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RESOLUCAO N.2 051, de 11 de SETEMBRO de 2017

MODIFICA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E O
PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E
VENCIMENTOS DA CAMARA MUNICIPAL DE
MONTE BELO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Monte Belo, Estado de Minas Gerais, no uso de suas atribuices legais,
aprovou e o seu Presidente Cldudio Donizete Pereira, no uso de suas atribuicdes, promulgo a
seguinte: RESOLUCAO

Art. 1° Fica alterado o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Camara Municipal de Monte
Belo, Estado de Minas Gerais, nos termos desta Resolucdo.

PARTE |
Organizagdo Administrativa da Cimara
CAPITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Art. 22 A Mesa Diretora é gestora legal dos servicos administrativos da Camara.

Art. 32 A estrutura administrativa da Camara Municipal de Monte Belo, compde-se das seguintes
unidades administrativas:

| - Corpo Legislativo;
Il - Secretaria.

Art. 42 Compete ao Corpo Legislativo o exercicio das fungdes que |he sdo adstritas, tais como a
Funcdo Institucional, Funcdo Constituinte, Fungdo Legislativa, Fung¢do Fiscalizadora, Funcdo
Julgadora, Fungdo Administrativa, Func¢do Politico-Parlamentar, e em especial quanto ao:

01—  Processo Legislativo;
02 - Fiscaliiagéo financeira e orcamentaria externa.
Art.52 Compete a Secretaria:

a) acoordenacdo dos expedientes do Corpo Legislativo;
b) a coordenacio dos servigos gerais da Cdmara;
¢) acoordenacdo dos expedientes da Tesouraria, recebimentos, pagamentos e quitacdo;
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d) selegdo, controle, admissdo e demissdo de pessoal;

e) arealizagdo de Concurso Publico;

f) supervisionar os trabalhos de competéncia da Contabilidade, seja na execucdo do Controle
Interno da Camara e prestagdo de contas, bem como na elaboracio e execucio do
Orgamento da Camara;

g) atender a unidade corpo legislativo no que for solicitado.

PARTE Il
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 62 O Regime Juridico dos servidores da .Camara Municipal de Monte Belo, MG., é o Estatutario.

Art. 72 O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos, que se altera nesta Resolugao, tem por objetivo
a eficacia e a continuidade das acdes de Legislativo, a valorizacdo e a profissionalizagdo do servidor
mediante adogédo:

| —do critério de merecimento para ingresso e desenvolvimento na carreira, e

Il = de uma sistemdtica de remuneragdes, harmdnica, justa e com relacio estabelecida entre o
menor e maior vencimento base, nos termos da Constituicdo Federal, de modo a permitir a
contribuigdo qualificada do servidor na prestagdo de seus servigos.

Art. 82 Para fins desta Resolugdo, ficam estabelecidas as seguintes definigdes:
| —Servidor: pessoa legalmente investida em cargo ou funcdo publica;

Il - Cargo Publico: conjunto de atribuigSes e responsabilidades cometidas ao Servidor que tem como
caracteristicas essenciais estabelecidas em Resolucdo: criagdo, nimero, denominacdo propria e
remuneragao pelo Municipio;

Il — Fungdo Publica: conjunto de atribuigGes, atividades e encargos ndo integrante de carreira,
provida em carater transitdrio e nos termos desta Resolugdo.

IV — Classe: subdivisdo de um cargo no sentido vertical, identificada por algarismos romanos, e que
permite a promogdo do servidor nos termos desta Resolucdo;

V - Carreira: conjunto de cargos/classes, escalonadas segundo o grau de complexidade, com
denominagdo propria;

VI —Quadro de Pessoal: conjunto de cargos dos quadros de provimento efetivo ou em Comissio que
formam a Estrutura Funcional da Camara Municipal;

Vil — Nivel: posicionamento do cargo na classe, definindo-lhe a remuneragéo que se identifica por
nimeros;
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VIl — Referéncia: cada uma das posi¢es na faixa de vencimento de cada nivel e que corresponde ao
posicionamento horizontal e que se constitui na linha natural de progressdo no servico, mediante o
critério de tempo de servigo, nos termos desta Resolugéo e que se identifica por letras do alfabeto.

