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PROJETC DE LET N° 090 /2010 V SYar 'S !.

Asfinatura do Respohsével

“INSTITUL NOVO PLANO DE CARGOS E
CARREIRAS DA CAMARA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”

A Camara Municipal de Congonhas, Estado de Minas Gerais, decreta ¢ eu, Prefeito Municipal,
sanciono ¢ promulgo a seguinte Let:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PREMILIARES

Artigo 1° - Esta Lei dispde sobre o Plano de Cargos e Carreiras dos servidores publicos da
Cémara Municipal de Congonhas.

3 1° - Servidor pliblico, para os efeitos desta lei é ocupante de cargo publico, nos termos da Lel
1.787/91 v do Fstatuto dos servidores Pablicos Municipal.

§ 2° - ¢ regime juridico dos cargos piiblicos ¢ tnico e de direito publico nos termos do Estatuto
des Servidores Publicos Municipais.
§ 39 - s cargos publicos sdo de confianga, providos em comissdo, ou sdo de provimentos em
Larater efetive,

& 4°. As classes de cargos publicos de provimento efetivo distribuem-se na forma do Anexo Ii-
A e 08 carpos publicos de confianga, providos em comissdo, na forma do Anexo II-B e C. ‘

\

CAPITULO 11
DO SISTEMA DE CARREIRAS

1 2° - s cargos piblicos de provimento efetivo formam e organizam-se em carreiras.
Carierafo tnico — O sistema de carreira visa a assegurar ao servidor publico, ocupante de cargo
aiblico enn caviter efetivo, movimentagdo sob requisitos de mérito, objetivamente apurado, € tenmpo de
servicos, nas escalas de padrBes de vencimento dos diversos niveis da classe a que pertenga o
menconado Largo.
Artigo 3° - A descrigdo das classes. que ainda inclui o grau de escolaridade e, se for o caso. a
iencia exipida para o desempenho das respectivas atribuicdes serd aprovada pelo dirigente do
lacdn ac respectivo quadro.
4 4° . (5 Anexo L. relativo ao Poder Legislativo, contem:
especializacdo profissional pelas quais se distribuem as classes de cargos e a carga herdria
U sianal;
i esnecializacdo profissional pelas quais se distribuem cada nivel de vencimento da classe.
Artigo 5° - Vencimento 4 retribuigdo pecuniaria mensal, pelo efetivo exercicio do cargo.
419 - Cada classe de cargos de provimento efetivo ¢ identificada por determinado simbolo, que
senvolve em quatro niveis de vencimento: o inicial (nivel 1), os intermedidrios (nivel Il ¢ Iif) ¢ 0
final (nivel 1V).
§ 2° - A cada nivel de vencimento, na classe, correspondem atribuiges de determinado grau de
complexidade e responsabilidade, atrelados ao tempo na carreira, conforme definido na descricdo a
que se refere ¢ art. 3%
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§ 3° - Os niveis de vencimento de cada classe de cargos de provimento efetivo desenvolvem-se
em padrdes de vencimento seguinte modo:

a) nivel | : cinco padrdes;

b) nivel Il : cinco padrdes;

¢) nivel HI : cinco padrdes;

d) nivel 1V: dois padrdes.

§ 4° - O padrio inicial do nivel | identifica o vencimento-base do cargo.

§ 5° - No caso de provimento em comissio, ao simbolo da respectiva classe correspondente
padrdo tinico de vencimento.

§ 6° - O ingresso na carreira dd-se no padrdo inicial do nivel I da classe.

§ 7° - O ocupante de cargo em caréater efetivo, nomeado para exercer cargo em comissdo, pode
optar, enquanto perdurar a comissdo, pelo vencimento do cargo de que for titular em carater efetivo,
acrescido de gratificagdo de 20% (vinte por cento) de seu valor ou do vencimento do cargo em
comisséo.

Artigo 6° - A cada classe corresponde uma carreira.

Paragrafo Gnico — As carreiras, no Poder Legislativo, sdo as constantes dos Anexos, que
constitucm parte integrante desta lei.

Artigo 7° - O desenvolvimento do servidor, na carreira, sc dara por meio de progressdo e
promogao.

CAPITULO 11T
DA PROGRESSAO

Artigo 8° - Para obter direito a progressdo, nos termos do artigo anterior, deverd o servidor,
observado o regulamento, cumprir, no padrio de vencimento, o intersticio de 02 (dois) anos de efetivo
exercicio no cargo.

§ 1° - A contagem do intersticio estabelecido neste artigo interrompe-se pelo prazo de 30
(trinta) dias, por dia de suspensdo, ou ainda, nos casos de afastamento ndo considerado efetivo
exercicio, nos termos do Estatuto.

§ 2° - O ocupante de cargo em comissdo somente pode concorrer a progressao, no cargo de que
seja titular, em cardter efctivo.

Artigo 9° - O acréscimo de vencimento decorrente da progressdo de que trata o artigo 8° sera
correspondente a 5% (cinco por cento), representado pela ascensdo de um padréo de vencimento.

Artigo 10 — O acréscimo de vencimento, em decorréncia de progressao, uma vez deferido. serd
devido a partir da data em que o servidor tiver cumprido o intersticio (art.8°).

CAPITULO 1V
DA PROMOCAO

Artigo 11 — Promogdo é a passagem do servidor, titular de cargo em caréter efetivo, ao nivel
subseqiente, na carreira. '

Paragrafo tnico — Para efeito de composi¢iio da respectiva carreira, os cargos de cada classe
serdo distribuidos por seus quatro niveis de vencimento, segundo critérios estabelecidos em
regulamento.

Artigo 12 — Para adquirir direito a promogao, deverd o servidor:

| — cumprir todas as progressdes da carreira correspondentes ao nivel inferior;

[I — alcancar conceito favoravel em avaliagdo de desempenho funcional.
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meses de janeiro a julho que antecederam & promogio, abrangendo os servidores que, até o Gltimo dia
do semestre imediatamente anterior, tenham completado o intersticio (inciso I).

§ 2° - O conceito funcional do servidor, para o efeito da avaliagdo de desempenho. sera
considerado favoravel se, no periodo de intersticio:

A — tiver alcangado 60% (sessenta por cento), no minimo, do numero maximo de pontos
adotados no sistema de avaliagdo;

B - tiver, ainda, participado, com aproveitamento, de cursos ou cursos de treinamento, com a
dura¢do minima fixada em regulamento, ministrado pelo 6rgdo de administragdo de pessoal ou sob sua
coordenagio e controle.

§ 3° - Efetivada a promogdo, prossegue, no novo nivel, para o efeito de progresséo, a contagem
de tempo de servigo, a partir da obteng#io do ultimo padrdo de vencimento, no nivel anterior.

CAPITULO V
DOS ADICIONAIS

Artigo 13 — Para atender a situagdes excepcionais ¢ mediante requisi¢do da Cémara fard jus o
servidor efetivo a remuneracdo pelo servigo extraordinario correspondente a 50% (cinqlienta por
cento) da hora normal de trabalho.

§ 1° - As situagdes e forma de requisi¢io do trabalho extraordinario serdo regulamentadas em
ato proprio.

§ 2° - Por questdo de satde, seguranga e redugfo dos riscos inerentes ao trabalho, fica limitada
em 40 (quarenta) horas extras mensais a convocagio por servidor.

§ 3° - O adicional de horas-extras sera calculado, usando como fator de divis#o, a carga hordria
semanal do cargo, dividida por seis (correspondentes aos djas tteis semanais), € multiplicado por trinta
(correspondentes aos dias do més), sendo os seguintes:

[ - Para carga semanal de 44 (quarenta e quatro) horas: 220 (Duzentos e vinte);

{1 - Para carga semanal de 40 (quarenta) horas: 200 (Duzentos);

11T - Para carga semanal de 30 (trinta) horas: 150 (Cento e cinqgilenta); e

IV - Para carga semanal de 20 (vinte) horas: 100 (Cem).

Artigo 14 — O servidor publico fard jus a um adicional de capacitagdo permanente, para cursos
de pos-graduagio lato senso e estrito senso com registro no MEC, relacionados com o servigo publico
ou atribuicdes inerentes ao cargo, correspondentes a:

1 -- Especializagio: 10% (dez por cento) sobre o vencimento base limitada a duas; e

IT -- Mestrado ou Doutorado: 20% (vinte por cento) sobre o vencimento base limitado a um.

Artigo 15 — O servidor publico designado para fazer parte de Comissdo de Licitagdo. Atuar
como Pregoeiro ou Equipe de Apoio, Comissdo Parlamentar de Inquérito, Comissdes de Estudos,
Sindicancias, Comissdo de Tomada de Contas, ou outras Comissdes de Trabalho de interesse da
Céamara. fardo jus a um adicional mensal correspondentes a R$ 500,00 (Quinhentos Reais).

§ 1% O adicional de que trata este artigo somente sera devido enquanto durar a designagéo, ndo
podendo ser computado para adicionais, vantagens ou beneficios futuros.

§ 2°0 O adicional de que frata este artigo somente sera devido para designagbes que
ultrapassarem 30 (trinta) dias.

§ 3% O servidor somente serd remunerado pela participagdo em uma Comisséo de que trata este
artigo por vez, mesmo que participe concomitantemente de duas ou mais.

§ 4° A percepgio do adicional que trata este artigo afasta o pagamento de eventuais horas
extraordinarias de servicos decorrente da participag@io nas Comissdes.




§ 5° O adicional de que trata este artigo serd reajustado, anualmente, levando-se em
consideragdo o mesmo indice da revisdo geral anual dos servidores do Municipio.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 16 - Fica o cargo efetivo de Assistente de Tesoureiro transformado no cargo
efetivo de Tesoureiro do Legislativo, cujas novas atribuigdes e novos requisitos para futuras
investiduras serdo dispostos nos anexos desta Lei.

Artigo 17- A alteragiio na jornada de trabalho e requisitos de investidura para os cargos ja
existentes somente prevalecerdo para as futuras nomeagdes.

Artigo 18 - Os atuais servidores efetivos serdio enquadrados na nova carreira respeitando
o atual padrio de vencimento que se encontram, fazendo jus as novas progressdes ¢ promogoes
de acordo com os requisitos implementados por essa Lei.

Artigo 19 - Os servidores ocupantes dos cargos de Motorista, Vigia e Porteiro poderdo
trabalhar, a critério da Administragfio, sob o regime especial de 12 x 36 horas, desde que
respeitada a carga hordria semanal estabelecida para o cargo.

Attigo 20 - O servidor publico do Poder Legislativo fard jus a revis@o anual de
vencimentos, nos termos do artigo 37, inciso X, da Constituigéo.

Artigo 21 - Para atender as despesas decorrentes desta lei, serdo utilizados os créditos
orcamentarios previsto em or¢amento para as despesas de pessoal civil da Camara Municipal no
orgcamento em execugao.

Artigo 22 - Revogadas as disposi¢des ao contrario, esta lei entrard em vigor na data de
sua publicagdio, aplicando-se a situagdo nova dos servidores prevista nos Anexos desta Lei a
partir do dia 1° de janeiro de 2011.

Camara Municipal de Congonhas, 08 de julho de 2010.

=
Eduapdd Cordeiro Matosi
Ppésidente da Mesa DirefOra

Ciamara Municipal de

Edilon Ferteira Leite
1° Secretario
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ANEXO I (TABELAS DE VENCIMENTOS)

TABELA DE VENCIMENTOS - CARGOS EFETIVOS

sSiMBOLO
VENC.

SALARIO

SIMBOLO
VENC.

SALARIO

SiMBOLO

VENC. SALARIO

SiMBOLO
VENC.

SALARIO

SVE 01

R$ 391,95

SVE 21

R$ 1.039,96

SVE41 | R$2759,32

SVE 61

R$ 7.321,31

SVE 02

R$ 411,55

SVE 22

R$ 1.091,96

SVE 42 | R$ 2.897,29

SVE 62

R$ 7.687,37

SVE 03

R$ 432,12

SVE 23

R$ 1.146,56

SVE 43 | R$3.042,15

SVE 63

R$ 8.071,74

SVE 04

R$ 453,73

SVE 24

R$ 1.203,88

SVE 44 | R$3.194,26

SVE 64

R$ 8.475,33

SVE 05

R$ 476,42

SVE 25

R$ 1.264,08

SVE 45 | R$ 3.353,98

SVE 65

R$ 8.899,09

SVE 06

R$ 500,24

SVE 26

R$ 1.327,28

SVE 46 | R$ 3.521,67

SVE 07

R$ 525,25

SVE 27

R$ 1.393,65

SVE 47 | R$3.697,76

SVE 08

R$ 551,51

SVE 28

R$ 1.463,33

SVE 48 | R$ 3.882,65

SVE 09

R$ 579,09

SVE 29

R$ 1.536,49

SVE49 | R$4.076,78

SVE 10

R$ 608,04

SVE 30

R$ 1.613,32

SVE 50 | R$ 4.280,62

SVE 11

R$ 638,45

SVE 31

R$ 1.693,99

SVE 51 | R$ 4.494,65

SVE 12

R$ 670,37

SVE 32

R$ 1.778,68

SVE 52 | R$4.719,38

SVE 13

R$ 703,89

SVE 33

R$ 1.867,62

SVE 53 | R$4.95535

SVE 14

R$ 739,08

SVE 34

R$ 1.961,00

SVE 54 | R$5.203,12

SVE 15

R$ 776,03

SVE 35

R$ 2.059,05

SVE 55 | R$5.463,27

SVE 16

R$ 814,84

SVE 36

R$ 2.162,00

SVE 56 | R$ 5.736,44

SVE 17

R$ 855,58

SVE 37

R$ 2.270,10

SVE 57 | R$6.023,26

SVE 18

RY 898,36

SVE 38

R$ 2.383,61

SVE 58 | R$6.324,42

SVE 19

R$ 943,27

SVE 39

R$ 2.502,79

SVE 59 | R$6.640,64

SVE 20

R$ 990,44

SVE 40

R$ 2.627,93

R$ 6.972,67

SVE 60

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EM COMISSAO DA MESA DIRETORA

Simbolo-

Salario RS .

SVMD.01

4.870,49

SVMD.02

3.123,38

SVMD.03

2.504,62

SVMD.04

1.881,40

SVMD.05

921,36

SVMD.06

749,25

i
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TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EM COMISSAO DOS GABINETES
PARLAMENTARES

Simbolo

Salario

SVGP-01

155,78

SVGP-02

o
J.
Py

J.

123,38

SVGP-03

1.067.72

ANEXO 1T (QUADROS DE PESSOAL)

QUADRO DE PESSOAL “A”

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CARREIRA E CLASSES

CARGOS/
CLASSES

ESCOLA
RIDADE

NUMERO
DE
VAGAS

CARGA
HORARIA

SEMANA

L

SiMBOLO

VENCI-
MENTO

PADROLS DE VENCIMENTO

NIVEL
I

NIVEL
i

NIVEL 111

NIVEL
1Y

Procurador
Legislativo

01

20

SVE. 49

SVE. 49 A
53

SVE. 54 A
58

SVE. 59 A
63

SVE. 64 A
65

Procurador
Administra
tivo

SVE. 49 A
53

SVE. 54 A
58

SVE.59 A
63

SVE. 64 A
65

Analista de
Sistemas

SVE. 45 A
49

SVE. 50 A
54

SVE. 60 A
6l

Contador
do

Legislativo

SVE. 45 A
49

SVE. 50 A
54

SVE. 60 A
6!

Tesoureiro
do
Legislativo

SVE. 45 A
49

SVE. S0 A
54

SVE.55A
59

SVE. 60 A
61

Oficial
Legislativo

SVE. 45 A
49

SVE. 50 A
54

SVE.55 A
59

SVE. 60 A
61

Técnico em
Informatica

SVE.38 A
42

SVE. 43 A
47

SVE48 A
49




Arquivista

SVE.33 A
37

SVE.38 A
42

SVE. 43 A
47

SVE 48 A
49

Almoxarife

| SVE. 33 A

37

SVE.38 A
42

SVE.43 A
47

SVE 48 A
49

Assistente
Administra
tivo

SVE.33 A
37

SVE.38 A
42

SVE. 43 A
47

SVE. 48 A
49

Assistente
Legislativo

SVE.33 A
37

SVE.38 A
42

SVE. 43 A
47

SVE. 48 A
49

Motorista

SVE.25 A
29

SVE.30 A
34

SVE.35 A
39

SVE. 40 A
41 -

Porteiro

SVE. 15 A
19

SVE. 20 A
24

SVE.25 A
29

SVE.30 A
31

Vigia

SVE. IS A
19

SVE.20 A
24

SVE.25 A
29

SVE.30 A
31

Recepcioni
sta

SVE. 15 A
19

SVE.20 A
24

SVE. 25 A
29

SVE.30 A
31

Servente
Copeiro

SVE. 10 A
14

SVE. 15 A
19

SVE.20 A
24

SVE25 A
26

Niveis de Escolaridade:

NS  Nivel Superior PG  Primeiro Grau

SG  Segundo Grau

QUADRO DE PESSOAL “B”
CARGOS EM COMISSAO DA MESA DIRETORA

CARGA HORARIA
HORAS/SEMANA

DENOMINACAO
CARGOS/CLASSES

ESCOLA
RIDADE

SIMBOLO DE
VENCIMENTO

N° DE VAGAS

Procurador Geral do NS ' 01
Legislativo
Controlador Geral do NS 01
Legislativo

SVMD-01 20%*

SVMD-01 30




ANEXO 111
DISCRIMINACOES DETALHADAS DOS CARGOS

TABELA “A”

Dgascmc[_\o DO CARGO
TITULO Procurador do Legislativo
RECRUTAMENTO Provimento Efetivo

ATRIBUICOES

Acompanhar e defender os interesses do Jegislativo no que diz respeito a processos, representando-o
junto a orgdos do Poder Executivo e Judiciario, entidades autdrquicas e outros; Ajuizar agoes,
estudando processos e solicitando despachos do juiz responsével mediante justificativas da acdo;
Acompanhar a efetivagdo de citages com a finalidade de confirmar o desenvolvimento da ac@o,
conforme interesse da Cémara Municipal; Participar de audiéncias realizando a defesa oral de
discussdo e justificativas de provas; Interpor recursos, contestar acdes distribuidas contra a Camara,
executar queixas ¢ acompanhar o desenrolar dos processos; Prestar assisténcia juridica a Vereadores e
4 administracdo do legislativo em assuntos relacionados com o Processo Legislativo; Elaborar e
estudar pareceres, analisando aspectos juridicos e administrativos, visando a subsidiar decisdes;
Redigir oficios, portarias, expedientes e outros, tendo em vista objetivos explicitados pelos setores do
Legislativo € a regularidade das agoes 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, resolucdes, 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.

