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Sancionada e rMQM%LEMENTAR N° 088 de 01 DE FEVEREIRO DE 2017. A
o. -
153?111) © n(:)j / s / 7+ “Institui a Estrutura Organizacional e o Novo Plano

de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Camara
Municipal de Munhoz, Minas Gerais e da outras
o Municipal providéncias”.

A Cimara Municipal de Munhoz, Estado de Minas Gerais, por seus legitimos
representantes, aprovou, e eu, Prefeito Municipal, sanciono e promulgo a seguinte
Lei Complementar:

Art. 1°. — Ficam instituidos a Estrutura Administrativa e o Novo Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos da Camara Municipal de Munhoz, nos termos desta
Lei Complementar.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2°. — A estrutura administrativa da Camara Municipal de Munhoz ¢ a
seguinte. O Organograma Estrutural esta contido no Anexo .

1 — Mesa Diretora
1.1 — Gabinetes dos Vereadores

1.2 — Presidéncia
1.2.1 — Departamento Juridico

1.2.1.1 - Procurador Legislativo

1.2.2 — Controle Interno

1.2.2.1 — Controlador Interno

1.2.3 — Departamento de Administragdo
1.2.3.1 — Secretaria
1.2.3.1.1 — Secretario
1.2.3.1.2 — Auxiliar de Servigos Gerais
1.2.3.2 — Divisdo de Compras

1.2.3.2.1 — Agente Administrativo
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1.2.4 — Departamento de finangas e Contabilidade
1.2.4.1 — Contador

Art. 3° - A Mesa Diretora da Camara Municipal, formada por seu Presidente,
Vice-Presidente e Secretario, constitui o Orgdo Diretivo Superior do Poder Legislativo,
conforme organograma constante do Anexo I desta Lei.

Pardgrafo unico. Compete privativamente a Mesa Diretora da Camara
Municipal, dentre outras atribui¢gdes que lhe sdo conferidas pela Lei Organica
Municipal, pelo Regimento Interno e legislagdo vigente, supervisionar e controlar as
atividades da administragio do Poder Legislativo através de orientagdo e
assessoramento diretivo permanente.

Art. 4° - A Mesa Diretora possui como 6rgdo executivo da fun¢do administrativa
atipica da CAmara Municipal a Presidéncia da Camara.

CAPITULO II
DAS DEFINICOES

Art. 5° - Para os efeitos desta Lei, consideram-se as defini¢des da lei que Dispde
sobre o Estatuto dos Servidores Publicos de Munhoz e também o seguinte:

I - Cargo efetivo: é aquele cujo provimento exige aprovagdo prévia em concurso
publico de provas ou de provas e titulos;

Il - Cargo em comissdo: ¢ 0 que envolve atribuig¢des de dire¢do, chefia, geréncia
ou assessoramento, de livre nomeagio e exoneragdo pelo Chefe do Poder Legislativo,
desde que satisfeitos os requisitos legais para o seu provimento;

I1I - Cargo isolado: é aquele que ndo constitui carreira;

[V - Cargo publico: é o conjunto de atribuigdes, deveres e responsabilidades
cometidos ao servidor publico, criado por Lei especifica, com denominagdo propria,
nuimero certo e vencimento a ser pago pelos cofres publicos;

V - Carreira: é a estruturagdo dos cargos em classes;

VI - Classes: sio os graus dos cargos, hierarquizados em carreira, que
representam as perspectivas de desenvolvimento funcional;

VII - Enquadramento: é o processo de posicionamento do servidor dentro da
nova estrutura de cargos, considerando as classes, 0s niveis e a hierarquiza¢do dos
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cargos previstos nos Anexos I, II, III e os critérios constantes do Capitulo IX desta Lay,
bem como os valores dos vencimentos definidos em lei especifica.

