des noticiadds,

caso sejam comprovadas, devem ser combatidas através de acao pfépria
junto ao Poder Judiciario. :

5
O VETO, por si s6, ndo tem o condao de alterar as normas fixadas na-Lei n

2.226, Ilmltando-se caso seja mantido, a impedir a conversao da Propositéio
de Lei n° 03599 em Lei.

,Sou, por todo o exposto, pela REJEK&&O DO VETO:.
€ste é o meu RELATORIO.

. i
Congonhas, MG, 4 de de 2.000.

Vereador MARCO ANTONIO CORDEIRO
T Relator

Cﬁfa/S @M\(Z<iof§ weo /uffcdé’?, ’%“"é’%ﬁ)&@
.---///4* OO .bffrw-////

?’-‘“—5 COM CLu-2n Ao ado&@
Ldey  Covdurns do Pddn Crend
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CAMARA MUNICIPAL DE CONGONHAS - MG
CIDADE DOS PROFETAS

REQUERIMENTO N° 014/2000

EXMO.SR.
JOAO VICENTE MONTEIRO OLIVEIRA
OD/ PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE CONGONHAS -MG

.»‘_9

Sr. Presidente

Os Vereadores que este subscrevem, na forma regimental e

ouvido Plenario, vém requerer a V.Exa. a inclusdo em pauta e votagdo tUnica e

secrefg, nesta Sessdo Ordinaria, do Veto a Proposicio de Lei 035/99 — Altera

ucdes 354, de 06 de marco de 1996, No. 359, de 04 junho de 1997, Lei
W, de 12 de fevereiro de 1999 e Lei 2.226, de 27 de agosto de 1999..

Camara Municipal, aos oito dias do més de fevereiro de dois

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

CERTIDAO

Certifico para os devidos fins que ndo foi enviada a
Secretaria desta Casa, dentro do prazo estabelecido pela Lei Organica
Municipal, a lei que sanciona a Proposigdo de Lei n® 35/99 — Altera Resolugdes
351, de 06/03/96, n° 359, de 04/06/97, Lei n® 2.207, de 12/02/99 ¢ Lei n°
2.226, de 27 de agosto de 1.999.

Camara Municipal de Congonhas, aos onze dias do més de fevereiro de
dois mil.

L?F}:;i: (A7 Jku. tanau e
HELOISA MARGARIDA DE FREITAS SOUZA
Oficial Legislativo

CMC/hmfs
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LEI N° 2.245

CAMARA MUNICIPAL DE CONGONHAS - MG
CIDADE DOS PROFETAS

ALTERA RESOLUGOES N° 351, DE 06 DE MARGO DE 1.996, N° 359, DE
04 DE JUNHO DE 1.997, LEI N° 2.207, DE 12 DE FEVEREIRO DE 1.999 E
LEI N° 2.226, DE 27 DE AGOSTO DE 1.999.

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

Art. 1° - Os anexos |, Il e lll da Resolugdao n° 351, de 06 de margo de 1.996,
alterados pela Resolugao n° 359, de 04 de junho de 1.997, Lei n° 2.207, de 12
de fevereiro de 1.999 e Lei n° 2.226, de 27 de agosto 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. DE PADROES DE VENCIMENTOS

CARGOS/CLASSES RIDADE | VAGAS | HORAS/SEM | VENCIM NIVEL | NIVEL If NIVEL 1l
Procurador do Legis- NS o1 20 SV.41 | SV.41-SV.45 | SV.46-SV-49 | SV.50- SV52
lativo
Técnico em Informética SG o1 30 SV.34 | SV.34-5V.41 | SV.42-5V-45 | SV.46- SV.49
Assistente Legislativo SG o1 30 SV.34 | SV.34-SV.41 | SV.42-SV.45 | SV.46-SV.49
Assistente Tesoureiro sG o1 30 SV.34 | SV.34-5V.41 | SV.42-5V.45 | SV.46-SV.49
Oficial Legisiativo SG 03 30 SV.34 | SV.34-5V.41 | SV.42-SV.45 | SV.46-SV.49
Motorista PG 02 30 SV.25 | SV.25-5V.32 | SV.33-5V.39 | SV.40- SV.46
Vigia PG 03 40 SV.16 | SV.15-5V.22 | SV.23-SV.26 | SV.27-5V.29
Servente Copeiro PG 03 30 SV.10 | SV.10-SV.18 | SV.19-5V.22 | SV.23-SV.25

QUADRO DE PESSOAL "B" - CARGQOS EM COMISSAQ
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CAMARA MUNICIPAL DE CONGONHAS - MG
CIDADE DOS PROFETAS

DENOMINAGAO ESCOLA N2 DE SIMBOLOS DE
CARGOS/CLASSES RIDADE VAGAS VENCIMENTOS
Gerente do Legislativo NS 01 SvC-01
Encarregado de Pessoal SG 01 SVC-03

QUADRO DE PESSOAL "C" - CARGOS EM COMISSAO DE ASSESSOR PARLAMENTAR

DENOMINACAO |ESCOLA-| N° DE VAGAS | SIMBOLO DE C. HORARIA

CARGOS/CLASSES | RIDADE VENCIMENTO HORAS/SEMAN.