REQUISITOS DE INVESTIDURA

3° Grau completo, com formag@o no curso de Bacharel em Direito, com registro definitivo na
Ordem dos Advogados do Brasil como Advogado.

D.!%]SCRICA() DO CARGO
TITULO Procurador Administrativo
RECRUTAMENTO Provimento Efetivo

ATRIBUICGES
Representar judicialmente e/ou extrajudicialmente a C.M de Congonhas, acompanhando o andamento

de processos, apresentando recursos em qualquer instancia, comparecendo as audi€ncias e outros atos,
cabendo-lhe, ainda, as atividades de consultoria ¢ assessoria ao Poder Legislativo, notadamente em




Diretor Geral do 01 SVMD-01
Legislativo
Assessor Especial da 01 SVMD-02
Presidéncia
Gerente 01 SVMD-02
Administrativo
Gerente 01 SVMD-02
Legislativo
Gerente de Tecnologia 01 SVMD-02
& Informatica
Gerente de 01 SVMD-02
Contabilidade &
Orcamento Publico
Gerente de Patrimdnio 01 SVMD-02 30
Publico
Chefe de 01 SVMD-03 30
_Departamento Pessoal
Assistente de 01 SVMD-05 30
Tecnologia &
_Informatica
Assessor de Gabinete 12 SVMD-06 30
_da Mesa Diretora
NS = Nivel Superior SVMD = Simbolo de Vencimento Mesa Diretora
SG = Segundo Grau SE = Sem Exigéncia

* Fxpediente de trabalho a ser determinado pela presidéncia da mesa levando-se em consideragio as
atividades externas (representa¢do judicial, entre outras)

QUADRO DE PESSOAL “C”
CARGOS EM COMISSAO DOS GABINETES PARLAMENTARES

DENOMINACAO ~ TESCOLARIDADE | NUMERO | SIMBOLOS DE CARGA
CARGOS/CLASSES DE VENCIMENTOS HORARIA
VAGAS HORAS/SEMANA

Chefe de Gabinete Parlamentar ] 09 SVGP-01 30
Assessor Parlamentar ) 27 SVGP-02 20%*

Assistente de Gabinete Parlamentar 18 SVGP-03 30

SVGP = Simbolo de Vencimento Gabinete Parlamentar
SE = Sem Exigéncia

* Expediente de trabalho a ser determinado pelo vereador levando-se em considerago as atividades
externas. .




assuntos administrativos, tais como: contratos; licitagdes; atos de gestdo de pessoal; dentre outras
atividades correlatas.

REQUISITOS DE INVESTIDURA

3° Grau completo, com formago no curso de Bacharel em Direito, com registro definitivo na
Ordem dos Advogados do Brasil como Advogado.

DESCRICAO DO CARGO
TITULO Contador
RECRUTAMENTO Provimento Efetivo

ATRIBUICOES

Organizar e executar trabalhos inerentes a contabilidade, realizando tarefas pertinentes a escrita
contabil para apurar os atos e fatos administrativos que modifiquem o patrimdnio ptblico, elaborando
ou conferindo e aprovando balancetes, balangos, conciliagdo bancaria e outros, fornecer elementos
necessarios ao controle e prestagiio de contas do Municipio, além do esclarecimento dos fatos
contabeis ao Tribunal de Contas, visando o cumprimento da legislacfio, a atualizagio dos dados e a
correta informagéo da aplicag@o dos recursos piblicos. Desempenhar outras atividades correlatas a sua
funcao. '

REQUISITOS DE INVESTIDURA

3° Grau completo, com formacfo no curso de nivel superior em Contabilidade com registro no
MEC e inscri¢do no Conselho Regional de Contabilidade.

DESCRICAO DO CARGO
TITULO Oficial Legislativo
RECRUTAMENTO Provimento Efetivo

ATRIBUICOES

Assisténcia a agdo de Vereador; Redacdo e digitagio de oficios, correspondéncias, requerimentos,
indicacdes, mogdes, projctos de lei, resolugdo e decreto legislativo; Organizacdo da pasta de trabalho
do Vereador; Atendimento as partes junto aos Verecadores; Assisténcia aos trabalhos nas reunides;
Manter agenda dos Vereadores, registrando reunides, eventos € compromissos, além de nomes e
enderecos; Atender a publico externo da Camara, procurando se inteirar dos assuntos para soluctonar
questdes de carater administrativo e prestar informacdes solicitadas; Executar servigos burocraticos de
carater rotineiro, emitir, digitar, controlar, conferir, classificar e arquivar correspondéncias e
documentos; Digitar comunicagdes internas, correspondéncias, relatérios. quadros demonstrativos,
formularios e outros documentos, encaminhando-os aos setores pertinentes; Registrar, separar e
encaminhar documentos recebidos e expedidos; Preencher e providenciar requisigdes de materiass,
copias e oufros; Executar levantamentos, anotagdes ¢ célculos aritméticos simples; Arquivar
correspondéncias, documentos, circulares, portarias, normas ¢ processos; Realizar servigos de
protocolo; Auxiliar outros funciondrios e chefias na cxecugdo 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 recepgdo; Outras atividades
correlatas.

REQUISITOS DE INVESTIDURA

Terceiro Grau completo com diploma registrado no MEC.

DESCRICAO DO CARGO
TITULO Tesourciro do Legislativo
RECRUTAMENTO Provimento Efetivo

ATRIBUICOES

Selecionar, classificar e conciliar documentos financeiros; Proceder a classificagdo dos pagamentos
pela ordem e efetud-los; Receber, conferir, separar e expedir cheques, empenhos e outros documentos;
Executar conciliagdo de contas, verificando razdo contabil e confrontando valores efetivamente pagos
ou a pagar; Preparar documentos, preenchendo formulérios apropriados e emitindo remessa de servico
para processamento de dados e posterior conferéncia pela contabilidade; Organizar € manter arquivos,
classificando e dispondo a documentacdo em ordem, preparando documentos para a sua
contabilizagdo; Catalogar documentagfo remetida ao arquivo inativo; Controlar contas bancérias;
Preparar, nos prazos, a programacgdo de Despesas da Camara; Controlar pagamentos, compromissos
financeiros e créditos financeiros descentralizados previstos e autorizados; Realizar, orientar ou
supervisionar o controle de movimenta¢do financeira do caixa ¢ bancos. mediante boletins e
demonstrativos de composicio de saldos; Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS DE INVESTIDURA

3° Grau completo, com formacdo no curso de nivel superior em Contabilidade com registro no
MIEC e inscricio no Conselho Regional de Contabilidade.

DESCRICAO DO CARGO
TITULO Analista de Sistemas
RECRUTAMENTO Provimento Efetivo

ATRIBUICOES

Analisar, avaliar a viabilidade e desenvolver sistemas de informagdes, utilizando metodologia e
procedimentos adequados para sua implantagio, visando racionalizar e/ou automatizarem processos e
rotinas de trabalho dos diversos setores da Camara. Pesquisar e avaliar sistemas disponiveis no
mercado e sua aplicabilidade para a Camara, analisando a relagdo custo/beneficio de sua aquisig@o.
Participar do levantamento dec dados ¢ da definicdo de métodos e recursos necessarios para
implantagdo de sistemas e/ou alteragdo dos ja existentes. Analisar o desempenho dos sistemas
implantados, reavaliar rotinas, manuais e métodos de trabalho, verificando se atendem ao usuério,
sugerindo metodologias de trabalho mais eficazes. Realizar auditorias para assegurar que 0s padrdes
operacionais e procedimentos de seguranca estejam sendo seguidos. Elaborar estudos sobre a criagio
e/ou alteracdo de metodologias e procedimentos necesséarios acdesegvolvimento de sistemas. Estudar,




pesquisar, desenvolver ¢ aperfeigoar projetos de banco de dados, promovendo a melhor utilizacio de
seus recursos, facilitando o seu acesso pelas dreas que deles necessitem. Elaborar, especificar,
desenvolver, supervisionar e rever modelos de dados, visando implementar ¢ manter os sistemas
relacionados. Pesquisar e selecionar novas ferramentas existentes no mercado, visando aprimorar o
trabatho de desenvolvimento e atender necessidades dos usuérios dos sistemas. Pesquisar, levantar
custos e necessidades e desenvolver projetos de seguranca de dados. Elaborar manuais dos sistemas ou
projetos desenvolvidos, facilitando a utilizagéo e entendimento dos mesmos. Treinar e acompanhar os
usudrios na utilizagdo dos sistemas desenvolvidos ou adquiridos de terceiros, visando assegurar o
correto funcionamento dos mesmos. Outras atividades correlatas.

REQUISITOS DE INVESTIDURA

3° Grau completo, com formagdo no curso superior de Analista de Sistemas ou Sistemas de
Informacdo, com diploma registrado no MEC.

DESCRICAO DO CARGO
TITULO Téenico em Informdtica
RECRUTAMENTO Provimento Efctivo

ATRIBUICOES

Desenvolver atividades de suporte técnico e manutengdo de equipamentos (hardware) distribuidos em
todos os estabelecimentos da Camara, fazendo a integragdo com a area de informatica. Planejar e
supervisionar a manutengdo dos programas ¢ sistemas implantados, identificando problemas técnicos e
operacionais, procedendo as modificagdes ou desenvolvendo novos sistemas quando necessario,
visando o atendimento das necessidades das areas usudrias. Treinar os usuarios nos aplicativos
disponiveis, dando suporte na solugio de problemas. Contatar fornecedores de software para solugdo
de problemas quanto aos aplicalivos adquiridos. Prestar assisténcia na administracio da rede de
computadores e suporte aos usuarios nos aspectos de hardware ¢ software. Desempenhar outras
atividades correlatas a sua funcio.

REQUISITOS DE INVESTIDURA
Curso de nivel Técnico em Informatica com registro no MEC.
DESCRICAO DO CARGO

TITULO Arquivista
RECRUTAMENTO Provimento Efetivo

ATRIBUICOES

Auxiliar na higienizagiio dos documentos, organizacio, guarda, confec¢do de indices, busca de
documentos e atendimento ao publico do Arquivo Histérico e do Arquivo Intermediario e executar
atividades correlatas.




REQUISITOS DE INVESTIDURA

Segundo Grau completo com diploma registrado no MEC.

DESCRICAO DO CARGO ~
TITULO LAlmoxarife
RECRUTAMENTO Provimento Efctivo

ATRIBUICOES

Executar trabalho de almoxarifado, como: recebimento, conferéncia, estocagem, distribuigdo, registro
e inventdrio do material, observando normas e instrugdes e/ou dando orientacdio a respeito do
desenvolvimento desses trabalhos, para manter o estoque em condi¢des de atender as unidades.
Verificar a posigdo do estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias, calculando as
necessidades futuras, a fim de preparar pedidos de reposicdo. Organizar o armazenamento dos
materiais, identificando-os e determinando sua acomodacio de forma tecnicamente adequada, a fifin de
garantir a estocagem racional e ordenada dos materiais; zelar pela conservacdo do material estocado,
providenciando as condigdes nccessarias para evitar deterioramento e perda; efetuar o registro dos
materiais em guarda no almoxarifado ¢ das atividades realizadas, lancando os dados em sistema de
controle apropriado, a {im de facilitar consultas e elaboracio dos inventarios. Desempenhar outras
atividades correlatas a sua fungio’

REQUISITOS DE INVESTIDURA

Segundo Grau completo com diploma registrado no MEC.

DESCRICAO DO CARGO ~
TITULO @:’:Tn te Ad minisW
RECRUTAMENTO Provimento-¥fetivo

ATRIBUICOES

Receber, classificar, conferir, protocolar, localizar, expedir e/ou arquivar expedientes e outros
documentos; redigir correspondéncias simples ¢ executar servicos gerais e de digitacfo, controlar o
material de consumo efou permanente existente no setor, realizar operagdo basica de micro-
computador e periféricos. Executar tarefas diversas para atendimento na area especifica do cargo,
destinadas ao desenvolvimento, & operacionaliza¢iio e a gestdo de programas e servicos da Camara, a
saber: tarefas administrativas nas arcas de pessoal, contabilidade, materiais, dentre outras. Exercer, sob
supervisdo direta, atividade qualificada de relativa complexidade ¢ responsabilidade, de apoio
administrativo, entre outras tarefas correlatas.

REQUISITOS DE INVESTIDURA




Segundo Grau completo com diploma registrado no MEC.

DESCRICAO DO CARGO
TITULO Assistente Legislativo
RECRUTAMENTO Provimento Ifetivo

ATRIBUICOES

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 servi¢o legislativo, Organizar ¢ fazer publicar a pauta de
reunides; Organizar para discussdes os requerimentos, mogdes, indicagdes, projetos de leis, decretos e
resolugdes; Manter atualizados os indices das leis, decretos ¢ resolugdes, por nimero e por assunto;
Distribuir tarefas entre o pessoal do servigo Legislativo, conforme determina a geréncia do legislativo;
Assistir as Comissdes Permanentes e Especiais; Assistir & Procuradoria Geral e as Assisténcias
Juridicas quanto a assuntos de interesse da area Legislativa; Assistir & Mesa Diretora durante as
reunides; Fazer publicar leis, decretos, resolugdes, pautas e outras publica¢Bes do Processo
Legislativo; Planejar e ordenar as festividades e sessdes solenes do Legislativo; Outras tarefas
correlatas.

REQUISITOS DE INVESTIDURA

Segundo Grau completo com diploma registrado no MEC.

DESCRIC;\O DO CARGO
TITULO Motorista
RECRUTAMENTO Provimento Efetivo

ATRIBUICOE

Conduzir veiculos automotores de passageiros, obedecendo e observando as regras de seguranga no
transito e leis pertinentes vigentes no pais, demonstrando boa educac@io no trato com as pessoas, sendo
discreto, paciente e disponivel para atender as necessidades dos sctores que a ele recorrerem. Zelar
pela mpeza e bom funcionamento do veiculo sob sua responsabilidade e atender a outras atribuicdes
correlatas por seu superior imediato dentro dos preceitos legais e correlativos & sua Carteira Nacional
de Habilitagdo. Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho. Responder pelos danos ou
avarias causadas por culpa ou dolo, ao veiculo de que é responsavel. Executar outras tarefas afins,
pertinentes a sua area de atuagio.

REQUISITOS DE INVESTIDURA

Segundo Grau completo com diploma registrado no MEC ¢ carteira nacional de habilitagdo
categoria “c”.




DESCRI(;AO DO CARGO
TITULO Porteiro
RECRUTAMENTO Provimento Efetivo

ATRIBUICOES

Controlar a entrada e saida de pessoas e/ou veiculos nas dependéncias da Camara exigindo quando
necessario identificagdo ou autorizagdo e registrando em livro apropriado; estar atento a movimentago
das pessoas nas dependéncias da Camara tomando medidas que se fizerem necessarias para manter a
ordem; zelar pelo prédio e suas instalagdes, comunicando qualquer problema & chefia imediata.
Desempenhar outras atividades correlatas.

REQUISITOS DE INVESTIDURA

Segundo Grau completo com diploma registrado no MEC.

DESCRIC;\O DO CARGO
TITULO Vigia
RECRUTAMENTO Provimento Efetivo

ATRIBUICOES

Executar tarefas de vigilancia em prédios publicos, rondando suas dependéncias, observando a entrada
e saida de pessoas e bens, objetivando a prote¢do do patriménio publico municipal, entre outras
atividades correlatas.

REQUISITOS DE INVESTIDURA

Segundo Grau completo com diploma registrado no MEC.

DESCRI(;AO DO CARGO
TITULO Recepcionista
RECRUTAMENTO Provimento Efetivo

ATRIBUICOES

Recepcionar o publico, procurando identifica-lo, averiguando suas pretensdes, para prestar-thes
informagdes, encaminha-lo as pessoas e/ou setores procurados, receber recados e/ou correspondéncias.
Executar servicos administrativos de natureza basica, realizando recep¢do, reprografia, registros
diversos. servicos gerais de datilografia e outras tarefas similares de apoio, para atender as
necessidades burocraticas, executar ainda servigos de telefonia, mantendo sigilo no desempenho de
suas atribui¢des, auxiliando sempre que solicitado por seu superior imediato, em fungdes correlatas.

REQUISITOS DE INVESTIDURA L ’W
v . a
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Segundo Grau completo com diploma registrado no MEC.

DESC‘RICZ\O DO CARGO
TITULO Servente Copeiro
RECRUTAMENTO Provimento Efetivo

ATRIBUICOES

Efetuar mudancas de moveis e utensilios das reparticdes; zelar pela limpeza dos pisos, paredes,
janelas, moveis e instalagbes em geral; receber e transmitir recados; cuidar da higiene dos patios
internos e reservados do prédio da Camara ou reparticdo onde estiver lotado; preparar café, lanches e
demais servicos de copa, servindo-os quando for solicitado; conservar sempre limpos os utensilios sob
sua guarda; providenciar a abertura € 0 fechamento do prédio onde estiver lotada, dentre outras
atividades correlatas.