VIII - Faixa de vencimentos: ¢ a escala de padrdes de vencimento atribuidos a
um determinado nivel;

IX - Fungdo gratificada: ¢ a vantagem pecuniaria, de carater transitorio, criada
para remunerar cargos em nivel de dire¢do, chefia e assessoramento, exercida

exclusivamente por servidores ocupantes de cargo publico efetivo na Camara Municipal
de Munhoz;

X - Intersticio: ¢ o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para
que o servidor se habilite & progressdo ou a promogao;

XI - Nivel: é o simbolo atribuido ao conjunto de cargos equivalentes quanto ao
grau de dificuldade, complexidade e responsabilidade, visando determinar a faixa de
vencimentos a eles correspondente;

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

XIII - Quadro de pessoal: ¢ o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados,
cargos de provimento em comissio e fungdes gratificadas;

XIV - Remuneracio: ¢ o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecunidrias, permanentes e temporarias, estabelecidas em lei;

XV - Servidor piblico: é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo
publico, de provimento efetivo ou em comissdo;

XVI - Vencimento: ¢ a retribui¢do pecuniéria pelo exercicio do cargo publico,
com valor fixado em lei, sendo vedada a sua vinculagdo ou equiparagao;

CAPITULO III - DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 6° - Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos de
provimento em comisséo.

Art. 7° - Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo II desta Léi;
serdo preenchidos por nomeagao, precedida de concurso publico, nos termos do inciso II
do art. 37 da Constitui¢do Federal.
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Art. 8° - Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados os
requisitos minimos para provimento estabelecidos para cada cargo, constantes do Anexo
I1I desta Lei, sob pena de nulidade do ato correspondente.

§1° - Nenhum servidor efetivo podera desempenhar atribuigdes que ndo sejam
proprias do seu cargo, ficando expressamente vedado qualquer tipo de desvio de fungéo.

§2° - Excetuam-se do disposto no paragrafo anterior € no caput deste artigo os
casos de readaptagdo previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais

Munhoz.

Art. 9° - O provimento dos cargos integrantes do Anexo II e III desta Lei sera
autorizado pela Mesa Diretora da Camara Municipal de Munhoz, mediante requisi¢ao
dos departamentos interessados, desde que haja vaga e dotagdo orgamentaria para
atender as despesas.

§ 1° - Da requisigdo deverdo constar:

I - denominagdo e nivel de vencimento do cargo;
II - quantitativo de cargos a serem providos;

I11 - justificativa para a solicitagdo de provimento.

§ 2° - O provimento referido no caput deste artigo s6 se verificara apds o
cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a realizagdo de concurso
publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de
cada cargo, observados a ordem de classificagdo e o prazo de validade do concurso.

Art. 10 - Na realizagdo do concurso publico poderdo ser aplicadas provas
escritas, orais, tedricas, praticas, de titulos, entre outras modalidades, conforme as
caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 11 - O concurso publico terd validade de até 2 (dois) anos, podendo ser
prorrogado uma vez, por igual periodo.

Art. 12 - O prazo de validade do concurso, as condigdes de sua realizagdo e os
requisitos para inscrigio dos candidatos serdo fixados em edital que serd amplamente
divulgado nos meios de comunicagio de modo a atender ao principio da publicidade.

Art. 13 - Nio se realizara novo concurso publico enquanto houver candidato
aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda ndo expirado, para os
mesmos cargos.
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Paragrafo unico - A aprovag¢do em concurso publico gera direito a nomeagdo
apenas em relagdo as vagas oferecidas, o que se dara a exclusivo critério da Camara
Municipal, dentro do prazo de validade do concurso e na forma da legislagdao em vigor.

Art. 14 — No Concurso Publico sera destinado um percentual de vagas a
deficientes fisicos, nos termos do Edital.

Art. 15 - Compete a Mesa Diretora da Camara Municipal expedir os atos de
provimento dos cargos do Poder Legislativo.

Paragrafo unico - O ato de provimento deverd, necessariamente, conter as
seguintes indicagdes, sob pena de nulidade:

I - fundamento legal;

IT - denominag@o do cargo;

I1I - forma de provimento;

IV - nivel de vencimento do cargo;
V - nome completo do servidor;

VI - indicagdo de que o exercicio do cargo se fard cumulativamente com outro
cargo ou emprego, obedecidos os preceitos constitucionais, quando for o caso.