Art. 92 Integram o Plano e Cargos e Saldrios da Camara Municipal de Monte Belo, M.G., os seguintes

anexos:

ANEXO | - Quadro de Cargos de Carreira / Provimento Efetivo, contendo:

Niveis, Cargos, Vagas e Jornada;

ANEXO Il - Quadro de Cargos Comissionados, contendo:

Niveis, Cargos, Vagas e Jornada;

ANEXO Ill - Quadro Demonstrative de Progressdo Horizontal/ Vencimentos, contendo:
Cargos, Vencimento Inicial e Progressio de “A” a “G”;

ANEXO IV — Descrigdo Detalhada dos Cargos;

ANEXO V - Quadro de Avaliac3o de Desempenho;

ANEXO VI — Quadro de Niveis de Vencimento/Cargos de provimento efetivo;

ANEXO VIl — Quadro de Niveis de Vencimentos/Cargos Cormissionados.

CAPITULOII
DO PROVIMENTO DE CARGOS %
Art. 10. Ainvestidura em Cargo de Carreira, ou provimento efetivo, dar-se-a na Classe Inicial, ap6s a
aprovagao em Concurso Publico de provas ou de provas e titulos, realizado em uma ou em mais
etapas, em conformidade com o artigo 37 da Constitui¢do Federal e como dispuser o Edital.

Art. 11. O provimento de cargo efetivo obriga a apuragdo dos resultados do estdgio probatério para
0 servidor e ao processamento ou ndo de sua estabilidade no servico publico, dentro de trés anos de
efetivo exercicio, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio.

Art. 12. No Concurso Publico serd destinado um percentual de vagas a deficiente fisico, nos termos
do Edital e a preferéncia nos casos de empate.

Art. 13. Os Concursos Publicos serdo realizados sob gerenciamento da Unidade
Administrativa/Secretaria, na forma do art. 52, “e”, desta Resolugdo, através dos servicos de
instituicoes, empresas ou pessoal técnico especializado.
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Paragrafe Unico. Além da exigéncia de escolaridade constante do ANEXO IV “DESCRICAO DETALHADA
DOS CARGOS”, o Edital do concurso poderd conter outras relativas ao cargo pretendido, bem como,
informar sobre a sua complexidade, e o esforco mental/visual e fisico para exercer as respectivas
atividades.

SECAO |
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Art. 14. S3o de recrutamento amplo e provimento em comissdo os cargos constantes no Anexo |l
desta Resolucdo, e outros que forem criados, porém, exclusivamente destinados a Dire¢do, Chefia e

Assessoramento.

Art. 15. O provimento dos cargos em comissdo é de competéncia do Presidente da Cémara, sendo
de livre nomeacgdo e exoneragao.

Paragrafo Unico. Os atos de nomeacdo serdo assinados exclusivamente pelo Presidente da Cdmara.

SECAO 11
DOS CARGOS DE PROVIMENTQ EFETIVO
Art. 16. Os cargos de provimento efetivo sdo os constantes no Anexo Ill da presente Resolucdo.

SUBSECAO UNICA
DA PROGRESSAO HORIZONTAL
Art. 17. A carreira do servidor, no servigo publico da Camara Municipal de Monte Belo, se efetiva
pela sua progressao horizontal que, a cada triénio de efetivo exercicio, garante a referéncia
imediatamente superior conforme dispde o Anexo lll desta Resolugdo.

§ 12 A primeira referéncia, “A”, serd concedida imediatamente ap6s 03 (trés) anos no servigo puiblico,
desde que o servidor tenha conseguido a respectiva estabilidade, e implicéré em adicional de 5%
(cinco por cento) do Vencimento; nas referéncias seguintes, o adicional sera de 3% (trés por cento)
sobre o vencimento anterior.

§ 22 A dltima referéncia “G” serd atingida apds a permanéncia por 3 (trés) anos da referéncia “F” e
implica no adicional de 10% (dez por cento) sobre o vencimento devido na referéncia “F”.

§ 32 A Comissdo de Avaliacdo de desempenho, composta por trés membros, sendo obrigatdrio pelo
menos um servidor efetivo, avaliarda o mérito para a progressdo horizontal e suas conclusdes serdo
levadas a decisdo da Presidéncia, prevalecendo essa decisdo.

§42 Os atuais servidores da Camara Municipal de Monte Belo, terdo seu enquadramento em
referéncia prépfia nos termos do Anexo lll, desta Resolugdo, apds adequacdo de seus vencimentos
acrescido de todos os direitos pecunidrios obtidos na vigéncia da Resolucdo 01/2000, com suas
alteracdes, sem prejuizo do que trata o art. 36.
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Art. 18. - A avaliagdo de desempenho € o instrumento utilizado na afericdo do desempenho do
servidor no cumprimento de suas atribui¢des, permitindo o seu desenvolvimento profissional no
servigco publico pela progressao horizontal.