REQUISITOS DE INVESTIDURA

Primeiro Grau completo com diploma registrado no MEC.

TABELA “B”

DESCRICAO DO CARGO

TITULO : Procurador Geral do Legislativo

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Nivel Superior, Bacharel em Direito e Inscrigdo como
advogado na OAB.

ATRIBUICOES:

« Prestar assessoramento a2 Mesa da Camara em questoes que envolvam matéria de natureza juridica;

+ definir a organizagdo da Procuradoria Geral do Legislativo, incluindo sua organizagdo ¢
estabelecendo diretrizes, politicas e estratégias para a atuagao da procuradoria, em apoio as atividades
da Camara;

« dirigir a procuradoria, planejando, organizando, comandando, controlando e avaliando o
desenvolvimento dos trabalhos no ambito de sua competéncia;

« determinar providéncias ¢ manter gestdes e contatos externos necessarios ao desenvolvimento das
atividades no ambito de sua atuagao;

« defender os direitos € interesses da Camara, em juizo ou fora dele, ou fazer-se representar para tal
fim;

o prestar assisténcia juridica aos Vereadores, bem como elaborar pareceres sobre consultas formuladas
pelas ComissOes Permanentes;

« elaborar os pareceres para as comissdes permanentes;

« promover a realizagdo de estudos juridicos determinados pela Mesa Diretora;

» supervisionar o Processo Legislativo;

- desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.




DESCRICAO DE CARGO

TITULO : Controlador Geral do Legislativo

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Nivel Superior, com titulo de bacharel em alguma das areas
a seguir: Direito, Economia, Contabilidade, Administraggo, Administragdo Publica; ou Tecnélogo em
Administracdo Publica ou Recursos Humanos

ATRIBUICOES:

« Coordenar, orientar e controlar o desempenho das unidades organizacionais que lhes sdo atribuidas;

» participar da definigfo de politicas, diretrizes e do planejamento da Camara Municipal;

« determinar providéncias e estabelecer contatos para resolugio de assuntos que dizem respeito a
Céamara Municipal;

« zelar pelo cumprimento das diretrizes, normas e programas estabelecidos pela Mesa Diretora;

« verificar as contas da Mesa da CAmara emitindo relatorio e pareceres consignando irregularidades
constatadas e sugerindo medidas visando corrigir as falhas encontradas;

- proceder a controles financeiros, calculos e apropriagdes de custos, registrando e processando
informagdes.Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instrua tomada de
contas especial sempre que tiver conhecimento das ocorréncias de omissdo do dever de prestar contas,
ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiro, bens

ou valores publicos administrados pela Cémara ¢ a pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou
antiecondmico de que resulte dano ao erario.

DESCRICAO DE CARGO

TITULO : Diretor Geral do Legislativo

Natureza do Cargo : Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Nivel Superior, com titulo de bacharel em alguma das areas
a seguir: Direito, Economia, Contabilidade, Administragdo, Administragdo Publica; ou Tecnologo em
Administragdo Publica ou Recursos Humanos

ATRIBUICOES

. Atender aos demais orgdos da Camara com rapidez, presteza, eficiéncia e qualidade;;

« Zelar pela boa utilizagdo dos recursos ptblicos e pela integragdo das agdes com 0s demais 6rgdos da

Camara, visando a otimizag8o dos recursos, a produtividade e a maxima eficiéncia;

. Atuar em perfeita sintonia com as diretrizes, normas, politicas e orientagdes emanadas da Mesa
Diretora, garantindo a administragdo da Cémara a unidade de dire¢éo;

. Executar, com a méxima eficiéncia e produtividade, servigos administrativos e aqueles oriundos do

Processo Legislativo,visando dar as melhores condicbes de trabalho aos demais Orgdos da

administracio da Cémara, como telefonia, seguranca patrimonial, vigilancia, servigos gerais,

tramitagdo de documentos, arquivo dentre outros; além de garantir o fluxo normal e regular das

proposi¢des em tramitacao;

« Analisar os processos encaminhados para decisio do Presidente, provenientes das geréncias

subordinadas ou de Comissdes Permanentes ou provisorias, anotando nesses as orientagdes € ou

recomendagdes necessarias;

. Solicitar informagdes complementares, quando necessarias a melhor instrugdo dos processos €
expedientes;

« Oficiar a Procuradoria Geral do Legislativo, encaminhando solicitagdes, Administrativas e Judiciais,

que requerem formaliza¢do de pareceres;




« Prestar atendimento ao publico, quando solicitado;

« Encaminhar os processos & Procuradoria Geral, sempre que for necessaria andlise juridica e/ou
orientacdo do procedimento a ser implantado;

« Preparar os despachos da Mesa Diretora, apos analise da Procuradoria Geral, se solicitado;

« Encaminhar atos em geral produzidos nos &mbitos dos processos legislativo e administrativo, para
assinatura dos membros da Mesa Diretora;

« Executar tarefas correlatas dentro de sua area de competéncia;

DESCRICAO DE CARGO

TiTULO: Assessor Especial da Presidéncia

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Segundo Grau Completo ou equivalente

ATRIBUICOES

« 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;

» Flaborar normas de procedimentos;

» Elaborar diagramas, fluxogramas, graficos e outras formas de representag@o de informagdes;

« Elaborar "lay-outs";

« Estudar, analisar, propor, redefinir e implantar formularios e outros instrumentos administrativos:

« Participar de processos de informatizagdo, colaborando na identificacio de demandas junto a
usuarios, e da implantagdo de novas rotinas;

« Dirigir veiculos da Camara Municipal, nos limites do municipio, para atendimento aos servigos
internos do Legislativo;

DESCRICAO DE CARGO

TITULO :Gerente Administrativo

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Segundo Grau Completo ou equivalente

ATRIBUICOES

« Organizar, estruturar e conduzir atividades administrativas da Camara Municipal, promovendo o
aperfeigoamento de sistemas, 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 ¢ procedimentos tendo em vista a melhoria de resultados e/ou diminuigdo de
custos;

« Elaborar diagramas, fluxogramas, graficos e outras formas de representagdo de informagdes;

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

« Proceder controle dos contratos administrativos da Cémara;

« Proceder levantamento de pregos para aquisi¢do de bens de consumo e permanente;

« Efetuar compras e manter controle das despesas inerentes ao regular funcionamento do Legislativo;
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o Organizar a participagdo de vereadores e servidores em coOngressos, seminarios e cursos de
capacitacdo;

« Fiscalizar o regular funcionamento dos gabinetes de vereadores,

« Registrar em mapas posi¢des financeiras;

« Manter controles sobre gastos e suas respectivas alteragoes;

» Manter o controle da Administragdo de Pessoal;

« Controlar as publicagdes de interesse da Camara na imprensa oficial e local;

« Dirigir veiculos da Camara Municipal, no municipio, para atendimento aos servigos internos do
Legislativo;

DESCRICAO DE CARGO

TITULO: Gerente do Legislativo

Natureza do Cargo : Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Segundo Grau completo ou equivalente

ATRIBUICOES

« Dirigir o servigo legislativo da Camara Municipal;

« Gerenciar os servigos de Assisténcia Legislativa;

o Assistir aos trabathos das Comissdes Permanentes e Especiais;

» Expedir ordens de servigos na area de sua competéncia, visando atender ordens da Presidéncia;
Controlar os servigos de Gabinete dos Vereadores no ambito do processo legislativo;

» Propor rotinas de trabalho;

« Autorizar a publicagfo da pauta das reunides da Cdmara;

« Assessorar a Mesa Diretora no processo legislativo;

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

« Manter contato com 6érgdos de assessoramento do Executivo Municipal e de outras esferas de poder;

« Dirigir veiculos da Camara Municipal, no municipio, para atendimento aos servigos internos do

Legislativo;

« Executar tarefas correlatas dentro de sua area de competéncia;

DESCRICAO DE CARGO

TITULO :Gerente de Tecnologia e Informatica

Natureza do Cargo : Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Nivel Superior, especificamente de Bacharel em Sistema de
Informagdo ou Analista de Tecnologia da Informagéo.

ATRIBUICOES

« Elaborar projetos de desenvolvimento ou aperfeigoamento de sistemas computacionais para 0S
departamentos ou setores da Camara, utilizando requisitos e fundamentos de programagao orientada a
objetos, especificagdio dos requisitos de software e especificagdo dos casos de uso;

» Elaborar projetos para estruturagéo de Banco de Dados utilizando linguagem padrdo SQL;

« Projetar interface para o usudrio durante o desenvolvimento de sistemas visando usabilidade
adequada;

« Instalagdo e configuragdo de Sistema Operacional proprietério ou de codigo aberto (software livre);

« Instalacdo, configuragdo e utilizagdo de aplicativos (processador de texto, planilha eletronica,
gerenciador de banco de dados, editoragdo eletronica, antivirus, anti-spam) proprietarios ou de ¢odigo

aberto;




+ Instalagio e configuragdo de softwares auxiliares (SEFIP, RAIS, DIRF, IRPF, etc.) nos
departamentos de pessoal, contabilidade, controle interno, juridico e tesouraria;

« Identificar falhas e propor alteragdes, se necessario, nos sistemas de patriménio, tramitagio de
documentos, protocolo, folha de pagamento, tesouraria, contabilidade ou or¢gamento, locados ou ndo;

« Projetar, instalar, configurar e gerenciar redes de computadores ponto-a-ponto ou cliente/servidor;

« Desenvolver projeto para criagdo ou aperfeigoamento do portal do legislativo na internet;

« Propor atualizagdo (upgrade) do hardware existente em todos os departamentos ou setores;

« Manutengdo do hardware efetuando troca de pegas defeituosas, além da configuragdo e ajustes do
desempenho dos mesmos;

« Manutengdo e configuragio de impressoras matriciais, jato de tinta e laser;

« Auxiliar a Mesa Diretora na continuidade da informatizagdo da CAmara, propondo o aperfeigoamento
de software e hardware;

« Manter estoques de suprimentos de informaética para os setores da Camara;

« Elaborar plano de capacitagdio em informatica basica ou avancada para a reciclagem dos servidores;

« Exccutar tarefas correlatas dentro de sua area de competéncia;

DESCRICAO DE CARGO

TiTULO: Gerente de Contabilidade & Or¢amento Puablico

Natureza do Cargo : Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Técnico em Contabilidade, com inscrigdo no CRC ou
Racharel em Ciéncia Contabil.

ATRIBUICOES

« Analisar relatérios e demonstrativos contabeis da Cmara, supervisionar atividades de contabilizag3o,
elaborar balanco, balancetes e outros demonstrativos financeiros;

« Supervisionar a classificag@o e preparagéo dos registros contabeis, conforme documentagao recebida,
para posterior processamento;

« Processar o empenho das Despesas do legislativo;

- Supervisionar e orientar servigos de arquivamento ativo e inativo da area;

« Promover, orientar e supervisiopar balancetes mensais analiticos e sintéticos, mediante
processamento da contabiliza¢do;

« Estudar e promover a atualizagdo do Plano de Contas conforme legislagdo vigente;

« Elaborar demonstrativos de resultados de balancetes mensais;

« Promover, orientar e supervisionar balango anual € respectivos demonstrativos financeiros;

« Elaborar relatorios periédicos, para fornecimento de subsidios a decisdo de superiores hierarquicos;

« Coordenar o registro e o controle do patrimdnio;

» Realizar andlise contabil e elaborar pareceres;

« Atender auditorias externas, fornecendo informagdes sobre documentos e movimento contabil;

- Elaborar ou participar da elaborag@o de or¢amentos correspondentes e planos, programas e projetos
anuais da CAmara Municipal;

- Elaborar relatérios ou demonstrativos de acompanhamento fisico-financeiro da programagdo anual da
nstituicdo;

« Realizar o controle da execugo orgamentaria dos recursos liberados pela Prefeitura;

« Controlar e conferir documentos financeiros, assinando-os em conjunto com o Presidente da Cémara.

« Executar tarefas correlatas dentro de sua area de competéncia;
C/ z

DESCRICAO DO CARGO
TITULO: Gerente de Patrimdnio Publico




Natureza do Cargo : Recrutamento Amplo
FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Segundo Grau completo ou equivalente

ATRIBUICOES:

« Atender aos demais orgdos da administragio da Cémara com rapidez, presteza, eficiéncia e
qualidade; :

« Zelar pela boa utilizagdo dos recursos publicos e pela integragdo das agbes com 0s demais 6rgdos da
administragdo da Camara, visando a otimizagdo dos recursos, a produtividade ¢ a maxima eficiéncia;

« Atuar em perfeita sintonia com as diretrizes, normas, politicas e orientagdes emanadas das instdncias
superiores, garantindo & administragdo da CAmara a unidade de diregdo;

« Planejar e coordenar o sistema de gerenciamento dos bens iméveis do patriménio publico da Camara;
« Cadastrar e controlar documentalmente todos os bens imoveis do patrimdnio publico da Camara, sua
transferéncia e baixa, disponibilizando aos 6rgéos competentes as alteragdes ocorridas;

« Cadastrar as cessdes de bens moéveis da Camara, bem como 0s bens colocados a sua disposi¢do;

« Supervisionar e fiscalizar o uso, a conservagio ou a reforma dos bens da Camara ou a que estiverem
sob sua guarda;

» Acompanhar as aquisi¢des de bens moveis permanentes, obedecendo aos critérios de padronizagéo;

« Efetuar o cadastramento, por meio de etiqueta patrimonial, de todos os bens permanentes adquiridos
pela Camara;

. Coordenar os trabalhos das comissdes de acompanhamento ¢ controle fisico do patrimonio
mobiliario, constituidas em cada 6rgdo da Céamara, conforme determina a legislagdo em vigor;

. Realizar auditorias periodicas nas unidades a fim de fiscalizar o real controle do patrimdnio
mobiliario;

« Manter atualizado o sistema de controle de bens moveis da Camara;

« Providenciar o recolhimento de todos os bens em desuso ou sucateados que se encontram nas
diversas unidades administrativas da Camara,

« Realizar a triagem dos bens recolhidos para redistribuicio entre as unidades solicitantes, quando for o
caso;

« Efetuar a baixa patrimonial dos bens inserviveis;

«Promover as baixas patrimoniais a fim de manter atualizado o inventario fisico/financeiro da Camara;
» Elaborar e submeter, periodicamente, a apreciacio e analise superior, relatorio estatistico e gerencial
das atividades desenvolvidas.

« Executar outras atividades correlatas.

DESCRICAO DE CARGO

TITULO: Chefe do Departamento de Pessoal

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA!: Segundo Grau completo ou equivalente

ATRIBUICOES

« Controlar pastas individuais dos servidores € vereadores da Casa;

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

« Manter arquivo atualizado da legislagdo que rege oS trabalhos executados;

« Fazer controle do ponto dos servidores;

« Elaborar relatorios e certiddes relativos a rea de pessoal;

« Propor mudangas na legislagdo e em procedimentos da area de pessoal;




« Dirigir veiculos da Camara Municipal, no municipio, para atendimento aos servigos internos do
Legislativo;
+ Qutras tarefas correlatas.

DESCRICAO DO CARGO

TITULO :Assistente de Tecnologia & Informatica

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Segundo Grau completo ou equivalente

ATRIBUICOES

« Auxiliar no desenvolvimento de sistemas corporativos;

« Conhecimento basico de linguagem de Banco de Dados padrdo SQL;

« Instalagdo e configuragdo de Softwares (sistema operacional, aplicativos comerciais, sistemas de
protegdo a virus e intrusos);

« Utilizagdo dos aplicativos processador de textos, planilha eletrénica, gerenciador de banco de dados,
gerador de pagina na web, antivirus, anti-spam;

+ Suporte ao usuario na instalagdo, configuragdo e execugdo de aplicativos gerenciais ou
governamentais (DIRF, RAIS, SEFIP, GPS);

« Auxiliar na manutengdo do hardware, efetuando troca de pegas defeituosas, configuragdo e ajustes do
desempenho dos computadores;

s Auxiliar na manutencéo, configura¢fo e limpeza das impressoras matriciais, jato de tinta ou laser;

« Auxiliar na elaboragéo da relagio de suprimentos de informatica para os setores da Cémara;

« Proceder & digitacdo de documentos (leis, decretos, resolucdes,) para formagio da base de dados
eletrénica da Camara;

. Realizar treinamento basico de informatica para os servidores da Camara;

« Executar tarefas correlatas dentro de sua area de competéncia;

DESCRICAO DE CARGO

TITULO Assessor de Gabinete da Mesa Diretora
Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Sem exigéncia

ATRIBUICOES .

« Atendimento 4 Mesa Diretora para trabalhos a serem desenvolvidos interna e externamente junto a
outros 61gaos;

. Atendimento ao publico, fazendo triagem para aqueles voltados aos servigos internos da Camara e
aqueles destinados ao gabinete dos vereadores; :

» Executar servicos de recepgdo e secretariado da Mesa Diretora;

» Qutras tarefas correlatas.

TABELA “C”

DESCRICAO DE CARGO




TITULO Chefe de Gabinete Parlamentar
Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo
FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Sem exigéncia

ATRIBUICOES:

« Dar apoio logistico ¢ suporte administrativo ao mandato do parlamentar;
» Supervisionar a relagéo e preparar documentagcdo oficial do vereador;

« Elaborar relatorios gerenciais de acompanhamento;

» Organizar arquivos, agendas, pautas e servicos de redagdo demandadas;

« Encaminhar providencia relacionado a execugdo das viagens do vereador;
» Executar todas as atividades afins;

DESCRICAO DE CARGO

TITULO Assessor Parlamentar

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Sem exigéncia

ATRIBUICOES:

« Recepgdo e Cerimonial

- Expediente e apoio administrativo;

» Representagdo Social;

» Qutros encargos que lhe forem atribuidos.