Art. 16 — Os cargos de provimento em comissdo e as fungdes de confianga serdo
de livre nomeagdo e exoneragdo, por ato da Mesa Diretora da Camara Municipal de
Munhoz.

§1° A escolha seré realizada dentre pessoas que satisfagam os requisitos legais
para investidura no servigo publico, todos demissiveis “ad nutum™.

§2° Os atos de nomeagao serdo assinados pela Mesa Diretora.

Art. 17 - Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico
municipal, ¢ permitida a contratagdo por tempo determinado nos termos do art. 37,
inciso IX, da Constitui¢do Federal.

CAPITULO IV

DAS CARREIRAS
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Art. 18 - Os cargos publicos, agrupados em classe, organizam-se em carreiras de
acordo com o anexo IV desta lei.

Art. 19 - O desenvolvimento na carreira tem como principio a igualdade de
oportunidade e observara a experiéncia e a qualificagdo profissional, entendida como o
tempo de efetivo exercicio das fungdes proprias do cargo e o mérito funcional.

Art. 20 - O ingresso na carreira ocorrera sempre na classe inicial, no nivel
condizente com o cargo e no padrdo inicial correspondente da Faixa de Vencimento.

Art. 21 - A valorizagdo do servidor, compreendida como o reconhecimento € o
desenvolvimento profissional através de sua movimentagdo na carreira, se faz sob a
forma de Progressdo Horizontal e Promogao.

CAPITULO V - DA PROGRESSAO (HORIZONTAL)

Art. 22 - Progressdo € a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para
outro, imediatamente superior, identificado através de letras, dentro da mesma classe,
pelo critério de merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Lei.

Art. 23 - Para fazer jus a progressdo, o servidor deverd, ressalvada as hipéteses
do § 4° do art. 26 e do art. 28 desta Lei, cumulativamente:

I - ter cumprido o estagio probatorio;

II - ter cumprido o intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio no
padrdo de vencimento em que se encontre;

III - ter obtido, pelo menos, 70 (setenta) pontos na média de suas trés ultimas
Avaliagdes Anuais de Desempenho funcional, observadas as normas dispostas nesta Lei
e em regulamento especifico;

[V - estar no efetivo exercicio de seu cargo.

Paréagrafo tnico - Entende-se por efetivo exercicio os casos previstos no Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais de Munhoz.

Art. 24 - O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no art. 23 desta Lei
passard para o padrdo de vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem de tempo,
para efeito de nova apuragio de merecimento.

Art. 25 - O servidor fara jus a classificagdo automética no nivel imediato ao que
estiver posicionado em sua tabela de salarios-base na hipétese da Cdmara Municipal ndo
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promover a avaliagdo de desempenho em até 2 (dois) meses apds o cumprimento do
prazo de que trata o inciso II do Art. 23 desta Lei.

Art. 26 - O servidor que apresentar o titulo de escolaridade superior aquele
exigido para seu cargo publico efetivo, conforme listados a seguir, passara a ocupar o
padrdo de vencimento superior aquele a que teria direito:

I — Curso técnico ou superior de graduagdo — 01 nivel;

II — Curso de especializagdo, com carga horaria minima de 360 (trezentas e
sessenta) horas/aula — 01 nivel,

[1I — Dissertagdo de mestrado aprovada — 02 (dois) niveis;
IV - Tese de doutorado aprovada — 02 (dois) niveis;

§1° - S6 fara jus & progressdo mencionada no caput deste artigo, o servidor cujos
cursos mencionados tenham relagdo com os assuntos que sejam pertinentes aos servigos
prestados pela Camara Municipal de Munhoz.

§2° - O responsavel pelo setor de pessoal analisara o conteido do curso para fins
de aplicagdo do disposto no § 1° deste artigo.

§3° - Os certificados ou diplomas s6 podem ser apresentados um por Vvez, quando
do momento da progressdo horizontal (da letra), que acontece num intersticio de trés
anos.

§4° - O servidor que ja possuir certificados ou diplomas acima da escolaridade
exigida para o ingresso no quadro funcional da Camara, ja podera apresentar um deles,
de imediato, no momento da posse ou do enquadramento, conforme as normas
estabelecidas no Capitulo IX desta Lei, beneficiando-se do direito da progressao
horizontal.