Assessor Parlamentar SE 1£ SVAP-01 20

Niveis de Escolaridade:

NS Nivel Superior

SG Segundo Grau

PG Primeiro Grau

SE Sem Exigéncia de Escolaridade

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
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 SV.25 457,44 Sv.43 1.100,83
SVv.08 208,26 SV.26 480,32 SVv.44 1.155,90
SV.09 209,55 sv.27 504,33 SVv.45 1.213,69
SV.10 220,04 Sv.28 529,54 SV.46 1.274,39
sSv.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
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CAMARA MUNICIPAL DE CONGONHAS - MG
CIDADE DOS PROFETAS

SV.14 267,46 SV.32 643,65 SVv.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.35 745,11 e e
SV.18 325,10 SV.36 782,36 --- -

TABELA [2] - CARGOS EM COMISSAO

SIMBOLOS DE VENCIMENTOS SALARIO R$
SvC.01 1.655,85
SVvC.02 1.242,17
SvC.03 - 615,96
SVvC.04 371,59
SvC.05 - 349,04
SVvC.06 o 246,39

TABELA [3] - CARGOS EM COMISSAO DE ASSESSOR PARLAMENTAR

SIMBOLO DE VENCIMENTO SALARIO R$

SVAP.01 1.549,04

ANEXO lli

DISCRIMINAGOES DETALHADAS DOS CARGOS

DESCRIGAO DE CARGO

TiTULO Gerente do Legislativo

RECRUTAMENTO Amplo

ATRIBUICOES

. Dirigir o servigo legislativo da Camara Municipal;

. Gerenciar a nivel de Diregédo os servigos de Assisténcia Legislativa;
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CAMARA MUNICIPAL DE CONGONHAS - MG

CIDADE DOS PROFETAS

o Assistir aos trabalhos das Comissdes Permanentes e Especiais;

® Controlar as publicagées 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 6rgdos de assessoramento ao Executivo Municipal e de
oufras esferas de poder, com Vereador;

® Expedir certidoes a serem visadas pela Presidéncia;

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

o Levantar dados, junto a unidades organizacionais, relativos a processos e
procedimentos utilizados; 1

° 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 representagio
de informagdes;

. Elaborar "lay-outs";

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

° Participar de processos de informatizagao, colaborando na identificagdao de
demandas junto a usuarios, e da implantagao de novas rotinas;

e Proceder a controles ﬁﬂ_anceiros, calculos e apropriagbes de custo,

registrando e processando informagdes;

° Registrar em mapas posi¢oes financeiras;

° Manter controles sobre gastos e suas respectivas alteragoes;
° Executar tarefas correlatas;

. Manter o controle da Administragao de Pessoal.

REQUISITOS BASICOS

E Formacao em curso de nivel superior

DESCRIGAO DE CARGO

TiTULO ENCARREGADO DE PESSOAL
RECRUTAMENTO Amplo

DESCRICAO DETALHADA

. Controlar pastas individuais dos servidores e vereadores da Casa;
° Fazer registros e anotagdes nas fichas individuais os vereadores e servidores
da Casa;
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° Elaborar e gerar folha de pagamento;

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

o Elaborar relatérios e certidoes relativos a area de pessoal;

o Propor mudangas na legislagao e em procedimentos da area de pessoal;

o Outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

o 29 grau compileto.

DESCRICAQO DE CARGO

TiTULO TECNICO EM INFORMATICA
RECRUTAMENTO Provimento Efetivo

DESCRIGCAO DETALHADA

Acompanhamento da Geragado e Manutengao de Sistemas;
Conhecimento de Projeto de Banco de Dados;

Analise Estruturada de Sistemas;

Implantagao e Utilizagao de Software;

Conhecimento em Sistema Operacional (DOS);

Utilizagdo dos aplicativos WINDOWS como WORD FOR WINDOWS, PAGE
MAKE, PLANILHAS; :

Apoio aos setores da Camara com elaboragio de sistemas;

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

Fazer relagao de material de consumo do CPD.

Proceder digitagdo dos trabalhos da Camara.

Outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

@ 2° grau completo, com formagao de Técnico em Informatica
DESCRIGAO DE CARGO

TiTULO ASSISTENTE DE TESOUREIRO

RECRUTAMENTO Provimento Efetivo ’

DESCRICAO DETALHADA

Selecionar, classificar e conciliar documentos financeiros;

Proceder a classificagdo dos pagamentos pela ordem e efetua-los;

Receber, conferir, separar e expedir cheques, empenhos e outros documentos;
Executar conciliagdao de contas, verificando razdo contabil e confrontando
valores efetivamente pagos ou a pagar;

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



CAMARA MUNICIPAL DE CONGONHAS - MG
CIDADE DOS PROFETAS

° Preparar documentos, preenchendo formuldrios apropriados e emitindo

remessa de servigo para processamento de dados e posterior conferéncia pela
contabilidade;

° Organizar e manter arquivos, classificando e dispondo a documentagio em
ordem, preparando documentos para a sua contabilizagio;

° Catalogar documentagiao remetida ao arquivo inativo;
Controlar contas bancarias;

° Preparar, nos prazos, a programacado de Despesas da Camara;

° Controlar pagamentos, compromissos financeiros e créditos financeiros
descentralizados previstos e autorizados;

° Realizar, orientar ou supervisionar o controle de movimentagao financeira do

caixa e bancos, mediante boletins e demonstrativos de composigéo de saldos.

REQUISITOS BASICOS

o 2° grau completo, com formagao de Técnico em Contabilidade
DESCRIGAO DO CARGO

TiTULO PROCURADOR DO LEGISLATIVO
RECRUTAMENTO Provimento Efetivo

DESCRIGAO DETALHADA

. Desenvolver e acompanhar atividades juridicas de interesse da instituicio no
ambito administrativo, civil, trabalhista e comercial, elaborar contratos e
aditamentos, apresentar recursos em qualquer das instancias, emitir pareceres
para subsidiar decisdes 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 agdes, estudando processos e solicitando despachos do juiz
responsavel mediante justificativas da agao;

s Acompanhar a efetivagdao de citagbes com a finalidade de confirmar o
desenvolvimento da agao, conforme interesse da Camara Municipal;

5 Participar de audiéncias realizando a defesa oral de discussdo e justificativas
de provas;

° Interpor recursos, contestar agoes distribuidas contra a Camara, executar
queixas e acompanhar o desenrolar dos processos;

) Prestar assisténcia juridica a Vereadores e a administragado do legislativo;

© Elaborar e estudar pareceres, analisando aspectos juridicos e administrativos,
visando a subsidiar decisodes;

© 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 agodes
administrativas;

° Participar de equipes de trabalho, comissbées e outras formas de atividade
multidisciplinar;
o Conferir processos, documentos e outros para posterior assinatura da Mesa

Qiretqra; X :
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o Proceder a leitura dos Diarios Oficiais, legislagdo em geral e especifica da
Camara, resolugdes, regulamentos, livros sobre doutrina juridica e
jurisprudéncia, procedendo ao estudo e interpretagcdo dos textos;

o Elaborar relatério de acompanhamento de Ag¢des Judiciais para subsidiar a
Mesa Diretora;
. Executar tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

° 3° Grau completo, com formagdo no curso de Bacharel em Direito
DESCRICAO DE CARGO

TiTULO ASSISTENTE LEGISLATIVO
RECRUTAMENTO Provimento Efetivo

DESCRICAO DETALHADA

° Instruir os Processos de Projetos de Leis, Resolugdes e Decretos;

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

° Fazer registrar em livro proprio as resolugdes, decretos e as leis;

° Fazer organizar e manter o arquivo do servigo legislativo;

o Organizar e fazer publicar a pauta de reunides;

° Organizar para discussdes os requerimentos, mog¢des, indicagdes, projetos de
leis, decretos e resolugdes;

o Manter atualizados os indices das leis, decretos e resolugdes, por numero e
por assunto;

° Distribuir tarefas entre o pessoal do servigo Legislativo, conforme determina a
geréncia do legislativo;

. Assistir as Comissdes Permanentes e Especiais;

° Assistir a Procuradoria Geral e as Assisténcias Juridicas quanto a assuntos de
interesse da area Legislativa;
Assistir 4 Mesa Diretora durante as reunides;

@ Fazer publicar leis, decretos, resolugoes, pautas e outras publicagées do
Processo Legislativo;

® Planejar e ordenar as festividades e sessdes solenes do Legislativo;

. Outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

o 2° grau completo.