DESCRICAO DE CARGO .
TITULO Assistente de Gabinete Parlamenta
Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Sem exigéncia

ATRIBUICOES:

« Atendimento ao publico em diversas modalidades;

» Expediente e apoio administrativo ao parlamentar, na forma requisitada;
= Representagdo Social;

« Outros encargos que lhe forem atribuidos.




JUSTIFICATIVA

Nobres parlamentares,

E com satisfacdo que a Mesa da Camara propde o presente
projeto de lei que cria uma estrutura de cargos efetivos voltados para a atuagfio
Administrativa da Casa.

E do conhecimento de todos que o ultimo concurso da Casa
ocorreu ha cerca de vinte anos atras, quando a Cémara possuia basicamente atribuicdes
legislativas, fato bem diverso do que ocorre nos dias atuais onde as atribui¢des
administrativas da Casa, como compras, contratos, licitagdes, setor de pessoal, sdo tdo
relevantes quanto as legislativas.

Neste contexto, essas fungdes administrativas atualmente sdo
exercidas pelos servidores comissionados, contrariando o texto constitucional, quando o
Ministério Publico por diversas vezes ja recomendou a Casa no sentido de regularizar a
situagdo de tais cargos com a realizagfio de Concurso Publico para provimento das
vagas.

Em sendo assim, o presente projeto regulariza tal situago,
criando as vagas efetivas para serem ofertadas no Concurso Publico, atendendo a
recomendacdo Ministerial.

Diante do exposto, contamos com a colaboragio dos nobres
parlamentares no sentido de aprovagdo do presente projeto, que colocara a Casa dentro
dos ditames constitucionais que regem a matéria.

Congonhas (MG), 03 de agosto de 2010.

piro Matosmhos_
¢ da Cimara -




A despesa referente criagdo do novo plano de cargos e carreira, no valor de R$ 92.651,28
(noventa e dois mil sesicentos e cinquenta e um reais e vinte e oito centavos), para o exercicio de
2010, conforme projeto de lei, nio terd cobertura orcamentaria e financeira suficiente para garantir
o empenho no exercicio de 2010.

Estimamos também que o total desta despesa comprometerd aproximadamente 1,54% (um
virgula cinquenta e quatro por cento) da receita prevista para o ano, considerando a transferéncia
anual. .
Para o exercicio de 2011 a presente despesa comportard um valor aproximado de R$
292.805,84 (duzentos e noventa e dois mil, vitocentos e cinco reais e oitenta e quatro centavos) e
comprometerd aproximadamente 4,31% (quatro virgula trinta e um por cento) da receita prevista,
considerando a transferencia anual, corre¢io de 10% (dez por cento) estimado e férias
regulamentares.

Para o exercicio de 2012, a presente despesa comportard um valor aproximado de R$
852.650,60 (vitocentos e cinquenta e dois mil seiscentos e cinquenta reais e sessenta centavos) e
comprometerd aproximadamente 11,20% (onze virgula vinte por cento) da receita prevista,
considerando um acréscimo de 12% (quinze por cento) na proposta or¢amentdria anual, corregio
de 10% (dez por cento), estimado, férias regulamentares e premio incentivo.

A referida despesa é objeto de dotagio especifica, prevista no programa de trabalho, assim
como atende a Lei de Diretrizes Or¢camentdrias e encontra-se adequada aos pardmetros financeiros
da administragdo, ndo infringindo, portanto qualquer disposi¢io da legislagdo, especificamente ao
que determina o artigo 16 da Lei Complementar 101/2000.

Concluimos, portanto, que a entidade dispord de recursos orcamentdrios e financeiros
suficientes para a realizagdo desta despesa a partir de janeiro de 2011.

Camara Municipal de Congonhas, aos 02 de julho de 201 0
ANA MARIA DINIZ MATOS S SREDE FREITAS
Téc. Contdbil CRC/MG 86.404 Sistepite Tesoureiro

DECLARACAO DE VERIFICACAO DA ESTIMATIVA DO IMPACTO ORCAMENTARIO-
FINANCEIRO

Declaro, para fins do cumprimento do Inciso 11, do artigo 16 da lei Complementar 101/2000, que a
presente despesa referente ao projeto de lei, é compativel com a LDO no que se refere as metas da
Administracdo, assim como é compativel com o0 PPA.

Declaro, ainda, com base na estimativa do impacto or¢amentdrio e financeiro que o presente
tem a devida adequacdo para sua realizagdo a partir do exercicio de 2011.

Camara Municipal de Congonhas, aos 02 de julho de 2010.

Eduaz oF¢ EWzo/
Presidente

Rua Padre Anténio Corréa, 163, Centro, Congonhas/MG (31) 37311840 www.camaracongonhas, mg,gov.br — congonhas@camaracongonhas.mg.gov.br
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Alexandre Magno Castro
Diretor Geral do Legislativo
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Ao Diretor Geral

Congonhas (MG), 03 de agosto de 2010.

Ref. ao P.L. n° 090/2010 (Institui novo plano de cargos e carreira da

Céamara)

Sr. Diretor,

Trata-se de projeto de lei de autoria da Mesa Diretora

que visa implementar o novo Plano de Cargos de Carreira do Poder

Legislativo. O projeto de lei em questdo cria uma estrutura de cargos de

provimento efetivo voltados para a parte Administrativa da Casa que,

atualmente, possui apenas servidores comissionados que sdo obrigados a

desempenhar atribuicdes de execugdo e servicos burocréticos, contrariando o

texto constitucional que estabelece que os cargos em comissdo destinam-se

apenas as atribuigdes de chefia, direcdo e assessoramento. I verbis:

“Art. 37. A administragdo piiblica direta e indireta de
qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios obedecerd aos
principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte:
(Redacdo dada pela Emenda Constitucional n° 19, de

1998)
(..)

V - as fungdes de confianca, exercidas exclusivamente

por servidores ocupantes de cargo efetivo, e 0s cargos

em comissdo, a serem preenchidos por servidores de
carreira nos casos, condigcbes e percentuais minimos
previstos em lei, destinam-se apenas as atribuicdes de
direcdo, chefia e assessoramento; (Redacdo dada pela
Emenda Constitucional n°19, de 1998)” Grifei

RBuq Padre Antinic Corrda, 163, Centre, Congonkhas/MG - (31) 3731-1840 - Site: www.camaracongonhas.uig gov.i — E-mail:
congonhas@camaracongonhas.mg.gov.br
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Tem-se, ainda, que o projeto em questdo proporciona a
Camara a realizagdo do concurso publico para provimento de tais vagas,
quase vinte anos apés o ultimo certame, atendendo a recomendacdo do
Ministério Pablico Estadual e aos anseios da populagéo local.

Em sendo assim, ap6s detida anélise do projeto verifica-
se que o mesmo atende as formalidades legais estando em consonéancia com
0s preceitos constitucionais e infraconstitucionais que regem a matéria,
ficando a cargo dos parlamentares a aprovagdo do mesmo.

Na oportunidade, solicita essa Procuradoria Geral o
encaminhamento do presente parecer para as Comissdes pertinentes.

Esse é 0 nosso entendimento, s.m.j.,

/Z%fmf%; -
=

DAVI LEONARD BARBIERI

- Procurador Geral -

Rua Padre Antbnio Corréa, 163, Centro, Congonhas/MG - (31) 3731-1840 — Site: www.camaracongonhas.mg.gov.br - E-mail:
congonhas@camaracongonlas.mg.gov.br



http://www.camaracolIgollllas.mg.gov.br

PORTARIA CMC/070/2010

CONSTITUI COMISSAO ESPECTAL

O Presidente da Cimara Municipal de Congonhas, usando das atribui¢des
que lhe sdo conferidas pelo Inciso XXV, do artigo 42, do Regimento

Interno, baixa a scguinte PORTARIA:

Art. 1° Fica constituida Comissdo Especial composta pelos Servidores DAVI
LEONARD  BARBIERI, ALEXANDRE MAGNO FERREIRA DE CASTRO,
HERMENEGILDO ANDRE DE FREITAS ¢ MARIA DAS GRACAS REIS MENDES para,
sob a Presidéncia do primeiro, proceder o estudo e levantamento da necessidade de servidores
nos diversos setores da Camara Municipal, cujo objetivo € a elaboragio de Concurso Publico.

Art. 2° A Comissdo tem o prazo de 60 (sessenta) dias para conclusdo dos
trabalhos.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicago.

Camara Municipal de Congonhas, 14 de abril de 2010.

CMC/mgrm




Aos cinco dias do més de agosto do ano dois mil ¢ dez, reuniu-se a Comisséo Especial instituida pela
Portaria CMC/070/2010, composta pelos servidores Davi Leonard Barbieri — Procurador Geral,
Alexandre Magno Ferreira de Casiro — Diretor Geral, Hermenegildo André de Freitas — Assistente de
Tesoureiro e Maria das Gragas Reis Mendes — Oficial do Legislativo, para sobre a Presidéncia do Dr.
Davi, proceder estudo e levantamento da real necessidade de servidores nos diversos setores da
Cdmara Municipal, cujo objetivo é a elaboragdo de concuirso puiblico. Presentes os membros
Alexandre, Hermenegildo ¢ Maria das Gragas, apds minuciosa leitura e andlise, de artigo por artigo,
do projeto de lei 090/2010 que institui novo plano de cargos e carreiras da Camara Municipal, a
Comissdo decidiu por unanimidade dos presentes, sugerir modificagbes no texto do projelo em
questdo para aperfeicoamento da matéria, no locante aos itens a seguir relacionados: a) Anexo 1f-
alieracdo do simbolo de vencimento inicial dos seguintes cargos: ANALISTA DE SISTEMA ¢
CONTADOR — do simbolo de vencimento 49 para o simbolo de vencimento 43; TECNICO EM
INFORMATICA, ARQUIVISTA ¢ ALMOXARIFE — do simbolo de vencimento 39 para o simbolo de
vencimento 33: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO e ASSISTENTE LEGISLATI VO — do simbolo de
vencimento 35 para o simbolo de vencimento 30. Foi ainda sugerida a mudanga da redagdo do artigo
548 7° - de 30% para 20%. Finalmente, acrescentar na redagdo do arligo 16: .., ficando
inalferada a carga hordria dos atuais servidores efetivos. Nada mais a constar, encerroutse a
reuiico.

Davi Leonard Barljie \J11dre VIa; reira de Tastro
- ¥

Presidente

Maria das {51 Ty 477 de Freitas

Rua Padre Antonio Corrda. 163. Centro. Congonhas/MG (3 1337311840 wy cumarpcongonhas,me.auy.br - congonhus{{F;c;lmnr:ntongmlhas.mg_gov_hr




Camara Municipal de Congonhas, 23 de agosto de 2010.

Comissédo de Legislacdo, Justica e Redagdo Final.
Comissdo de Obras e Servigos Publicos.

Ref.: Projeto de Lei n® 090/2010 — Institui novo plano de cargos e carreiras da Cimara
Municipal e da outras providéncias.

RELATORIO

O presente projeto de lei proposto pela Mesa Diretora, tem por objetivo instituir um
novo plano de cargos e carreiras na Camara Municipal, criando nova estrutura de cargos
efetivos voltados para a atuagdo administrativa da Casa, que atualmente ¢ exercida pelos
servidores comissionados, contrariando o texto constitucional que estabelece que os cargos
em comissdo destinam-se aperas as atribuigdes de chefia, dire¢@io e assessoramento.

O Ministério Pablico, por diversas vezes, ja recomendou a regularizago da situagio
de tais cargos com a realizacdo de Concurso Publico. Para isso, o presente projeto
proporciona a Camara a realizacdo do Concurso para provimento de tais vagas. atendendo a
recomendacdo do MP ¢ aos anseios da populaco local.

O projeto atende ainda as formalidades legais, estando em consonancia com os
preceitos constitucionais que regem a matéria.

CMC/mgrm
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Este é 0 nosso rel_at;ério. :

CMC/hmfs




PROPOSICAO DE LEI N,

SN AR
“INSTITUI NOVO PLANO DE CARGOS E CARREIRAS DA
CAMARA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”

A Camara Municipal de Congonhas, Estado de Minas Gerais, decreta ¢ eu,
Prefeito Municipal, sanciono e promulgo a seguinte Lei:

1 CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PREMILIARES

Art. 1° Esta Lei dispde sobre o:Plano de Cziygos e Carreiras dos servidores plblicos da
Camara Municipal de Congonhas. | 5 N

§ 1° Servidor pablico, para os efeitos desta lei é ocupante de cargo publico, nos termos
da Lei 1.787/91 e do Estatuto dos s‘e'i:\{i:diorgslPL’lblico$;7MU|1icipal.

§ 2° O regime juridico dos cargos publicds € tnico e de direito pablico nos termos do
Estatuto dos Servidores Publicos MUniCEpaisf B _

§ 3° Os cargos publicos sdo de’ confianga, proyidos em comissdo, ou sao de provimentos
em carater efetivo. : 0

§ 4° As classes de cargos_putblicosmde 131?9}/i11161_1to efetivo distribuem-se na forma do
Anexo lI-A e os cargos publicos de confianga, providos em comissdo, na forma do Anexo lI-B e
c i , .

CAPITULO I
DO SISTEMA DE CARREIRAS

Art. 2° Os cargos plblicos de provimento efetivo formam e organizam-se em carreiras.

Paragrafo anico. O sistema de carreira visa a assegurar ao servidor publico, ocupante de
cargo publico em cardter efetivo,. m;ovimentagad ,sob requisitos de mérito, objetivamente
apurado, e tempo de servigos, nas escalas de padr'c”)es{ de vencimento dos diversos niveis da classe
a que pertenga o mencionado cargo. o 1, RO

Art. 3° A descri¢do das classeé,;qile ainda in¢lui o grau de escolaridade e, se for o caso, a
experiéncia exigida para o desempenho das respectivas atribuigdes sera aprovada pelo dirigente
do Poder, em relagdo ao respectivo quadro..

Art. 4° O Anexo 1, relativo ao Poder Legislativo, contém:
I — especializagdo profissional pelas quais se distribuem as classes de cargos ¢ a carga
horaria semanal; '




Co - e
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1l — especializagdo profissional pelas quais se distribuem cada nivel de vEncﬁne]s@,da
c S . ’ . e s Sl

classe.

Art. 5° Vencimento 4 retribuicdo pecuniarid mensal, pelo efetivo exercicio do cargo.

§ 1° Cada classe de cargos de- provimento, efetivo & identificada por determinado
simbolo, que se desenvolve em quatro.n iveis de veneimento: o inicial (nivel 1), os intermediarios
(nivel Il e I11) e o final (nivel IV). - e I

§ 2° A cada nivel de velwcj|11¢;1i:to,;= na clas“s_‘ei,_:_ correspondem atribuigdes de determinado
grau de complexidade e responsabilidade, ‘atrelados;ao tempo na carreira, conforme definido na
descrigdo a que se refere o art. 3°. o ."

§ 3° Os niveis de vencimento. de cada !classe de cargos de provimento efetivo
desenvolvem-se em padrdes de vencimento seguinte-modo:

a) nivel I : cinco padrdes;

b) nivel I1 : cinco padrdes;

c¢) nivel 11l : cinco padr3es;

d) nivel IV: dois padrdes. ; L

§ 4° O padrfio inicial do nivel identifica o vencimento-base do cargo.

§ 5° No caso de provimento em comissio, ao'simbolo da respectiva classe correspondente
padrdo Gnico de vencimento. '

§ 6° O ingresso na carreira da-se.no padrdo injcial do nivel 1 da classe.

§ 7° O ocupante de cargo em carater efetivo, nomeado para exercer cargo em comissdo,
pode optar, enquanto perdurar a comisséo, pelo Vehgi'n‘}ento do cargo de que for titular em carater
efetivo, acrescido de gratificagio de 20% (vinte por cento) de seu valor ou do vencimento do

cargo em comissdo. !

S
'

Art. 6° A cada classe corresponde uma carreira.
Paragrafo unico. As carreiras, no Poder Legislativo, s#o as constantes dos Anexos, que
constituem parte integrante desta lei. - ‘ o

Art. 7° O desenvolvimento do servidor, na-carreira, se dara por meio de progressao ¢
promogao. ' T

_ CAPITULO III
DA PROGRESSAO

Art. 8° Para obter direito a progressdo, nos termos do artigo anterior, devera o servidor,
observado o regulamento, cumprir, no padrdo de vencimento, o intersticio de 02 (dois) anos de
efetivo exercicio no cargo. o L ‘ ‘

§ 1° A contagem do intersticio estabelecido neste artigo interrompe-se pelo prazo de 30
(trinta) dias, por dia de suspensdo, ou ainda, nos casos de afastamento ndo considerado efetivo
exercicio, nos termos do Estatuto. C

§ 2° O ocupante de cargo, em comissdo somé‘nte pode concorrer a progressdo, no cargo
de que seja titular, em carater efetivo. S

Art. 9° O acréscimo de vencimento decorrente da progressao de que trata o artigo 8° sera
correspondente a 5% (cinco por cento), representado pela ascensdo de um padrdo de vencimento.
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Art. 10 O acréscimo de vencimento, €ém decorréncia de progressdo, uma v-ez@iefrgﬁp,
sera devido a partir da data em que o servidor tiver cumprido o intersticio (art.8°).