§5° - Se o servidor possuir mais de um nivel exigido para o cargo, somente
podera requerer a progressao horizontal, conforme disposto no § 3° deste artigo.

§6° - O uso dos certificados e diplomas para requerer a progressdo horizontal
deve respeitar a sequéncia crescente de escolaridade dispostas nos incisos I a IV deste
artigo.

Art. 27 - Para efeito do disposto no artigo anterior, serdo considerados somente
os cursos e as instituigdes de ensino reconhecidos pelo Ministério da Educagdo, na
forma da legislagdo.
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Art. 28 - Os certificados ou diplomas de cursos exigidos dos servidores como
pré-requisito para seu ingresso no quadro permanente de pessoal ndo lhes daréo direito
ao beneficio estabelecido no Art. 26 desta Lei.

Pardgrafo tinico - Cada habilitagdo sera considerada uma tnica vez, sendo
possivel, no maximo 04 (quatro) progressdes por conclusdes de cursos, conforme
disposto no caput do Art. 26 desta Lei.

Art. 29 — Estando o servidor no exercicio de um cargo de provimento em
comissdo, o tempo de contagem para a progressdo horizontal ndo serd interrompido,
sendo esta aplicada normalmente no cargo efetivo.

§1° - Aplica-se o disposto no caput também ao caso de exercicio de chefia em
carater de substituigdo.

§2° - As avaliagdes de desempenho exigidas para a progressao serdo realizadas
baseadas nas atividades desempenhadas durante o exercicio do cargo em comissao.

Art. 30 - Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o servidor
permanecera no padrdo de vencimento em que se encontra, podendo solicitar nova
avaliagdo pos 12 (doze) meses contados da sua reprovagdo, para efeito de nova apuragdo
de merecimento.

Paragrafo tnico - O Poder Legislativo do Municipio de Munhoz promovera as
agdes necessarias para suprir as insuficiéncias de desempenho, promovendo o
treinamento e capacitagdo entre outras agdes.

Art. 31 - Os efeitos financeiros decorrentes da progressdo prevista neste Capitulo
serdo pagos ao servidor no més subsequente a sua concessao.

Paragrafo tnico - O Poder Legislativo incluird na proposta or¢amentaria do
Municipio os recursos indispenséaveis a implementag@o da progressao.

Art. 32 — Suspende a contagem de tempo para o efeito de Progressdo Horizontal:

[ — O afastamento para servir em outro 6rgdo ou entidade da Administragdo
Publica Federal, Estadual e Municipal;

II — A imposigao de pena disciplinar;
111 — A licenca para tratar de interesses particulares.

Art. 33 — Ocorrendo as hipoteses previstas nos incisos I e 111 do artigo anterior,
na contagem de tempo para efeito de Progressdo Horizontal reiniciar-se-4 apos o
término do impedimento.

Praga José Teodoro Serafim, 400 - Centro — Munhoz - MG
CEP: 37620-000 Fone / Fax (35) 3466-1393



Prefeitura Municipal de Munhoz

Estado de Minas Gerais
CNPJ 18.675.934/0001-99

Paragrafo Unico — No caso da aplicagdo de pena disciplinar, a contagem do
tempo recomegara ap6s decorridos 180 (cento e oitenta) dias do cumprimento da
penalidade.

Art. 34 — A Progressdo horizontal é devida a partir do primeiro dia do més
subsequente do seu ingresso na carreira, independentemente da data de expedig@o do ato
que declare esse direito.

CAPITULO VI - DA PROMOCAO (VERTICAL)

Art. 35 - Promogdo é a passagem do servidor para a classe imediatamente
superior aquela a que pertence, dentro da mesma carreira, observadas as normas
estabelecidas nesta Lei.

Art. 36 - Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo, do quadro
permanente e suplementar, serdo promovidos para a classe subsequente a que ocupam, a
cada 5 (cinco) anos de efetivo exercicio no referido cargo, conforme o seguinte:

I - Classe Inicial da Carreira
II - Classe Plena da Carreira

Art. 37 — Estando o servidor no exercicio de um cargo de provimento em
comissdo, o tempo de contagem para a promogdo vertical ndo serd interrompido, sendo
esta aplicada normalmente no cargo efetivo.