DESCRIGCAO DE CARGO

TiTULO OFICIAL DO LEGISLATIVO
RECRUTAMENTO Provimento Efetivo
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DESCRIGAO DETALHADA

° Assisténcia a agao de Vereador;

Redacdo e datilografia/digitacdo de oficios, correspondéncias, requerimentos,
indicagdes, mogdes;

e Organizagdo da pasta de trabalho do Vereador;

o Atendimento as 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 questdoes 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;

o Registrar, separar e encaminhar documentos recebidos e expedidos;

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

° Executar levantamentos, anotagdes e calculos aritméticos simples;

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

° Executar servigos auxiliares de administragcdo de pessoal, tais como
atualizagao de ficharios, arquivos cadastrais, documentos e cartdes, controle
de freqiiéncias, direitos e vantagens, preenchimento de guias e calculos
diversos, sob orientagao;

° Realizar servigos de protocolo;

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

Receber e transmitir informacgodes, pessoalmente ou por telefone;

° Manter controle de visitas e ocorréncias em servigos de recep¢ao;

° Proceder a ligagoes telefonicos internas, locais e interurbanas, operando
aparelhos isolados, mesa de PABX e equipamentos similares, registrando
requisi¢oes;

° Receber, anotar e transmitir recados;

o Prestar informacgodes telefénicas internas e externas, mantendo controle dos
troncos e ramais telefénicos;

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

REQUISITOS BASICOS

o 2° grau completo

DESCRIGAO DE CARGO

TiTULO MOTORISTA
RECRUTAMENTO Provimento Efetivo
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DESCRIGAO DETALHADA

° Dirigir veiculos, carregar e transportar mercadorias e zelar pela manutengio de
veiculo;

o Dirigir veiculos de carga e passeio, seguindo programacgdo e itinerario
definidos pela chefia;

o Carregar e descarregar mercadorias a serem transportadas;

° Transportar mercadorias e pessoas da Camara por ordem de sua chefia,

zelando pela seguranga dos ocupantes e da carga, responsabilizando-se pelos
incidentes ocorridos por descuido, omissdo ou impericia;

. Zelar pela conservagdo e a documentagdao do veiculo e dos materiais
transportados, observando o funcionamento dos equipamentos e utilizando
acessorios de seguranga;

o 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 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 Camara;

o Executar tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

° Habilitagao legal
. 12 grau completo
DESCRIGAO DE CARGO

TiTULO VIGIA
RECRUTAMENTO Provimento Efetivo

DESCRIGCAO 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 instalagoes;

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

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

o 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 condigées do mesmo, a fim de comunicar a chefia imediata ou
ao responsavel pelo estabelecimento as irregularidades porventura existentes;

. Executar, conforme orientacdo da Chefia imediata ou do responsavel pelo
estabelecimento do qual faz parte, servigos ggrais dg pequena complexidade;

° Efetuar rondas, a fim de constar a existéncia de possiveis irregularidades;
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e Orientar o fluxo de pessoas no local de trabalho, fornecendo informagédes 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;

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

. Comunicar imediatamente a Chefia e/ou responsavel a ocorréncia de incéndio,
distarbios ou furtos no local de trabalho;

° Executar tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS

s 12 grau completo

DESCRIGAO DE CARGO

TiTULO SERVENTE COPEIRO

RECRUITAMENTO Provimento Efetivo

DESCRIGCAO DETALHADA

e Cargo de natureza simples, que consiste em realizar servigos manuais de
limpeza, acondicionamento e distribuigcao de material;

o Zelar pela conservacgao 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 necessario;

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

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

° 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 moveis;

. Carregar e descarregar veiculos;

o 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
atuacao;

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

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

. Executar tarefas de interesses da Camara Municipal, tais como pequenas
compras e servigos bancarios;

° Executar servicos de manutengdo dos prédios e instalagées da Camara
Municipal, de modo geral;

o Realizar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS
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° 1° grau completo

DESCRIGAO DE CARGO

TITULO ATUAL ASSESSOR PARLAMENTAR
RECRUTAMENTO Amplo
DESCRIGAO DETALHADA

° Recepgao e cerimonial;

o Expediente e apoio administrativo;

o Representagao social;

. Outros encargos que lhe forem atribuidos.
REQUISITOS BASICOS

e« . Sem exigéncia de escolaridade.

Art. 2° - O artigo 2° da Resolugéo 351, de 6 de margo de 1.996, modificado pela
Resolucdo n° 359, de 4 de junho de 1.997 e pela Lei n® 2.207, de 12 de
fevereiro de 1.999, passa a vigorar com a seguinte redagao;

“Art. 2° - Cada vereador podera indicar um assessor parlamentar, cujo simbplo
de vencimento sera o equivalente ao SVAP-01.”

Art. 3° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 4° - Revogam-se as disposigdes em contrario.

Camara Municipal de Congonhas, aos onze dias do més de fevereiro do ano dois mil.

Vereador JOAO VICEN NTEIRO DE OLIVEIRA
Presidente da Mesa Diretora
Céamara Munici ongonhas
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