'

. CAPITULO 1V
DA PROMOCAO

Art. 11 Promogdo é a passagem'do servidor, titular de cargo em carater efetivo, ao nivel
subseqiiente, na carreira. A ’

Paragrafo unico. Para efeito de composigdo da respectiva carreira, os cargos de cada
classe serfio distribuidos por seus quatro niveis de vencimento, segundo critérios estabelecidos
em regulamento. o f

Art. 12 Para adquirir direito a promog&o, deverd o servidor:

I — cumprir todas as progressoes da carreira‘correspondentes ao nivel inferior;

11 — alcancar conceito favorével em avaliagdo de desempenho funcional.

§ 1° O conceito de desempenho _a(qué se. refere o inciso 11 deste artigo sera apurado
durante os meses de janeiro a julho que antecederam a promogéo, abrangendo os servidores que,
até o tltimo dia do semestre imediatamente anterior; tenham completado o intersticio (inciso I).

§ 2° O conceito funcional do servidor, para o efeito da avaliagdo de desempenho, sera
considerado favoravel se, no periodo de intersticio:

A — tiver alcangado 60% (sessenta por cento), no minimo, do nimero méximo de pontos
adotados no sistema de avaliagio; o

B - tiver, ainda, participado, com aproveitamento, de cursos ou cursos de treinamento,
com a duragdo minima fixada em regulamento, ministrado pelo 6rgéo de administracdo de
pessoal ou sob sua coordenagdo e conﬁ‘pl_e.l o

§ 3° Efetivada a promogéo, prosseguie, no novo nivel, para o efeito de progressdo, a
contagem de tempo de servigo, a partir da obtengdo do ultimo padrdo de vencimento, no nivel
anterior. '

 CAPITULOV
DOS ADIQIONAIS

Art. 13 Para atender a s‘ituagé‘és excepcionaig ¢ mediante requisigdo da Camara faré jus o
servidor efetivo a remuneragao pelo,se'rvigo'extrao'r’dinério correspondente a 50% (cinqiienta por
cento) da hora normal de trabalho. - .

§ 1° As situagdes e forma de requisi¢do do trabalho extraordinario serdo regulamentadas
em ato proprio. ' o o

§ 2° Por questdo de salde, seguranga € redugdio dos riscos inerentes ao trabalho, fica
limitada em 40 (quarenta) horas extras mensais a conyocacdo por servidor.

§ 3° O adicional de horas-extras sera calculado, usando como fator de diviséo, a carga
horaria semanal do cargo, dividida por. seis (correspondentes aos dias 0teis semanais), €
multiplicado por trinta (correspondentes aos dias do més), sendo os seguintes:

] — Para carga semanal de 44 (quarenta e quatro) horas: 220 (Duzentos € vinte);

Il — Para carga semanal de 40 (quarenta) horas: 200 (Duzentos);

Il — Para carga semanal de 30 (trinta) horas: 150 (Cento e cingiienta); €

1V — Para carga semanal de 20 (vinte) horas: 100 (Cem).
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Art. 14 O servidor publlco ﬁla JUS a um adlclonal de capacitagdo polmanente para
cursos de pos-graduacdo lato senso. ¢ eslru‘o .senso ‘¢om registro no MEC, relacionados cém oy 3‘
servigo publico ou atribui¢des melentes ao cargo, corlespondmtcs a:

1 - Especializagéo: 10% (dez por cento) sobne o vencimento base limitada a duas; e

I — Mestrado ou Doutorado: 20% (vmte p, E'_ento) sobre o vencimento base limitado a

Art. 15 O servidor publlco desnonado pala fa7el parte de Comissdo de Licitagdo, Atuar
como Pregoeiro ou Equipe de Apoio, Comissdo Pallamental de Inquérito, Comissdes de Estudos,
Sindicancias, Comissdo de Tomada de Contas, ou outras Comissdes de Trabalho de interesse da
Camara, fardo jus a um adicional mensal correspondentes a R$ 500,00 (Quinhentos Reais).

§ 1° O adicional de que trata este artigdb somente serd devido enquanto durar a
designag¢do, ndo podendo ser computado para adicio’nais vantagens ou beneficios futuros.

§ 2° O adicional de que trata este artigo somente serd devido para designagdes que
ultrapassarem 30 (trinta) dias.

§ 3° O servidor somente sera remunerado pela participago em uma Comissdo de que
trata este artigo por vez, mesmo que participe concomitantemente de duas ou mais.

§ 4° A percepgdo do adicional que trata este artigo afasta o pagamento de eventuais horas
extraordinarias de servigos decorrente da | paltlmpagao nas Comissdes.

§ 5° O adicional de que tlata este artigo- sérd reajustado, anualmente, levando-se em
consideragdo o mesmo indice da revisio geral anual, dos servidores do Municipio.

. CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 16 Fica o cargo efetivo de Assistente de Tesoureiro transformado no cargo efetivo
de Tesoureiro do Legislativo, cujas novas atr 1bungoes € novos requisitos para futuras investiduras
serdo dispostos nos anexos desta Lel ‘ L

Art. 17 A alteracdo na jornada:de trabalho € requisitos de investidura para os cargos ja
existentes somente prevalecerdo para as futuras nomeagdes.

Art. 18 Os atuais servidores efetivos serdo enquadrados na nova carreira respeitando o
atual padrdo de vencimento que se encontram, fazéndo jus as novas progressdes e promogdes de
acordo com os requisitos implementados por essa Lei.

Art. 19 Os servidores ocupantes dos cargos de Motorista, Vigia e Porteiro poderdo
trabalhar, a critério da Administragdo, sob o regime especial de 12 x 36 horas, desde que
respeitada a carga horaria semanal estabelecida para o cargo.

Art. 20 O servidor publico do Poder Legislativo fara jus a revisdo anual de vencimentos,
nos termos do artigo 37, inciso X, da Constitui¢ao.

. I T . . .
Art. 21 Para atender as despesas decorréntés desta lei, serdo utilizados os créditos
orgamentarios previsto em orgamento para as despesas de pessoal civil da Camara Municipal no
orcamento em execugdo.
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Art. 22 Revogadas as disposi¢des,ao:contrario, esta lei entrard em vigor na data de sua
publicagdo, aplicando-se a situagdo nova-dos servidoies prevista nos Anexos desta Lei a partir do
dia 1° de janeiro de 2011. EETE
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Edilon Ferreira Leite
. 1°Secretario




ANEXO L (1 ABELAS DE V] NCIMENTOS)
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TABELA DE VE‘NCELMEN:TOSE; _ CARGOS EFETIVOS

SIMBOLO , SIMBOLO- [ sMBOLO , SIMBOLO ’
VENC. | SALARIO | VENC. . SALARIO | VENC. | SALARIO | VENC. | SALARIO

SVEO01 | R$39195 | SVE21 | R$1.039,96 | SVE41 |R$2759,32| SVEG1 | R$7.321,31
SVE 02 | RS41155 | SVE22 | R$1.091,96 | SVE42 |R$2.897,29| SVE62 | R$7.687.37
SVE03 | R$43212 | SVE23 | R$1.146,56 | 'SVE43 |R$3.042,15| SVEG3 | R$8.071,74
SVE 04 | R$ 45373 | SVE24 | R$1.203,88 | \SVE44 |R$3.194,26 | SVEG4 | R$8.475,33
SVE 05 | R$476.42 | SVE25 | R$1.26408 | 'SVE45 |R$3.353,98| SVEB5 | RS$8.899,09
SVEO6 | R$50024 | SVE26 | R$1.327,28 | SVE46 | R$ 3.521,67
SVE 07 | R$52525 | SVE27 | R$1.393,65 | SVE47 |R$3697,76
SVEO08 | R$551.51 | SVE28 | R$1.46333 | SVE48 |R$3.88265
SVE 09 | R$579.09 | SVE29 ‘| R$1:536:49 | SVE 49 |R$4.076,78
SVE 10 | R$608.04 | SVE30 | R$1613,32 | SVES50 |R$4.280,62
SVE 11 | R$63845 | SVE31 .| R$1.693,99 | SVES1 |R$4.49465
SVE12 | R$67037 | SVE32 | R$1.778,68 | SVE52 |R$4.719,38
SVE13 | R$703.89 | SVE33 | R§1.867,62 | SVES53 |RS$4.95535
SVE 14 | R$739,08 | SVE34 | R$1.961, 00| “SVE 54 | R$5.203,12
SVE 15 | R$776.03 | SVE35 .| R$2059.05 | ,SVE55 | RS 546327
SVE 16 | Rg 81484 | SVE36 | R$2.162,00 | SVE 56 | R$5.736,44
SVE17 | R$85558 | SVE37 | R$2270,10 | SVE57 |R$6.023,26
SVE 18 | R$89836 | SVE38 | R$2.38361 | SVE58 |R$6.32442
SVE19 | R$94327 | SVE39 | R§2:502,79-| SVE59 |RS$6.640,64
SVE20 | R$990.44 | SVE40 | R§2.627,93 | SVE60 |R$6.972,67

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS.EM COMISSAO DA MESA DIRETORA

SimBolo‘ Salano RS
SVMD.01- "4.870,49
"‘SVMD 02.' - 3.123,38

SYMD.03 |~ 2.504,62
SYMD.04 |-~ 1.881,40
SVMD05 |- ' - 921,36
SVMD.06 |- - ... 749,25 |




TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EM COMISSAO DOS GABINETES

PARLAMENT

ARES

. 1

Silinibvolb o

Salario

SVGP-01 .

3.155,78

SVGP-02 -

3.123,38

1.067,72

S‘V-_QP703‘ '

ANEXO 11 (QUADROS DE PESSOAL)
QUADRO DE PESSOAL “A”

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CARREIRA E CLASSES

CARGOS/
CLASSES

ESCOLA
RIDADE

NUMERO
DE
VAGAS

CARGA -
HORARIA

SEMANA: | -~

SIMBOLO _
VENCI- __

PADROES DE VENCIMENTO

 NIVEL
MENTO |

NiVEL
1

NIVEL 111

NIVEL
1Y

Procurador
Legislativo

01

20

T SVE. 49"

SVE. 49 A
53

SVE. 54 A
58

SVE. 59 A
63

SVE. 64 A
65

Procurador
Administra
tivo

SVE. 4¢

[SVE. 49 A

53

SVE. 54 A
58

SVE. 59 A
63

SVE. 64 A
65

Analista de
Sistemas

TSVE. 45A

49

SVE.50 A
54

SVE.55 A
59

SVE. 60 A
61

Contador
do
Legislativo

" |SVE. 45 A

49

SVE. 50 A
54

SVE.55 A
59

SVE. 60 A
61

Tesoureiro
do
Legislativo

SVE. 45 A

49

SVE. 50 A
54

SVE. 55 A
59

SVE. 60 A
61

Oficial
Legislativo

SVE. 45 A

49

SVE. 50 A
54

SVE.55 A
59

SVE. 60 A
61

Técnico em
Tnformatica

SVE.33 A
37

SVE. 38 A
42

SVE. 43 A
47

SVE 48 A
49
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Arquivista

SVE.33 A

37

SVE.38 A
42

SVE. 43 A
47

Almoxarife

'SVE.33 A

37

SVE.38 A
42

SVE.43 A
47

SVE 48 A

49 AJ

Assistente
Administra
tivo

SVE.33 A
37

SVE.38 A
42

SVE.43 A
47

SVE. 48 A
49

Assistente
Legislativo

SVE.33 A
37

SVE.38 A
42

SVE. 43 A
47

SVE. 48 A
49

Motorista

SVE.25 A
29

SVE.30 A
34

SVE.35A
39

SVE. 40 A
41

Porteiro

“TSVE. I5A

19 .

SVE.20 A
24

SVE.25 A
29

SVE.30 A
31

Vigia

SVE. 15 A
19

SVE.20 A
24

SVE.25 A
29

SVE.30 A
31

Recepcioni
sta

SVE. 15 A
19

SVE.20 A
24

SVE. 25 A
29

SVE.30 A

31

Servente
Copeiro

SVE. 10 A
14

SVE. 15 A
19

SVE.20 A
24

SVE25A
26

Niveis de Escolaridade:

NS  Nivel Superior
SG  Segundo Grau
PG  Primeiro Grau




| QUADRO DE PESSOAL “B”
CARGOS EM COMISSAO DA MESA DIRETORA

DENOMINACAO ESCOLA |~ N°DE SIMBOLO DE CARGA HORARIA
CARGOS/CLASSES RIDADE - VAGAS VENCIMENTO HORAS/SEMANA

Procurador Geral do NS -} 0l SVMD-01 20*
Legislativo D
Controlador Geral do NS - 01 . SVMD-01
Legislativo '
Diretor Geral do Legislativo NS | 01 SVMD-01
Assessor Especial da SG 01 SVMD-02
Presidéncia
Gerente Administrativo SG 01 SVMD-02
Gerente SG 01 SVMD-02
Legislativo L e
Gerente de Tecnologia & NS+ 01 SVMD-02
Informatica S

Gerente de Contabilidade & SG 01 SVMD-02
Orgcamento Puablico B TR
Gerente de Patrimonio SG 01, SVMD-02
Publico :
Chefe de Departamento sG] o1 SVMD-03
Pessoal ‘
Assistente de Tecnologia& | SG | 01 SVMD-05
Informatica . ' :
Assessor de Gabinete da TSEC] 12 SVMD-06
Mesa Diretora T

NS Nivel Superior
SG Segundo Grau
SE Sem Exigéncia

SVMD = Simbolo de Vencimento Mesa Diretora

* Expediente de trabalho a ‘sér determinado pela presidéncia da mesa levando-se em
consideracio as atividades externas (representagao judicial, entre outras)
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'QUADRO DE PESSOAL “C”
CARGOS EM COMISSA0 DOS GABINETES PARLAMENTARES

DENOMINACAO LSCOLARIDADE "NUMERO | SIMBOLOS DE CARGA
CARGOS/CLASSES DR . DE VENCIMENTOS HORARIA
o " | "VAGAS HORAS/SEMANA

Chefe de Gabinete TUSEL 0 SVGP-0 30
Parlamentar SRUERTRRTU N S FEE

Assessor Parlamentar KS ‘ | 27 SVGP-02

Assistente de Gabinete E - 18 SVGP-03
Parlamentar :

SVGP Simbolo de Vencimento Gabinete Peu lamentar
SE Sem Exigéncia

* Bxpediente de trabalho a ser determinado .pelo vereador levando-se em consideragdo as
atividades externas.




ANEXO Ill
DISCRIMINACOI‘S DETALHADAS DOS CARGOS

TABLLA “A”

DESCRICAO DO CARGO e ‘
TITULO Procurador.do Lemslahvo
RECRUTAMENTO Provimento Efetivo

ATRIBUICOES

Acompanhar e defender os interesses do legislativo no que diz respeito a processos,
representando-o junto a 6rgos do Poder Executivo e Judicidrio, entidades autarquicas e outros;
Ajuizar agdes, estudando processos e solicitando despachos do juiz responsivel mediante
justificativas da agdio; Acompanhar a efetivago de citagdes com 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 Camara, executarqueixas ¢ acompanhar o desenrolar dos processos; Prestar
assisténcia juridica a Vereadores e & administragdo do legislativo em assuntos relacionados com
o Processo Legislativo; Elaborar e ‘estudar . pareceres, analisando aspectos juridicos e
administrativos, visando a subsidiar decisdes; Redigir oficios, portarias, expedientes € outros,
tendo em vista objetivos explicitados pelos setores do Legislativo e a regularidade das agGes
administrativas; Participar de equipes de trabalho, comissdes e outras formas de atividade
multidisciplinar; Conferir processos, documentos ¢ outros para posterior assinatura da Mesa
Diretora; Proceder a leitura dos Diarios Oficiais, legislagdo em geral e especifica da Camara,
resoluges, regulamentos, livros sobre doutrina juridica e jurisprudéncia, procedendo ao estudo e
interpretagdo dos textos; Elaborar relatério de acompanhamento de AgOes Judiciais para
subsidiar a Mesa Diretora; Executar tarefas vcorrela,tais,

REQUISITOS DE INVESTlDURA_

3° Grau completo, com formagio _:_no curso de Bacharel em Direito, com registro
definitivo na Ordem dos Advogados do Brasil.-como Advogado.

DESCRICAO DO CARGO .
TITULO Procurador Admmlstl ‘lth
RECRUTAMENTO Provimento Efptlvo,

i
ATRIBUICOES .
Representar judicialmente e/ou extla]udwlalmenw a C M de Congonhas, acompanhando o
andamento de processos, apresentando recursos em qualquer instancia, comparecendo as
audiéncias e outros atos, cabendo- lhe amda .as: athldades de consultoria e assessoria ao Poder
Legislativo, notadamente em
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assuntos administrativos, tais como: contratos; licitagdes; atos de gestdo de pessoal; dentre ou
atividades correlatas. S o

".I"

B

REQUISITOS DE INVESTIDURA

o 3° Grau completo, com formagdo no curso de Bacharel em Direito, com registro
definitivo na Ordem dos Advogados do Brasil.como Advogado.

H

DESCRIC[\O DO CARGO
TITULO Contador
RECRUTAMENTO Provimento Efetivo

ATRIBUICOES

Organizar e executar trabalhos inerentes a contabilidade, realizando tarefas pertinentes a escrita
contabil para apurar os atos € fatos. administrativos que modifiquem o patrimdnio pablico,
elaborando ou conferindo ¢ aprcjvando' Balancetes, balancos, conciliagdo bancaria e outros,
fornecer elementos necessarios ao. controle e prestagao de contas do Municipio, além do
esclarecimento dos fatos contabeis ao Tribunal de Contas, visando o cumprimento da legislagdo,
a atualizagio dos dados e a correta informagdo da q;jlicac;ﬁo dos recursos publicos. Desempenhar
outras atividades correlatas a sua fungdo.. . o

REQUISITOS DE I,NVESTIDURA §

3° Grau completo, com formagdo no curso de nive! superior em Contabilidade com
registro no MEC e inscri¢do no Conselho Regional de Contabilidade.