§ 1° - Aplica-se o disposto no caput também ao caso de exercicio de chefia em
carater de substituic¢do.

CAPITULO VII
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 38 — O servidor obriga-se ao cumprimento integral da jornada de trabalho
correspondente ao cargo que ocupa, de acordo com o Anexo II, desta lei.

Art. 39 — Os servidores que cumprem carga horéria de 24 (vinte) horas semanais
poderdo compensar sua jornada de trabalho semanal mediante autorizagdo da Mesa
Diretora, desde que o fagam dentro do expediente normal da Cémara Municipal,
observado o limite de 8 (oito) horas diarias de trabalho.
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Art. 40 - Os servidores que forem incumbidos de atuarem nas reunides da
Camara ou em eventos promovidos pelo 6rgdo fardo jus ao recebimento de horas extras.

CAPITULO VIII - DA REMUNERACAO

Art. 41 - Vencimento € a retribuigdo pecuniéria pelo exercicio de cargo publico,
com valor fixado em lei, e com reajustes periédicos que lhe preservem o poder
aquisitivo, sendo vedada a sua vinculagio ou equiparagdo para qualquer fim, conforme
o disposto no inciso XIII do art. 37 da Constitui¢do Federal.

Art. 42 - Remuneragdo ¢ o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecunidrias permanentes e temporarias estabelecidas em lei.

Art. 43 - O vencimento dos servidores publicos do Poder Legislativo do
Municipio de Munhoz somente podera ser fixado ou alterado por lei especifica,
observada a iniciativa do Poder Legislativo, assegurada a revisdo geral anual, sempre na
mesma data e sem distin¢do de indices.

§1° - O vencimento dos cargos publicos ¢ irredutivel, ressalvado o disposto no
inciso XI do art. 37, da Constitui¢do Federal.

§2° - A fixagdo dos padrdes de vencimento e demais componentes do sistema de
remuneragio dos servidores do Poder Legislativo observara:

[ - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos
componentes de cada carreira que compdem seu Quadro;

I - os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos cargos;
I1I - as peculiaridades dos cargos.

Art. 44 - Os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal do Poder
Legislativo estdo hierarquizados por niveis de vencimento no Anexo IV desta Lei.

§ 1° - A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, conforme Anexo IV
desta Lei.

§ 2° - Os aumentos dos vencimentos respeitardo a politica de remuneragdo
definida nesta Lei, bem como o escalonamento e os respectivos distanciamentos
percentuais entre os niveis e padrdes estabelecidos na tabela de vencimentos aprovada
por lei especifica e conforme o Anexo [V desta Lel.
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Art. 45 - Os proventos dos servidores inativos e o beneficio dos pensionistas
observardo o disposto na Constitui¢do Federal e legislago especifica.

Art. 46 - A Cémara Municipal publicara anualmente os valores da remuneragio
dos seus cargos publicos, conforme dispde o art. 39, § 6° da Constitui¢do Federal.

CAPITULO IX
DO ENQUADRAMENTO

Art. 47 - Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo do Poder
Legislativo Municipal serdo enquadrados nos cargos previstos no Anexo I desta Lei,
cujas atribuigdes sejam da mesma natureza, mesmo grau de dificuldade e
responsabilidade dos cargos que estiverem ocupando na data de vigéncia desta Lei,
observadas as disposig¢des deste Capitulo.

Art. 48 - No processo de enquadramento serdo considerados os seguintes fatores:

I - atribui¢des desempenhadas pelo servidor no cargo concursado na Camara
Municipal;

IT - nomenclatura e descri¢do das atribuigdes do cargo para o qual o servidor foi
admitido;

III - nivel de vencimento dos cargos;
IV - experiéncia especifica no cargo;

V - grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo, de acordo com o
previsto no Anexo III desta Leti;

VI - habilitagdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

Art. 49 - O enquadramento dos atuais servidores ocorrera na Classe inicial, nivel
condizente com o cargo, padrdo de vencimento A da carreira.