Art. 19. Na avaliacdo de desempenho, serda adotado método que venha atender a natureza das
atividades desempenhadas pelo servidor e as condigbes em que foram exercidas, observados os
seguintes principios:

| — Objetividade;
Il - Periodicidade;

Il — Comportamento observavel do servidor em:

a) disciplina 10 pontos
b) produtividade 10 pontos
c) Iniciativa 10 pontos

d) responsabilidade 10 pontos
e} assiduidade 10 pontlos
f) qualidade no trabalho 10 pontos

IV - conhecimento prévio dos quesitos da avaliagdo por partes do Servidor e, posteriormente, dos
resultados;

§12 Como critério de avaliacdo, a Comissdo avaliard os quesitos constantes do inciso 11, através de 5
(cinco) graus de enquadramento;

§22 A Comissdo enquadrard o avaliado em um dos graus, constante do Anexo V, multiplicando o
seu numero por 2 (dois), onde sera encontrada a pontuagdo de cada item a ser avaliado.

§32 A aprovacdo exige o alcance minimo de 50 (cinquenta) pontos, na soma de todos os itens.

Art. 20. A avaliagdo considerara o relatorio, por escrito, das chefias imediatas e abrangera o periodo
de permanéncia do servidor na referéncia anterior a pretendida. :

Art. 21. O Servico de Pessoal anotara, em fichas individuais, por ano, as ocorréncias da vida funcional

de cada servidor.

SECAO i
DA ASCENSAO
Art. 22. A ascensdo é a passagem do servidor de um cargo para outro superior.
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Art. 23. 'O servidor tera direito a ascensdo ao cargo superior desde que habilitar-se em Concurso
Publico, e a ascensdo aproveita, na nova situagdo, o tempo anterior de servico para o seu
enquadramento na progressao horizontal.

Paragrafo Unico. Incorpora-se ao periodo aquisitivo do direito previsto no caput do artigo, o tempo
em que o servidor exercer cargo em comissao.

Art. 24. O servidor do Legislativo, investido em cargo superior na forma dos artigos anteriores, tem
garantida a efetividade da qual ja seja titular, para retornar ao cargo anterior se ndo aprovado no
estagio probatorio.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS
Art. 25. As atribuiges dos cargos serdo descritas no Anexo IV desta Resolugdo.

Art. 26. A qualificagao profissional é pressuposto da carreira € a melhoria da qualificagdo do servidor
sera planejada, organizada e executada de forma integrada ao sistema, objetivando ao
aprimoramento da sua prestacao de servigos.

CAPITULO IV
DA FUNCAO PUBLICA
Art. 27. A func¢do publica, definida no inciso Il do artigo 82 desta lei, caracteriza-se nas seguintes
situagdes:

| = situagdo juridica do servidor estavel por forga do que expde o artigo 19 do Ato das Disposiches
Transitorias da Constituigdo Federal;

Il — designagdo para substituicdo do servidor afastado temporariamente, exceto para tratar de
interesses particulares;

lll — designagao para atender a necessidade para realizagdo de servico em cardter excepcional,
quando nao se tratar de servigos técnicos especializados;

IV — designagdo de servidor, para vaga a ser preenchida por concurso publico, por periodo ndo
superior a 180 (cento e oitenta) dias.

Art. 28. A designagdo para fungao pulblica, nos casos dos incisos Il e lll, tera seus fundamentos
explicitados no ato administrativo que a formalizar, o qual especificard a remuneragao e o periodo de
duracdo, ndo superior a 12 (doze) meses.

CAPITULO V
DA REMUNERACAO
Art. 29. Vencimento mensal é a retribuicao pecunidria devida ao servidor pelo efetivo exercicio de
cargo ou fungdo publica correspondente ao padrdo fixado nesta Resolucgao.
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Art. 30. Remuneracgdo é o vencimento acrescido dos adicionais por tempo de servigo e de mais
vantagens de cardter pessoal a que faga jus o servidor.

Paragrafo Unico. O Servidor investido na fungdo de Controlador Interno fard juz a uma gratificagdo
pelo exercicio da atividade em 20% (vinte por cento) sobre o seu vencimento, porém, sem carater
cumulativo para fins de beneficios previdenciarios.