DESCRICAO DO CARGO ‘
TITULO Oficial Legislativo
RECRUTAMENTO Provimento Efetivo

ATRIBUICOES o
Assisténcia a acdo de Vereador; Redagio e " digitagdo de oficios, correspondéncias,
requerimentos, indicagdes, mogdes, projetos de lei, resolugdo e decreto legislativo; Organizagdo
da pasta de trabalho do Vereador; Atendimento s partes junto aos Vercadores; Assisténcia aos
trabalhos nas reunides; Manter, age’j1da" dos Vereadores, registrando reunides, eventos ¢
compromissos, além de nomes ¢ endéregos; Atender a publico externo da Camara, procurando se
inteirar dos assuntos para solucionar questdes de carater administrativo e prestar informagdes
solicitadas; Executar servigos burocraticos de carater rotineiro, emitir, digitar, controlar, conferir,
classificar e arquivar correspondéncias ¢ documentos; Digitar comunicagdes internas,
correspondéncias, relatorios, quadros "d‘e_rmons'tratjy()s, formularios e outros documentos,
encaminhando-os aos setores pertinentes; Registrar, separar e encaminhar documentos recebidos
¢ expedidos; Preencher e providenciar requisi¢des de materiais, copias e outros; Executar
Jevantamentos, anotagdes ¢ cdlculos aritméticos simples; Arquivar correspondéncias,
documentos, circulares, portarias, nérma‘s‘ e processos; Realizar servigos de protocolo; Auxiliar
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outros funcionérios e chefias na execugdio de ’.tjlj'abalhbs que requeiram procedimentos simples,
quando solicitado; Receber ¢ transmitir informagdes, pessoalmente ou por telefone; Manter
controle de visitas e ocorréncias em'servi¢os de‘recepgdo; Outras atividades correlatas.

REQUISITOS DE INVESTIDURA

RS S b %
Terceiro Grau completo com diploma registrado no MEC. ﬁq’w Q
) L . B 3

-
» LONCGOMMAS ©
=z

P 3::‘/
o]

DESCRICAO DO CARGO
TITULO Tesoureiro do Legislativo
RECRUTAMENTO Provimento Efetivo -

ATRIBUICOES ,

Selecionar, classificar e conciliar documentos . financeiros; Proceder & classificagdo dos
pagamentos pela ordem e efetua-los; Recebey, conferir, separar € expedir cheques, empenhos ¢
outros documentos; Executar conciliagdo de. contas,. verificando razdo contabil e confrontando
valores efetivamente pagos ou a pagar;. Preparar. documentos, preenchendo formularios
apropriados e emitindo remessa de servico para processamento de dados e posterior conferéncia
pela contabilidade; Organizar e manter arquivos, classificando e dispondo a documentagdo em
ordem, preparando documentos para a sua contabilizago; Catalogar documentagdo remetida ao
arquivo inativo; Controlar contas bancarias; Preparar, nos prazos, a programag@o de Despesas da
Camara; Controlar pagamentos," “comipromissos  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 composicdo
de saldos; Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS DE INVESTIDURA

3° Grau completo, com formagdo no curso de nivel superior em Contabilidade com
registro no MEC e inscrigao no.Conselho Regional de Contabilidade.
[ LY t v

i

D

DESCRICAO DO CARGO .~
TITULO Analista de Sistemas
RECRUTAMENTO Provimento Efetivo ,

ATRIBUICOES

Analisar, avaliar a viabilidade ¢ desenvolver sistemas de informagdes, utilizando metodologia e
procedimentos adequados para sua implantacdo, ' visando racionalizar e/ou automatizarem
processos € rotinas de trabalho dos diversos setores da Camara. Pesquisar e avaliar sistemas
disponiveis no mercado ¢ sua aplicabilidade para a Camara, analisando a relagdo custo/beneficio
de sua aquisigdo. Participar do levantamento de dados e da definigdo de métodos e recursos
necessarios para implantagdo de sistemas efou alteragdo dos j& existentes. Analisar 0
desempenho dos sistemas implantados, rc;avalia;*_rotinas, manuais ¢ métodos de trabalho,
verificando se atendem ao usudrio, sugerindo metodologias de trabalho mais eficazes. Realizar
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auditorias para assegurar que os padrdes operacionais e procedimentos de seguraﬁ?;‘a g{eﬁ’ﬁ;y
sendo seguidos. Elaborar estudos sobre’ a criagdo e/ou alteragdo de metodologias e
procedimentos necessarios ao desenvolvimento de sistemas. Estudar, pesquisar, desenvolver ¢
aperfeigoar projetos de banco de ‘dados, promovendo a melhor utilizagdo de seus recursos,
facilitando o seu acesso pelas érgasfquel‘_d'evles ‘necessitem. Elaborar, especificar, desenvolver,
supervisionar e rever modelos de dados, gv_iséndo implementar e manter os sistemas relacionados.
Pesquisar e selecionar novas ferramentas existentes no mercado, visando aprimorar o trabalho de
desenvolvimento e atender necessidades: dos usudrios dos sistemas. Pesquisar, levantar custos e
necessidades e desenvolver projetos de segurdnga de dados. Elaborar manuais dos sistemas ou
projetos desenvolvidos, facilitando a utilizagdo e entendimento dos mesmos. Treinar e
acompanhar os usudrios na utilizagdo dos sistemas- desenvolvidos ou adquiridos de terceiros,
visando assegurar o correto funcionamento dos mesmos. Outras atividades correlatas.

REQUISITOS DE INVESTIDURA

3° Grau completo, com formag#o no ¢urso-superior de Analista de Sistemas ou Sistemas
de Informagdo, com diploma registrado no MEC.

DESCRICAO DO CARGO .
TITULO Técnico em Informatica .
RECRUTAMENTO Provimento Efetivo
- AL

ATRIBUICOES . I

Desenvolver atividades de suporte técnico ¢ .manutengdo de equipamentos (hardware)
distribuidos em todos os estabelecimentos 'da Camara, fazendo a integragdo com a area de
informética. Planejar e supervisionar a manutengdo dos programas € sistemas implantados,
identificando problemas técnicos e operacionais, procedendo as modifica¢des ou desenvolvendo
novos sistemas quando necessério, visando o atendimento das necessidades das areas usuarias.
Treinar os usuarios nos aplicativos disponiveis, dandq suporte na solugdo de problemas. Contatar
fornecedores de software para solugio de_ problémas’quanto aos aplicativos adquiridos. Prestar
assisténcia na administragdo da rede de computadores e suporte aos usuarios nos aspectos de
hardware e software. Desempenhar outras atividades correlatas a sua fung@o.

REQUISITOS DE INVESTIDURA

Curso de nivel Técnico em Informética com régistro no MEC.

DESCRICAO DO CARGO ‘
TITULO Arquivista, ., .

RECRUTAMENTO Provimento Efetivo.,

ATRIBUICOES




Auxiliar na higienizagfo dos documentos .
documentos e atendimento ao publico do
executar atividades correlatas. :

REQUISITOS DE INVESTIDURA -

Segundo Grau completo, com di_pldjhiei‘fl‘egi'stré:ldb no MEC.

MG

DESCRICAO DO CARGO . conofieas 2\5

TITULO Almoxarife
RECRUTAMENTO Provimento Efetivo

ATRIBUICOES

Executar trabalho de almoxarifado, como: recebimento, conferéncia, estocagem, distribuigdo,
registro e inventario do material, _Qbscrvaggl,o, normas e instruges e/ou dando orientagdo a
respeito do desenvolvimento desses trabalhos, para manter o estoque em condigdes de atender as
unidades. Verificar a posi¢io do estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias,
calculando as necessidades futuras, a fim de preparar pedidos de reposi¢do. Organizar o
armazenamento dos materiais, identificando-os e.determinando sua acomodagdo de forma
tecnicamente adequada, a fim de garantir a estocagem racional e ordenada dos materiais; zelar
pela conservacdo do material estocado, plowdenmando as condi¢cdes necessarias para evitar
deterioramento ¢ perda; efetuar o 16015110 dos materiais em guarda no almoxarifado e das
atividades realizadas, lancando os dados em sistema de controle apropriado, a fim de facilitar
consultas e elaboragdo dos inventarios. Desempenhar outras atividades correlatas a sua fungéo.

REQUISITOS DE INVEST IDURA

H

Segundo Grau completo com diploma registrado no MEC.

DESCRICAO DO CARGO . . :
TITULO Assistente Admmlstratwo
RECRUTAMENTO Provimento Efetivo. .~

ATRIBUICOES

Receber, classificar, conferir, plotocolal Iocahzal e\pedn e/ou arquivar expedientes e outros
documentos; redigir correspondéncias simples ¢ e executar servicos gerais e de digitagdo, controlar
o material de consumo e/ou permanente existente no setor, realizar operagdo basica de micro-
computador e periféricos. Executar tarefas diversas para atendimento na drea especifica do
cargo, destinadas ao desenvolvimento, a operacionalizagdo e a gestdo de programas ¢ servigos da
Camara, a saber: tarefas administrativas nas areas de pessoal, contabilidade, materiais, dentre
outras. Exercer, sob supervisio direta, atividade qualificada de relativa complexidade e
responsabilidade, de apoio administrativo, entre outras tarefas correlatas.
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REQUISITOS DE IN VESTIDURA% '

. Segundo Grau completo com. diploma registrado no MEC.

DESCRICAO DO CARGO L
TITULO Assistente Legislativo
RECRUTAMENTO Provimento Efetivo

ATRIBUICOES

Instruir os Processos de Projetos de Leis, Resolugdes e Decretos; Controlar o Processo
Legislativo, registrando as etapas € 0S prazos; Fazer registrar em livro proprio as resolugdes,
decretos e as leis; Fazer organizar ¢ manter o arquivo do servico legislativo; Organizar e fazer
publicar a pauta de reunides; Organizar para discussdes os requerimentos, mogdes, indicagdes,
projetos de leis, decretos e resolugdes; Manter atualizados os indices das leis, decretos ¢
resolugdes, por nimero € por assunto; Distribuir tarefas entre o pessoal do servigo Legislativo,
conforme determina a geréncia do legislativo; Assistir as Comissdes Permanentes ¢ Especiais;
Assistir a Procuradoria Geral e as.A‘s_sAistén_c;jaﬂ's,Juridlicas quanto a assuntos de interesse da area
Legislativa; Assistir a Mesa Diretora durante as reunides; Fazer publicar leis, decretos,
resolugdes, pautas e outras publicagdes do Processo Legislativo; Planejar ¢ ordenar as
festividades e sessdes solenes do Legislativo; Outras tarefas correlatas.

REQUISITOS DE INVESTIDURA ~*

Segundo Grau completo com diploma registrado no MEC.

DESCRICAO DO CARGO
TITULO Motorista L
RECRUTAMENTOProvimen_to Ef,e’tliv()'_ SR

ATRIBUICOES P

Conduzir veiculos automotores de pasisageiiiids; obedecendo e observando as regras de seguranga
no transito e leis pertinentes v!ig,e_nlteé‘_ﬁtp.ijjais, demonstrando boa educagdo no trato com as
pessoas, sendo discreto, paciente € disponivel para atender as necessidades dos setores que a ele
recorrerem. Zelar pela limpeza ¢ bom funcionamento do veiculo sob sua responsabilidade e
atender a outras atribui¢Ges correlatas por seu superior imediato dentro dos preceitos legais € -
correlativos a sua Carteira Nacional de Habilitagdo. Atender as normas de seguranga ¢ higiene do
trabalho. Responder pelos danos ou avarias causadas por culpa ou dolo, ao veiculo de que €
responsavel. Executar outras tarcfa!sl af}l}s,. Vp(j;.rti,l}en.t_es a sua area de atuagdo.

REQUISITOS DE INVESTIDURA |

. Segundo Grau completo com diploma registrado no MEC e carteira nacional de
habilitagdo categoria “c”. .. -

v
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DESCRICAO DO CARGO L
TITULO Porteiro :. - =
RECRUTAMENTO Provimerftov,Efet_iVQ

ATRIBUICOES

Controlar a entrada e saida de pessoas e/ou veiculos nas dependéncias da Cémara exigindo
quando necessario identificag&o ou autorizaclo e registrando em livro apropriado; estar atento a
movimentagdo das pessoas nas dependéncias da Cémara tomando medidas que se fizerem
necessarias para manter a ordem; zelar pelo prédio e suas instalacdes, comunicando qualquer
problema & chefia imediata. Desempenhar outras atividades correlatas.

REQUISITOS DE INVESTIDURA

) Segundo Grau completo com diploma registrado no MEC.

DESCRICAO DO CARGO |
TITULO Vigia R
RECRUTAMENTO Provimento Efetivo- .

ATRIBUICOES

Executar tarefas de vigilancia em prédios. pablicos, rondando suas dependéncias, observando a
entrada e saida de pessoas e bens, objetivando a protecéo do patrimdnio publico municipal, entre
outras atividades correlatas. ) .

REQUISITOS DE INVESTIDURA

) Segundo Grau completo com diploma registrado no MEC.

DESCRICZ\O DO CARGO
TITULO Recepcionista _
RECRUTAMENTO Provimento Efetivo

L ey
Lo '

ATRIBUICOES

Recepcionar o pablico, procurando identifica-lo, averiguando suas pretensdes, para prestar-lhes
informagdes, encaminha-lo as . pessoas ;;_Q/Qu _setores procurados, receber recados e/ou
correspondéncias. Executar servigos ad‘mjﬁ-istirati'\j‘/psivde natureza basica, realizando recep¢do,
reprografia, registros diversos, servigos gerais de datilografia e outras tarefas similares de apoio,
para atender as necessidades burocraticas, executar ainda servigos de telefonia, mantendo sigilo
no desempenho de suas atribuigdes, auxiliando sempre que solicitado por seu superior imediato,

em fungdes correlatas.
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REQUISITOS DE INVESTIDURA

Segundo Grau completo com diploma.registrado no MEC.

DESCRICAO DO CARGO A
TITULO Servente Copeiro
RECRUTAMENTO Provimento Efetivo

ATRIBUICOES

Efetuar mudangas de moveis e utensilios das feparticdes; zelar pela limpeza dos pisos, paredes,
janelas, moveis ¢ instalagdes em geral; receber e transmitir recados; cuidar da higiene dos patios
internos e reservados do prédio da Cémara ou repartigdo onde estiver lotado; preparar café,
lanches e demais servicos de copa, servindo-os quando for solicitado; conservar sempre limpos
os utensilios sob sua guarda; providenciar a abertura ¢ 0 fechamento do prédio onde estiver
lotada, dentre outras atividades correlatas. :

REQUISITOS DE INVESTIDURA.

Primeiro Grau completo com diploma registrado no MEC.

" TABELA “B”

DESCRICAO DO CARGO '

TITULO : Procurador Geral do Legislativo. .

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo- TR

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Niyel Superior, Bacharel em Direito e Inscrigdo como
advogado na OAB. s L

oy B
. o

ATRIBUICOES: . .
« Prestar assessoramento a Mesa da’Cimara em questdes que envolvam matéria de natureza
juridica; -

. definir a organizagio da Procuradoria® Geral do Legislativo, incluindo sua organizagdo ¢
estabelecendo diretrizes, politicas e estratégias para’ a atuagéo da procuradoria, em apoio as
atividades da Camara; o

« dirigir a procuradoria, planejando, ofganizando, comandando, controlando e avaliando o
desenvolvimento dos trabalhos no ambito de sua competéncia;

« determinar providéncias ¢ manter gestdes e.contatos externos necessarios ao desenvolvimento
das atividades no ambito de sua atuagdo; *

. defender os direitos e interesses da Camara, em juizo ou fora dele, ou fazer-se representar para
tal fim; e '

« prestar assisténcia juridica aos Vereadores, bem -como elaborar pareceres sobre consultas
formuladas pelas Comissdes Permahéht}es;,\ e

U
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« elaborar os pareceres para as cb‘missées'f'p‘el?mianentcéi;

« promover a realizagéo de estudos j L'u"idiégds"déterm'in"ados pela Mesa Diretora;

» supervisionar o Processo Legislativo; 1 &

« desempenhar atividades correl'%tas,‘» em}g'p‘c;)iv'q ao dflésu"envolvimento dos trabalhos.
DESCRICAO DE CARGO © . " =
TITULO : Controlador Geral do Legisl'aﬁvd o
Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo; <@ R

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Nivel Stperior, com titulo de bacharel em alguma das
4reas a seguir: Direito, Economia, Contabilidade, Administragdo, Administragdo Puablica; ou
Tecnodlogo em Administragdo Piblica ou Recursos Humanos

v

oo

ATRIBUICOES:

« Coordenar, orientar e controlar o desempenho das unidades organizacionais que lhes s&o
atribuidas; o

« participar da definigdo de politicas, diretrizes ¢ do planejamento da Camara Municipal;

« determinar providéncias e estabelecer contatos para resolug@o de assuntos que dizem respeito a
Camara Municipal; S

« zelar pelo cumprimento das diretrizes, Hormas e programas estabelecidos pela Mesa Diretora;

« verificar as contas da Mesa da Camara emitindo relatério e pareceres consignando
irregularidades constatadas e sugerindo medidas visando corrigir as falhas encontradas;

» proceder a controles financeiros, calculos ¢ apropriagdes de custos, registrando ¢ processando
informagdes.Alertar formalmente a qutpl'_i_dade administrativa competente para que instrua
tomada de contas especial sempre que tiver conhecimento das ocorréncias de omissdo do dever
de prestar contas, ocorréncia de desfalque'Qu.;d'gt‘SVi_io: de dinheiro, bens

ou valores publicos administrados pela Camara e a pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou
antiecondmico de que resulte dano'ao erario. .,

DESCRICAO DE CARGO

TITULO : Diretor Geral do Legis!ati.vol e

Natureza do Cargo : Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Nivel Sg{p_eljior, com titulo de bacharel em alguma das

areas a seguir: Direito, Economia, Contabilidade, Administragdo, Administragao Publica; ou

Tecnologo em Administragdo Pablica ou Recuisos Humanos :

ATRIBUICOES L

. Atender aos demais 6rgaos da Canidra com 11'21"{)ide;_z,ipresteza, eficiéncia e qualidade;;

« Zelar pela boa utilizagdo dos recurso's,‘,pt'lvbl'i'cof,s; e pela integragdo das agbes com 0s demais

6rgdos da Camara, visando a otimizag@o dos recursos, a produtividade e a maxima eficiéncia;

« Atuar em perfeita sintonia com as diretrizes, formas, politicas e orientagdes emanadas da Mesa
Diretora, garantindo a administragdo da Cémara 4 unidade de dire¢@0;

. Executar, com a maxima eficiéncia .e plﬁQdUﬁ_vidade, servicos administrativos e aqueles

oriundos do Processo Legis’lativo,v“isand‘o,dar‘as-mélhores condi¢des de trabalho aos demais

orgios da administragdo da Camara, como telefonia, seguranca patrimonial, vigilancia, servigos

gerais, tramitagdo de documentos, arquivo dentre outros; além de garantir o fluxo normal e

regular das proposi¢des em tramitagdo; .