§1° - O disposto neste artigo ndo podera resultar em redu¢do de vencimento.

§2° - O servidor que perceba vencimento em valor superior ao que resultar seu
enquadramento, conforme definido neste artigo, tem assegurado o posicionamento em
nivel imediatamente superior ao que vinha percebendo.
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§3° - Caso o atual vencimento do servidor ultrapasse 0 valor do ultimo padrdo da
Faixa de Vencimento na qual se deu o enquadramento, percebera ele, a diferenga, a
titulo de Vantagem Pessoal.

Art. 50 - Observados os critérios fixados por esta Lei, o enquadramento
definitivo se fara por Portaria.

DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS
CAPITULO X

Art. 51 — Os cargos criados pela Resolugdo n® 02, de 13 de fevereiro de 2009 e
Lei Complementar n® 073 de 17 de abril de 2014, passam a ser os constantes desta lei
complementar com as respectivas alteragoes.

Art. 52 - Fica transformado o cargo de Auxiliar Administrativo em Agente
Administrativo com as atribuigdes discriminadas nesta.

Art. 53 — Os cargos publicos da Camara Municipal de Munhoz ndo
contemplados por esta lei ficam automaticamente extintos.

Art. 54 — A tabela de vencimentos constante da Lei Complementar n° 62, de 28
de margo de 2013, fica suprimida em dois graus, passando da classificagdo de A até L,
para os padrdes de vencimentos desta lei que se classificam de A até J.

Art. 55 - Os vencimentos dos cargos regulados pela Resolugdo n° 02, de 13 de
fevereiro de 2009 (que foi alterada pela Lei Complementar n° 62, de 28 de margo de
2013, e que posteriormente esta foi alterada pela Resolugdo n® 02, de 13 de fevereiro de
2014) e também Lei Complementar n° 073 de 17 de abril de 2014, ficam reajustados em
20% (vinte por cento), conforme anexo IV desta Lei.

Art. 56 — As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta das seguintes
dotagdes proprias do orgamento vigente.

0102 01 031 0002 4.002 319011
0102 01 031 0002 4.002 319013

Art. 57 - As regras sobre Avaliagdo Anual de Desempenho Funcional, previsto
no artigo 23, III desta Lei, e sobre Estagio Probatorio para os servidores pubicos da
Céamara Municipal, deverdo ser objeto de leis especificas.
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Art. 58 — Revogam-se as disposi¢des contrarias, em especial as constantes da
Resolugdo n° 02, de 13 de fevereiro de 2009, Resolugdo n° 02 de 10 de agosto de 2015 e
Leis Complementares n° 073 de 17 de abril de 2014 ¢ 077 de 05 de margo de 2015.

Art. 59. Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagéo.

Munhoz, 01 de fevereiro de 2017.

uiz de Souza
tefeito Municipal
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ANEXO I - ORGANOGRAMA ESTRUTURAL DA CAMARA MUNICIPAL DE
MUNHOZ

Mesa Diretora

Gabinetes dos
Vereadores

Presidente

Departamento de
Finangas e
Contabilidade

Departamento de

Departamento

S Controle Interno
Juridico

Administragdo

y

Divisdo de

< Compras e Procurador Controlador
Secretana Controle de Contador Legislativo Interno
Material

Auxiliar de
Servigos Gerais

Agente

Secretdrio Administrativo
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Anexo II — Quadro Geral de Cargos Efetivos

Cédigo Cargo N° de Vagas Carga Horéria Nivel

CPE - 01 | Auxiliar de Servigos 1 40 horas semanais [
Gerais

CPE-02 | Agente 1 40 horas semanais I11
Administrativo

CPE - 03 | Secretario 1 40 horas semanais \%

CPE - 04 | Controlador Interno 1 40 horas semanais VII

CPE - 05 | Contador 1 24 horas semanais IX

CPE - 06 | Procurador 1 24 horas semanais XI

Legislativo
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Anexo III — Atribuigdes dos Cargos e Escolaridade

Cargo: Auxiliar de Servigos Gerais

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Atribuigdes:

- Manutengdo das redes hidraulicas e elétricas, preparagdo de lanche, café, agua,
atendimento ao plenario;