+ Analisar 0S processos encaminhados piaraidec'is?lo do Presidente, provenientes das geréncias

subordinadas ou de Comissdes Pen‘lwlalwelite§_,.pq.perl,is,érias, anotando nesses as orientagdes € ou

'
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recomendagdes necessarias;

« Solicitar informagdes complemcnlarcs quando necessanas a melhor instrug@o dos processos e
expedientes;
« Oficiar a Procuradoria Geral do: Lcmslatwo encammhando solicita¢Bes, Administrativas e
Judiciais, que requerem formalizagdo de parecetes;
« Prestar atendimento ao publico, quando solicitado;
+ Encaminhar os processos a Procuradoria. Gexal sempre que for necessaria andlise juridica e/ou
orientagio do procedimento a ser 1mphntcf_ o‘;‘ Co
» Preparar os despachos da Mesa Diretora, apos analise da Procuradoria Geral, se solicitado;
- Encaminhar atos em geral produzidos nos dmbitos dos processos legislativo e administrativo,
para assinatura dos membros da Mesa Diretora;
. Executar tarefas correlatas dentro de sua area de competéncia;

DESCR[CAO DE CARGO

TITULO: Assessor Especial da Presidéncia

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: SC(Tundo Grau Completo ou equivalente

TR T

ATRIBUICOES B

« Organizar, estruturar e conduzir atividades, admlmstlatwas da Camara Municipal, promovendo
o aperfeigoamento de sistema, métodos e plocessos de trabalho;

+ Levantar dados, junto a umdades omanwauonals relativos a processos e procedimentos
utilizados;

- Estudar e analisar os dados levantados '

+ Racionalizar processos € plocedlmcntos tendo em vista a melhoria de resultados e/ou
diminui¢fo de custos;

+ Elaborar normas de plocedlmcntos A ,

+ Elaborar diagramas, fluxogramas, glahco e‘Qut;'as,:formas de representac@o de informagdes;

« Elaborar "lay-outs"; ‘ '

« Estudar, analisar, propor, redefinir e implantar formuldrios e outros instrumentos
administrativos;

« Participar de processos de infor mat17ag:ao colabonando na identificagdo de demandas junto a
usuarios, e da implantagdo de novas rotinas; . . -

« Dirigir veiculos da Cdmara Municipal, nos llmllCS do municipio, para atendimento aos servigos
internos do Legislativo;

AR B

DESCRICAO DE CARGO
TITULO :Gerente Admlmstmtlvo
Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo
FORMACAO ACADEMICA FXIGIDA Secundo Grau Completo ou equivalente
ATRIBUICOES A
« Organizar, estruturar e conduzir allwdades administrativas da Camara Municipal, promovendo
o aperfeigoamento de sistemas, melodos e processos de trabatho;
+ Levantar dados, junto a unidades omammcnonals relativos a processos e procedimentos
utilizados;
+ Bstudar e analisar os dados Ievantados




dlmlmuc;'lo de custos; : fa
* Elaborar diagramas, ﬂuxoalamas laﬁch s e outlas f01mas de representag@io de informagdes;
* Participar de processos de lﬂfOllﬂ'lll/'lQElO colabmando na identificagdo de demandas junto a
usuarios e da implantag@o de novas rotinas; @ :
» Proceder controle dos contratos admmlsu ativos da Camala
« Proceder levantamento de pregos para aquisi¢do de bens de consumo e permanente;
+ Efetuar compras e manter contlole das despesas inerentes ao regular funcionamento do
Legislativo;
« Organizar a participagdo de vereadores ¢ selwdmes em congressos, semindrios e cursos de
capacitagfo; :
» Fiscalizar o regular funcionamento dos gabinetes de vereadores,
« Registrar em mapas posigdes financeiras;
+« Manter controles sobre gastos e suas respectivas 1ltelaqoes
» Manter o controle da Administrag@o de Pessoal;
« Controlar as publicagdes de interesse da’Camara na imprensa oficial e local;
« Dirigir veiculos da Camara Mummpal no mummplo para atendimento aos servigos internos
do Legislativo;

DESCRICAO DE CARGO

TITULO: Gerente do Legislativo

Natureza do Cargo : Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA FXIGIDA Seoundo Glau completo ou equivalente

.

ATRIBUICOES

« Dirigir o servi¢o legislativo da Camala Mummpal

« Gerenciar os servigos de Assisténcia Legislativa;

« Assistir aos trabalhos das Comissdes Permanentes ¢ Especiais;

« Expedir ordens de servigos na area dc sua competenma visando atender ordens da Presidéncia;

» Controlar os servigos de Gabinete dos Ver eadoms no ambito do processo legislativo;

« Propor rotinas de trabalho; )

- Autorizar a publicac@o da pauta das lcumoes da Camara;

+ Assessorar a Mesa Diretora no pl‘occsso‘lcg‘lslatlyo,

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

« Manter contato com 6rgédos de assessoxamento do Executivo Municipal e de outras esferas de
poder; ‘

+ Dirigir veiculos da Camara Mumcnpal no mummplo para atendimento aos servi¢os internos do
Legislativo;

« Executar tarefas correlatas dentlo de sud a1 ea de competenma

DLSCRICAO DE CARGO

TITULO :Gerente de Tecnologia e Inf01 matlca

Natureza do Cargo : Recrutamento Amplo o

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: vael ‘Superior, especificamente de Bacharel em
Sistema de Informag&o ou Analista de Tecnoloom da In formacdo.

ATRIBUICOES




« Elaborar projetos de desenvolvimento ou apej“Feigoallwelwto de sistemas computacionais para.0s %,
departamentos ou setores da Camara, “iitilizando | requisitos e fundamentos de programagdo-”

orientada a objetos, especifica¢do dos requisitos. de software e especificagdo dos casos de uso;

« Elaborar projetos para estruturagdo de Banco dengidos utilizando linguagem padrdo SQL;

« Projetar interface para o usuario durante o desenvolvimento de sistemas visando usabilidade
adequada; oo S

« Instalagdo e configuragdo de :Si'stelma'Op,eiracion?a'l' fproprietério ou de codigo aberto (software
fivre); I o RPN

« Instalagdo, configuragdo e utilizagdo de aplicativos (processador de texto, planilha eletronica,
gerenciador de banco de dados, editoragdo eletronica, antivirus, anti-spam) proprietarios ou de
codigo aberto; o .

« Instalagio e configuragdo de softwares auxiliares (SEFIP, RAIS, DIRF, IRPF, etc.) nos
departamentos de pessoal, contabilidade, controle interno, juridico e tesouraria;

« Identificar falhas e propor alteragdes, se necessario, nos sistemas de patrimonio, tramitacdo de
documentos, protocolo, folha de pagamento, tesouraria, contabilidade ou or¢amento, locados ou
nio; -

« Projetar, instalar, configurar e gerenciar redes de computadores ponto-a-ponto  ou
cliente/servidor; A

« Desenvolver projeto para criagdo op'apeirfei(;pamuexnt'o do portal do legislativo na internet;

« Propor atualizag@o (upgrade) do hardware existente em todos os departamentos ou setores;

.

« Manutencdo do hardware efetuando troca de pecas defeituosas, além da configuragdo e ajustes
do desempenho dos mesmos; B :

« Manutencio e configuragdo de impressoras matriciais, jato de tinta e laser;
. Auxiliar a Mesa Diretora na contifiuidade da informatizagdo da Camara, propondo o

aperfeigoamento de software ¢ hardware;:

« Manter estoques de suprimentos de i_nfohﬁética para os setores da Camara;

« Elaborar plano de capacitagdo em iformatica: basica ou avangada para a reciclagem dos
servidores; AP

« Executar tarefas correlatas dentro.de sua érléa'de competéncia;

\
"

DESCRICAO DE CARGO o o

TITULO: Gerente de Contabilidade & Or¢amento Publico

Natureza do Cargo : Recrutamento Amplo .. .

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Técnico em Contabilidade, com inscrigdo no CRC ou
Bacharel em Ciéncia Contabil. . R

ATRIBUICOES IR

. Analisar relatorios e demonstrativos contabeis da Cémara, supervisionar atividades de
contabilizacdo, elaborar balanco, balancetes e outros demonstrativos financeiros;

- Supervisionar a classificagdo e preparagao dos fegistros contabeis, conforme documentagéo
recebida, para posterior processamento; : L

« Processar 0 empenho das Despesas'do legislativo;

« Supervisionar e orientar servigos de ‘arq'u‘ivaljn‘ént(’)'éitivo e inativo da drea;

« Promover, orientar e supervisionar balancetes. mensais analiticos e sintéticos, mediante
processamento da contabilizagdo; * .~ - i .

« Estudar e promover a atualizag@o do Plano de Contas conforme legislagdo vigente;

« Elaborar demonstrativos de resultados de balancetes mensais;

+ Promover, orientar ¢ supervisionar,b_al[a,n‘c;oy anual e respectivos demonstrativos financeiros;

22
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« Elaborar relatorios periddicos, para ;fc')lf'nééiménto de subsidios a decisdo de

hierarquicos; : S e e

« Coordenar o registro e o controle do patrinibnio; !

« Realizar analise contdbil e elaborar péll‘ééél‘.@_S;E R

« Atender auditorias externas, foi‘ne“c'endo?informagé:es sobre documentos e movimento contabil;

« Elaborar ou participar da elaboragdo de orgamentos correspondentes e planos, programas ¢

projetos anuais da Camara Municipal; : Bt

« Elaborar relatérios ou demonstrativos:de ﬁchp@q’hamento fisico-financeiro da programagao

anual da instituig&o; AR

. Realizar o controle da execugdo orcamentaria dos recursos liberados pela Prefeitura;

. Controlar e conferir documentos financeiros, assinando-0s em conjunto com o Presidente da

Camara. .

. Executar tarefas correlatas dentro de sua area de competéncia;

DESCRICAO DO CARGO

TITULO: Gerente de Patrimdnio Piiblico
Natureza do Cargo : Recrutamento Amplo .
FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Segundo Grau completo ou equivalente

ATRIBUICOES: Lo
« Atender aos demais orgdos da a,dminis‘tr‘agéo da, CAmara com rapidez, presteza, eficiéncia e
qualidade; o

. Zelar pela boa utilizagdo dos recursos pliblicos ‘e pela integragéo das a¢des com os demais
érgaos da administragdo da Camara, visando a otimizac@o dos recursos, a produtividade ¢ a
méaxima eficiéncia; .

. Atuar em perfeita sintonia com as, diretrizes, normas, politicas e orientagdes emanadas das
instancias superiores, garantindo a adnninjj_stia(;ﬁb da Camara a unidade de direcdo;

« Planejar e coordenar 0 sistema de gereiciamento dos bens imoveis do patriménio publico da
Camara; T,

« Cadastrar e controlar documentalmente todos 0s bens imoéveis do patriménio plblico da
Camara, sua transferéncia e baixa, disponibilizando aos Orglos competentes as alteracdes
ocorridas; L :

« Cadastrar as cessoes de bens moveis da Camara, bem como os bens colocados a sua disposigdo;
« Supervisionar ¢ fiscalizar o uso, a conservagdo ou a reforma dos bens da Camara ou a que
estiverem sob sua guarda; T o

« Acompanhar as aquisi¢des de bens moveis permanentes, obedecendo aos critérios de
padronizagdo; L

. Efetuar o cadastramento, por meio dé"etiqﬁeta‘ipatrimonial, de todos os bens permanentes
adquiridos pela Camara; L

+ Coordenar os trabalhos das comissdes de acompanhamento e controle fisico do patriménio
mobiliario, constituidas em cada 6rgdo da' Cémara, ¢onforme determina a legislagdo em vigor;

« Realizar auditorias periddicas nas unidades a fim de fiscalizar o real controle do patrimdnio
mobiliario; S S

« Manter atualizado o sistema deucoﬁtro]e. de bens moveis da Camara;

« Providenciar o recolhimento de todos 0s bens em desuso ou sucateados que se encontram nas
diversas unidades administrativas da-Camara;

« Realizar a triagem dos bens r@colhido‘fs__b'ara redistribuicdo entre as unidades solicitantes,
quando for o caso; - o

23




« Efetuar a baixa patrimonial dos bens inserviveis; y oy

. . e e e g e . . L . , . R
«Promover as baixas patrimoniais:a fim de. manter atualizado o inventario fisico/financeiro,da
Camara; Do 5 I SR
. Elaborar e submeter, periodicamente,” a_apreciagéo e analise superior, relatdrio estatistico e
gerencial das atividades desenvolvidas. . * .
« Executar outras atividades correlatas. -

DESCRICAO DE CARGO - U TE AR Y

TITULO: Chefe do Departamento de Pessoal

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Segundo Grau completo ou equivalente

ATRIBUICOES L v

« Controlar pastas individuais dos servidores e vereadores da Casa;

« Fazer registros e anotagdes nas fichas individuais 6s vereadores e servidores da Casa;
« Elaborar e gerar folha de pagamento; R

» Manter arquivo atualizado da legislagaq que rege 0s trabathos executados;

« Fazer controle do ponto dos servidores;” o

« Elaborar relatérios e certiddes relativos & area de pessoal;

« Propor mudangas na legislagdo € em procedimentos da drea de pessoal;

« Dirigir veiculos da Camara Municipal, o l'nunicip’io; para atendimento aos servigos internos do
Legislativo; I -

« Qutras tarefas correlatas.

DESCRICAO DO CARGO I

TITULO :Assistente de Tceenologia & Informatica

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo., e

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Ségun’d'o Grau completo ou equivalente

ATRIBUICOLS e

« Auxiliar no desenvolvimento de.éis‘tema""s‘corpéfé;t_ivés;

« Conhecimento basico de linguagem de Banco de Dados padréo SQL;

« Instalagdo e configuragdo de Softwares ,(sjstv@_mg'operacional, aplicativos comerciais, sistemas
de protegdo a virus e intrusos); A

« Utilizagdo dos aplicativos processador de textos, ‘planilha cletrdnica, gerenciador de banco de
dados, gerador de pagina na web, anti\/x’rLjs.,:,am;i-spé_m‘;

« Suporte ao usuario na instalacio, cbhﬁ_gutaqép e execugdo de aplicativos gerenciais ou
governamentais (DIRF, RAIS, SEFIP, GPS);

« Auxiliar na manutencio do hardware, efetuando troca de pegas defeituosas, configuragao e
ajustes do desempenho dos computadores; |

. Auxiliar na manutencdo, configuragio e limpeza. das impressoras matriciais, jato de tinta ou
laser; B SR
. Auxiliar na elaboragdo da relagdo de suprimentos de informatica para os setores da Camara;

« Proceder a digitaciio de documentos (leis,. decrétos, resolugdes,) para formagdo da base de
dados eletronica da Camara; 7

+ Realizar treinamento basico de informatica para os servidores da Camara;

« Executar tarefas correlatas dentro de sua ét(;r/ea;_de competéncia;

Lt




DESCRlCAO DE CARGO . ' - :
TITULO Assessor de Gabinete da Mesa D -etora.
Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo i o
FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA Ser exigéngia

ATRIBUICOES b :
+ Atendimento a Mesa Dnetona pala‘llabalhos a: selem desenvolvidos interna e externamente
junto a outros Orgéos; C o ‘
. Atendimento ao publico, fazendo tuaoem pala aqueles voltados aos servigos internos da
Camara e aqueles destinados ao gabinete dos vereadores;
« Executar servicos de recepgdo e secretariado da Mesa Diretora;

« Qutras tarefas correlatas.