- Promover limpeza e conservagdo de todo o prédio da Camara Municipal, inclusive
gabinetes e Plenario;

- Controlar o estoque e requisitar, quando necessario, material de limpeza
indispensavel ao desempenho de suas atribuigdes:

- Limpar, lavar e arrumar areas internas e externas das dependéncias da Camara;

- Manter limpos os vidros das janelas das dependéncias da Camara;

- Varrer, espanar e recolher o lixo gerado nas dependéncias da Camara, depositando e
acondicionando os detritos em sacos plasticos ou em latoes;

- Auxiliar, quando necessdrio, no transporte de mesas, arquivos, armarios, utensilios e
outros materiais usados nas instalagdes da Camara:

- Manter arrumado e em boas condi¢des de conservagdo o material sob sua guarda:

- Zelar pela conservagdo dos instrumentos e utensilios de trabalho;

- Executar, quando necessario, servigos externos, apanhando e entregando
correspondéncias;

- Verificar a existéncia de material e outros itens relacionados a seu trabalho,
comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢do, quando for o caso;

- Utilizar equipamento de prote¢do individual no exercicio das atribuigdes do cargo;

- Zelar pela guarda e conservagdo dos equipamentos ¢ materiais que utiliza, mantendo
limpo o local de trabalho;

- exercer quaisquer atividades compativeis com as atribui¢des do cargo.

Cargo: Agente Administrativo
Escolaridade: Ensino Médio Completo
Atribuigdes:

- Preparar e recuperar informagdes, instruir processos e auxiliar na execugdo de
trabalhos relacionados com a atividade fim do 6rgdo de sua lotagdo;

- Auxiliar na execugdo de servigos administrativos, arquivando documentos,
carimbando, protocolando, colhendo assinaturas, fornecendo numerag¢do de
correspondéncias, entre outros;

- Repor os materiais em local determinado, arrumando-os adequadamente, para
facilitar o seu manejo, preservar a ordem do local e conservar o produto, fazendo o
respectivo inventario;

- Receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes com os documentos
de entrega;

- realizar o controle da frota dos veiculos da Camara;

- Digitar e datilografar documentos e correspondéncias diversas, quando pertinentes a
suas atribuigdes, observando os padrdes de estética e a fidelidade do contetdo,
revisando e corrigindo, quando necessario;
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- Prestar informagdes pessoalmente ou por telefone, resolvendo problemas diversos:

- organizar e atualizar arquivos, incluindo informagdes novas ou complementando as
ja existentes, montado pastas ¢ encadernando documentos para manter a devida
organizagao e facilitar a consulta;

- coletar, apurar, registrar e calcular dados para fornecer informagdes necessarias ao
cumprimento de rotinas administrativas;

- Controle de servigos de material e almoxarifado;

- Controle de material por setor de atividade;

- Controle de material de patrimdnio;

- realizar pesquisas de pregos e licitagdes;

- executar outras atribui¢des compativeis com a natureza do cargo.

Cargo: Secretario
Escolaridade: Ensino Médio Completo
Atribuig¢des:
- Servigos de datilografia e digitagdo;
- Atendimento aos servigos de telefonia;
- Recepgdo;
- Controle dos servigos de som;
- Controle de servigos de protocolo: controle de servicos de classificagdo e registro de
documentos;
- Organizagdo, registro e controle do arquivo;
- Preparar oficios, memorandos, correspondéncia oficial e outros documentos pré-
elaborados para atender a necessidade administrativa;
- Receber e efetuar ligagdes telefonicas de interesse da Presidéncia da Camara
Municipal;
- Assessorar na realizagio das reunides da Camara;
- Lavrar e redigir as atas das sessdes plendrias e fazer a publicagdo de todos os atos
demandados por ordem regulamentares;
- Registros de documentos diversos;
- organizar e dirigir as audiéncias do Presidente;
- encaminhar o expediente aos Orgdos administrativos competentes, conforme
despacho do Presidente;
- elaborar e encaminhar as convocagdes de reunides dos componentes da Mesa, dos
lideres partidarios, das comissdes e membros da Camara,
- preparar minuta de discussdes das sessoes;
- cuidar da assessoria em cerimonial, impressa e relagdes publicas;
- prestar assisténcia ao Presidente;
- fazer cumprir as leis, as resolugdes € 0 regimento da Camara Municipal, no que se
refere as atividades de secretariado e protocolo;
- supervisionar as atividades de informagdes ao publico acerca das atividades dos
6rgdos da Camara;
- Controle de arquivo da secretaria;
- Auxiliar administrativo no controle de manutengdo de arquivos de processos;
- Arquivo de leis e resolugdes;
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- Publicagdes oficiais de atos legislativos;