" TABELA “C”

DESCRICAO DE CARGO = :

TITULO Chefe de Gabinete Parlamcntar L
Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo
FORMACAO ACADleCA FXIGID/\ Sem cxngenma

ATRIBUICOES:
« Dar apoio logistico e suporte admlmstlatwo ao mandalo do parlamentar;
« Supervisionar a relagdo e preparar documentaqao oﬂmal do vereador;
« Elaborar relatorios gerenciais de acompanhamento

- Organizar arquivos, agendas, pautas e sel\/lgos de 1cd’1<;a0 demandadas;
« Encaminhar providencia relacionado a execugdo das viagens do vereador;
« Executar todas as atividades afins;

DESCRICAO DE CARGO

TITULO Assessor Parlamentar

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Sem exigéncia

ot

DR
51
H

ATRIBUICOES:

» Recepgfo e Cerimonial -
« Expediente e apoio administr afivo;
» Representagdo Social; H
« Outros encargos que lhe forem atribuidos, =+ . -
DFSCRICAO DE CARGO ~~ AR
TITULO Assistente de Gablnete Pal lamcntan
Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo
FORMACAO ACADEMICA E)\]GID/\ Scm e\1<fenc13




ATRIBUICOES:
« Atendimento ao publico em leel Sas modalldade
« Expediente ¢ apoio administr atlvo ao pal lamcntal na forma requisitada;
« Representagdo Social; o SRR
« Qutros encargos que the forem atx lbUldOS




Camara Municipal de Congonhas

Recebido emmefédgo;o o

Assinatura do Responsave]

A‘fC'éinaré"Mﬁhicipé. e Con
Municipal, sanciono ¢ promulgo a seguinte [ ej:

Art 1°Esta Lei disp
Cémara Municipal de Congo

Estatuto dos Servidores.p
: §3° Os'cargo
carater efetivo.

§ 4° As classe
II-A e os cargos publicos d

Art. 3° A descrigdo d
experiénci ida para:
Poder, em rela¢io ao

purado; e

da classe a que




- LONG

o b
-

vel I : citico padrises:
b) nivel I : cinco padrdes;
¢) nivel III : cinco padrdes;
~ ) nivel IV; doi padides. -
§4° O padrio inicial do nivel I'ident
- §5°No caso d i
padrdo tnico de vencip

efetivo, acrescidy “de gra‘tlfi__:,z !
€m comissio.

Parigrafo dnico iras, 16 Pod t-Legishtivo, sio a. tantes dos A |
_ Paragrafo . roas, 1o Poder-Legi 4lIvo, sdo as constantes dos nexos, que
~ constituem parte integr. lesta Eei LA S

Art. 8° Para obtéf'-dlr,__eltat
observado 0.I¢e ento, cuni
o no.catds. -

160 neste artigo interrompesse pelo prazo de 30
5 0s casos de afastamento nio considerado . efetivo

cargo em COmIssao’ som
fetivo. T

, subseqiiente, na carreira,




- serdo distribuidos por s
regulamento. .

0S meses de janeiro a ]
“ultimo dia do semeéstre i

_ b) tiver, ainda, parti pado, ¢o] )aﬁ@@gﬁme
- duragdo minima fixada ey tegulam 1o, mihistrat
Sua coordenagio e controle.

- § 3% Efetivada
contagem de tempo’
anterior. '

Art_;...

servidor efetivo a re

cento) da hora normal d
,' “§.1° As sitiagsesié fo
- ato proprio. o

§ 3° O adicional de HOraétggfré% S?e:‘liﬁ,
horaria semanal do cargo, dividida po”
multiplicado por trir iTe
R ip

mpenho fun ional’

8¢ refere. o inciso II deste arti
mogio, abrangendo.




[

ISR

o

£

{3 CONCRr
8

s LU
’ \'.C'..‘
- Gy
N e
. - N, ™ .
. i T e
s Ny

G O d0 ] . > Vi futuros.
| §2° O adicional e que. Itigossomente’ serd devide..
ultrapassarem 30 (trinta) dias, - s

§3°0 servidor s

i80 por vez, ni

~§:5° O adicio
- considerac¢io o meésmo

o Artd7. A alte
existentes somente preva

padro de venciments

: » Fendogns@sinévas progressoes
1t0s 1m 3 ‘e6da T 4

& e

atual* e
i

des dé acordo
NN '_ Y . £ 1t : ’ : e
. 19, ' Taly oS de2 Mo 12 ¢ Porteiro
Art. 19. Os s OresocuparitesZdos %S‘de{r’ ‘. g
trabalhar, a critério da FeBih sgk@g}a de12 as, des
' acarga horéria semanal & o 0;{

pﬁbi'i'cécéd, aplicandose
dia I° de janeiro de 201 1.
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" ‘QUADRO DE

[ CARGOS/ | ESCOLA
'CLASSES' | RIDADE

Procurador
Legislativo

Procurador
Administra
tivo.

Analista de
Sistemas = |

Contador
do :

l LegiSIativo

Tesoureiro
- do ’-_,_.-;f*‘ﬂ
Legislativo
Oficial

Legislativo

' Técnico.em |
Informatica




Arquivista
-
Almoxarife

N

Assistente _
Administra .|
tivo

|
Assistente
Legislativo

Motorista

Porteiro

Vigia i SG

’Técépcioni 786

sta

Servente .- PG 08
Copeiro - o

o Niveis deEscolandade |
SG - Segundo Gra o
PG Primeiro Grauy’




DENOMINACAO

CARGOS/CLASSES - |

Procurador Geral do: -
Legislativo -
Controlador Geral do
'Legislativo B

' Diretor Geral do Leglslatlvoi‘"

Assessor Espe01al da
Presidéncia .. s
Gerente Adml»nlstrati{éﬁ' '
Gerente

Leglslauvo p

| Gerente d& Tecnolog
Informatica

Gerente de: Contablhd“"
Orgamento Piiblico -

Gerente de Patnmomo
1 Publico - -

[ Chefe de Departamento i
Pessoal

Assistente. de Tecnologla &
Informatica

Assessor de Gablnete da

Mesa Dlretora o

PRACA PRESIDENTE KUBITSCHEK, 135-.CENTRO-CQN§ONHAS- MG - CEP 36.415-000 - TEL,: (31

levando-se em_

) 3731-1300 - FAX (31)

3731-1188 - wwv_{.congonhas?mg.gov.br .




CARGOS/CLASSES'-

Chefe de Gabmete
Parlamentar
Assessor Parlamen

Assistente‘d'e Gabineté
Parlamentar

. externas

40 as atividades .




DESCRICAO DO CARGO

TTULO Procurador do Legislat
_ RECRUTAMENTO Pl‘bﬁi_l‘li’entdz‘.;Efiéiivo

ATRIBUICOES

_Redigir. oficios, port ;
do Legislativo e a I
comisses €0

geral e especifica ¢
_ jurisprud@pcia, - ‘procedendo-
- aéompal_ihamexitt)ffdé Agoes Jud

REQUISITOS DE I

3° Grau complvé'to
- na Ordem dos Advoga

ito a Processos, representanddo

5. Ajuizar- agGes _

imento da aciio,
ias: realizando a defesa oral -de




assuntos administrativos,
atividades correlatas.

REQUISITOS DE INVESTIDURA

DESCRICAO DO CARGO
TiTULO
RECRUTAMENTO

ATRIBUICOES

“Organizar e executar trabalhos
contabil para apurar os atos e

elaborando 'du-__confcr‘

' DESCRI
TITUL

- ATRIBUICOES |

§ e

st
ot

“Assisténcia a agdo de Veréador; Redagdo e

indicagdes, mogdes

5,

GACCICS




informagées, 'pessoalihéhte ou por telefone Manter
recepg:ao Outras. at1v1dades correlatas

REQUISITOS DE INVESTIDURA

*  Terceiro Grau completo com di

: DESCRICAO DO CARGO. . ., :
TITULO I Tesoureire do-.Leglsla ivo
Prov1mento Efetiy

documentos Executar concﬂlagao ;g,qcom
efetlvament -pagos: ouv- a pag feparar 3

serv1 oz p Ssdine) c T 10r conte neia pel:
contablhdade Orgamzar e_-.m ' a documentag:ao em ordem

gelros descentrahzados prev1stos e

_ tacdo financeir: do caixa.e
bancos, med_lante boj_ ' i

correlatas.

*  3°Grau completo, com form)
'no MEC e msc,,__t,‘ao no:Co

ATRIBUICOES
| _Analisari;"_:avali- '

a. Pe uisar e avahar 51stemas dxsponnvels{no

o/ben, i
~« < 505 necessarios ‘para
4 existentes. Analisar o desempenho dos 51stemas
s dp alho Verifican (?)-.se ate :




mesmos. Treinar e acompanhar 0S usitdrio
de terceiros, visando assegurar o corre

DESCRI
TITULO .=
RECRUTAMENTOP

ATRIBUICOES.

necessario, visando o a

- aplicativos disponitveis, do:st
para solugio de problemas ‘quian
da rede de computadores e sup
outras atividades correJatas

: REQUI’SITOS DE INVE-STIDURA

documentos e atendimentt 4o pib
‘atividades correlatas.

Auxiliar na higienizagfio dos documentos,




REQUISITOS DE INVESTIDURA

. Segundo Grau compl"eto com. ”':i_‘plom

DESCRICA0 DO CARGO: .
TITULO - Almoxarife
RECRUTAMENTO Proy_imento _E;fetivo

' ATRIBUICOES

Executar trabalho de almoxarifado, .,
registro e inventério do material.
do desenvolvimento desses trabalhos,
Verificar a Posicdo: do estaque, exaiy :
as necessidades futuras, :fim de ag pedidos de
materiais, identificando-os e determifiando! sug.acetnodag

tdenadatiags;  zelar pela co
Ges Hiecess 12y 7p 4 ‘evitar de Tamerto e perda;” efetuar
Xatifadocd ”:{fiéj;_\ﬂdadg? realizgggs, langando QS dq_do’s.em

¢ HE fagh ary G@m\ 1s. ¢ elaboracdo.ide inye

g
a
fm §

“DESCRICAO DO ¢
TiTuLO .




DESCRICAO DO CARGO
| TITULO Assistente Legislativo
RECRUTAMENTO Provimento Efetivo

ATRIBUICOES

RECRUTAMENTO P

 ATRIBUICOES

Zelar pela limpe__z'av € bom-
“atribuigdes. corrél: 1as po

REQUISITOS DE INVESTIDURA

Segundo G
categoria “c”.




ATRIBUICOES

Controlar a entrada.e saida de pessoa:
necessario identificagso oy autorizagio
movimentagio das p »

DESCRICAO DO CARGO
TITUL . Vigia

RECRUTAMENTO Provinientd e

0

ATRIBUIGOES

g, AT,

ot oy
RN A . !

; ¢ JLubliess, ependéncias, observando a

. 7 “ 10 R, { e, g L , . - L A .
entrada e saida de pesso ens;-objetiVandola 4 0=dg pai 0. public nicipal, entre -
gy gt S j e Tl Y SEER : .
outras atividades corre U Ay :

S
LERA

Executar tarefas de vigila rédios

AN

SRR,
=y,

'DESCRICA0
TiTULO -

uas pretensdes, “para prestar-lhes
procurados, b : e/ou

PRACA PRESIDENTE KUBITSCHEK, 135- CENTRO - CONGONHAS - MG - CEP 36.445-000 - TEL:(31) 3731-1300 - FAX (31).3731-1188 - www.congonhas mg.govbr .
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CAODO CARGO.

TiTULO “Servente Copeiro
RECRUTAMENTO Provimento Efetivo

ATRIBUICOES -~

Efetuar mudancas de. m
janelas, méveis e instala

ATRIBU]C()ES:;
.- Prestar; :_-f?SSessp_ra{n ent
- juridica;” ks

estabelecendo :diretri
atividades da €amar.

balhos n &mbito de
idéncias & manter gestses
atividades no 4mbito de sua atuagio;
* defender os direitos i :

s promover a realizagdo de estudos j
* supervisionar.o Processo Le
- desemperthar ati




ATRIBUICOES:
- * Coordenar,

orientar e ~controlar.:

S, politicas e oriefit

. -€Xpedientes; -
- Oficiar 3 Prc uradoria’
Judiciais, que requerem form,

PRAGA PRESIDENTE KUBITSQHEK, 135- CENTRO- CONGONHAS - MG - CEP 36.415-00 - TEL.(31) 37311300 - FAX (31)3731-1188 - www.congonhas mg.gov.br




* Prestar atendimento ag publico, quando solicitad
* Encaminhar os Processos a Procuradoria eral, sempre que for necessaria andlise Juridica e/ou .
orientagdo:do procedimento a ser im lanta SR AT g

* Preparar os despachos da-Mesa Diretora, apos analiseda Procuradoria Geral, se so icitado; - -
* Encaminhar atos em

A

geral produzidos nos ambitos dos processos legislativo & administrativo, para

- DESCRICAO.DE CARGO. .
TITULO: Assessor Especial da P
Natureza do Cargo: Recrutamento Ample,
FORMACAO ACADEMICA EX]

ATRIBUICOES B

. Organizar, estruturar ¢ ¢onduzir atj idatles admini as da:Camarg M
aperfeigqainentO'Q-Qé"Sistemg, métoi ' Pracessos de trabalho;*

* Levantar dados, junto a unidades . oéghnizaéﬁgnals, relativos

utilizados;. T L TGNy

* Estudar ¢ analisar o vdados lev

* Racionalizar processos e prie diment

S

o

strativi

Jdent ficagdo de demandas junto a

- Lsuarios, e da implantacho’d
e '-Diri’gir;'veicul:'cl)’s{j.da Car
“internos do Legislativo;

ente Administrative N
Natureza do Cargo: Recrutamento é;p_plo ”
o 'jFORMx‘Ag__(;AO ACADEM

| AT-RIBUI(:OES

de-custos;
* Elaborar dia




Legislativo;

DESCRICAO DE CARGO -

TITULO: Gerente do Legislativo _
. Natureza do Cargo : Recrutamento A;

FORMAGAO ACADEN CA EXIG]

FoCesSe
* Controlar prazo e o registro das at
- * Manter contato com org :
poder; L g
* Dirigir veiculos da CAmara M

-DESCRICAO DE CAR:
TITULO :Gerente de Tecnologia
Natureza do Cargo : Recrutamento

+ Instalagao e Configur
livre);

PRACA PRESIDENTE KUBITSCHEK, 135--__CENTRO-CON.GONHAS-_ : . ..1) _ 3731-1188-www.oongonﬁas.mg.gov.br E




Instalag:éo»,"_._conﬁguriiitﬁo e utilizac aplicatiy:
gerenciador de banco de dados, edito ¢d0 eletroni
- codigo aberto;
* Instalagdio e confi
departamentos de pes
* Identificar falhas €.

e,

servidores; .: ST
* Executar tarefas correldtas de

'DESCRICAO DE CARG

 TITULO: Gerente de Contailida

Natureza do Cargo : R,
o :

- ATRIBUICOES.
* Analisar relatétios e ds
contabilizagio, elaborar balango,
* Supervis sificacd

recebida, p:

~ processamento da. contabilizag
* Estudar e
* Elaborar
* Promover,

par da elaboragdio: de organ
 Cémara Municipal

o * Elaborar relatétios ou deimionstra
- da instituigdo; '




DESCRICAO DO CARGo .~
TITULO: Gerente de Pa.tr_im(’inio Piblico

Natureza do Cargo Recrutamento Aj plo

~ FORMACAO ACADEMICA EXIc

2T,
s o,

reftizes: ibmas,
: ofdép{énf

k!

e g wE 2
amete, 455 bey

= % L 5
?_%??; i i { o~

adquiridos pela Camara;.
* Coordenar os trabalhos das” comisiée
mobiliario, constituidas em
-.* Realizar: auditoriz '
- mobilidrio;
* Manter atualizad
* Providenciar,

. fetuar p:f _;c_adas;ryam,ento,__ or

C.ém?’%ra; : :

* Elaborar ‘¢ submetér, periodicamente;
gerencial das atividades desenvolvidas.

* Executar outras:atividades correlatsis




DESCRICAO DE CARGO -
TITULO: Chefe do Departamento d
:Natur_ez_a;do Cargoz;-Recrutainento._. mj

'FORMACA0 ACADEMICA EXIGi

ATRIBUICOES

* Manter arquivo atualizado
* Fazer controle do pon
* Elaborar relatérios e

DESCRICAO DO CARGO!
_TITULO :Assistente de.
- Natureza‘do Cargo:: ;

ATRIBUICOES

* Auxiliar no desenvolvimentoide

_ _-ﬁ?_iConhég;_iment(')_. asico dy 4

- * Instalagdo e cdr‘iﬁguragao-'dfe S6
prote¢do a virus e intrusos);

*- Utilizagdo dos aplicativos
dados, geradot de péagina na wéb,
* Suporte a0 usudrio na insta
_-:governag_@gntaigRF, AT

tadores;
9, configuracs

- eletrénica:da C

: »'i_’:f"'-"'Real‘"i'Za‘rf‘treiném nto basico de inférmatica

* Executar tarefas correlatas dentro de sua area

br»




ATRIBUIC()ES

* Atendimento 2 Mesa Difetora par"ai:trabalhos sere
outros drgéos; ‘
* Atendimento ao publico, fazendo triag
aqueles destinados ao. gablnete dos verea
* Executar servigos de rece
.. Outr_as\;‘.ta_refas_‘..poxjrclatas

DESCRICAO DE CARGO

- TITULO Chefe de Gabing

" Natureza do Cargo: Rect tarhent0 £
FORMACAO ACADEMICA EXIC '

ATRIBUICOES ' }

* Dar apoio logistico e supo : a;twlyw'_ao manﬁﬁt‘& do parlame tar
* Supervisionar arelagio.e “docyiﬁénfagac{’“ 1c de.ver

) EIaborar relato_ 0% patt

DESCRICAO DE CA$ (s)
. _'TITULO Asses'”rg'Parla erif
* Natureza do Cargo: Recrutamie mplé
F ORMACAO ACADEMICA EX IDA%S’"

ATRIBUICOES ‘

* Recepgdo e Cenmomal
-+ Expediente e apmo ad
e Representagio Social;

TiTULO Assistente de Gabmete Parlamentar
- Natureza do Cargo: Rec r /
FORMACAO A SADEM

ATRIBUI OES: . :
. Atendlmento ao publico em versas modalid
* Expediente e ap01o admlmstratlvo a

) .;--f Representagao
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