- Controle de entrada e saida de correspondéncias;

- Registrar proposigdes;

- Responsavel por pessoal;

- Acompanhar e manter informado a Assessoria Juridica de todos os atos pertinentes
da Camara, quando solicitado;

- Exercer quaisquer atividades compativeis com as atribui¢des do cargo.

Cargo: Procurador Legislativo

Escolaridade: Ensino Superior Completo de Bacharel em Direito e registro na OAB
Atribuigdes:

- Defender em juizo os interesses da Camara Municipal;

- Prestar informagdes e elaborar instrugdes de natureza juridica;

- Interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos legislativos;

- Minutar contratos;

- Elaborar pareceres, acompanhar os processos licitatorios;

- Emitir pareceres sobre todas as questdes que se referirem a direitos, vantagens e
responsabilidade dos servigos da Cadmara Municipal e dos Vereadores.

- Elaborar minutas de projetos de leis, decretos legislativos, portarias e resolugdes;

- Exercer quaisquer atividades compativeis com as atribui¢des do cargo.

Cargo: Contador

Escolaridade: Ensino Superior Completo de Bacharel em Contabilidade e registro no
Conselho Regional de Contabilidade.

Atribuig¢des:

- Elaborar as propostas orgamentarias do Legislativo;

- Planejar o sistema de registros e operagdes, atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais, para possibilitar o controle contdbil e
orgamentario;

- Executar servigos de contabilidade;

- Coordenar a analise e classificagdo dos documentos comprobatoérios das operagdes
realizadas;

- Supervisionar a contabilizagio de documentos;

- Realizar analise e conciliagdo de contas, conferindo saldos. localizando, verificando
e corrigindo os possiveis erros para assegurar a corregio das operagdes contabeis;

- Emitir parecer e estudos técnicos de ordem contébil;

- Realizar o controle dos créditos adicionais e de transferéncias dotagdes mediante
acompanhamento das leis e decretos

- Executar quaisquer atividades compativeis com as atribui¢des do cargo.

Cargo: Controlador Interno
Escolaridade: Ensino Médio Completo
Atribuigdes:
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- Coordenar e executar os sistemas de controle interno da Cdmara Municipal, como
definida em especifica;

- Executar os sistemas de controle interno de orgamentos, contabilidade e auditoria;

- Acompanhar a execugdo do orgamento, nos aspectos financeiros e gerenciais e as
operagdes extra orgamentarias de natureza financeira ou néo;

- Verificar o cumprimento das obrigagdes geradas pela contabilidade prevenindo
danos e prejuizo ao patriménio publico;

- Observar os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncias em todas as fases da receita e das despesas publicas;

- Efetuar fiscalizag@o contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial;

- Efetuar a verificagdo e a avaliagdo dos resultados obtidos pela Administragdo Publica,
no dmbito do respectivo poder;

- Avaliar o cumprimento das metas previstas nos planos plurianual e a execu¢io dos
programas de governo dos orgamentos da Cdmara;

- Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia da gestdo
orgamentdria, financeira e patrimonial, bem como nas aplicagdes de recursos publicos
por entidades de direito privado;

- exercer o controle das operagdes de créditos, avais e garantia, bem como, dos direitos
e haveres da Camara; e,

- Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, fiscalizar os
procedimentos licitatérios, executar outras tarefas correlatas de acordo com a lei
especifica que regulamenta os sistemas de controle interno.

- Exercer quaisquer atividades compativeis com as atribui¢des do cargo.
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