Art. 31. O décimo terceiro vencimento (gratificagdo natalina) e o pagamento do adicional de férias
tém por base a remuneragdo mensal do servidor a época do pagamento desse beneficio, excluidas as

horas extraordinarias.

Paragrafo Unico. Tendo o servidor, durante o periodo aquisitivo dos beneficios, de que trata o caput
do artigo, ocupado cargos de diferentes niveis, far-se-a a media entre os valores recebidos.

Art. 32. Aplicam-se aos servidores do Legislativo as garantias constitucionais quanto a sua
remuneracdo, e, bem assim, aquelas garantidas pela Lei Organica Municipal e o Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Monte Belo.

Art. 33. O servidor que, a servigo, se afastar da sede, fard jus as passagens e didrias, que deverdo
cobrir despesas de hospedagem, alimentagdo e transporte, a ser regulamentada em resolugdo
especifica.

Art. 34. O servidor, ocupante de cargo efetivo ou em comissdo, que for exonerado a pedido ou a
critério do Legislativo, fara jus ao pagamento de férias anuais e 132 {décimo terceiro) vencimento

proporcional.

Art. 35. O abono familiar serd devido ao servidor na forma como dispde o Estatuto do Servidor
Publico de Monte Belo.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS E OUTRAS TRANSITORIAS
Art. 36. Os atuais servidores ocupantes de cargos poderdo ser imediatamente enquadrados no cargo
correlato com a consideragdo do conjunto das tarefas desempenhadas.

Paragrafo Unico. Para o posicionamento do servidor na progressao horizontal, serd considerado o
tempo de servigo piblico municipal, na proporgao de uma referéncia para cada trés anos, na forma
do Anexo Il desta Resolugdo.

Art. 37. O tempo de servico da Camara Municipal, anteriormente ao Concurso Publico, ndo contara
para efeito de apurac¢do do estagio probatorio, mesmo que sejam correlatas as fungdes.

Art. 38. Revogam-se as disposicdes em contrario, em especial a Resolugdo n.2 001/2000, a Resolugdo
n.2 011/2003, Resolugdo n.2 013/2003 e a Resolugao n.2 027/2006.
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Art. 39. Esta Resolugdo entra em vigor na data da sua publicagdo.

Monte Belo, 11 de sgtembro de 2017.

Presidente da Camara
Exercicios 2017-2018
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ANEXO |

QUADRO DE CARGOS DE CARREIRA/PROVIMENTO EFETIVO
CODIGO/NIVEIS, CARGOS, VAGAS E JORNADA

JORNADA DIARIA (EM
CODIGO/NIVEL CARGOS N.2 VAGAS HORAS)
CPE-6 Agente Legislativo | 1 6h
CPE-14 Agente Legislativo Il 1 6h
CPE-1 Recepcionista 2 6h
CPE-1 Auxiliar de Servigos Gerais 1 6h
CPE-1 Vigia 1 6h
CPE-2 Motorista 1 6h
CPE-15 Contador 1 6h




CAMARA MUNICIPAL DE MONTE BELO
PODER LEGISLATIVO

Tel.: (35) 3573-1377 [ 3573-1012
Av. Getiilio Vargas, 240 - CEP 37115-000 - Monte Belo - MG

www.camaramontebelo.mg.gov.br | camaramontebelo@camaramontebelo.mg.gov.br

ANEXO Il

QUADRO DE CARGOSCOMISSIONADOS
CODIGO/NIVEIS, CARGOS, VAGAS E JORNADA

CNPJ: 02.941.513/0001-22

CODIGO/NIVEL CARGOS N.2 VAGAS | JORNADA DIARIA (EM HORAS)
€C-), ' Diretor (a) de Secretaria 1 6h
cc-2 Assessor (a) Técnico/Juridico 1 4h
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ANEXO [11

QUADRO DEMONSTRATIVO DE PROGRESSAQ HORIZONTAL E VENCIMENTOS

CARGOS INICIAL A B C D E F G
AGENTE LEGISLATIVO | RS 1+5% A+3% B+3% C+3% D+3% E+3% F+10%
AGENTE LEGISLATIVO Il RS 1+5% A+3% B+3% C+3% D+3% E+3% F+10%
AUX. SERVICOS GERAIS RS 1+5% A+3% B+3% C+3% D+3% E+3% F+10%
CONTADOR RS 14+5% A+3% B+3% C+3% D+3% E+3% F+10%
MOTORISTA RS 1+5% A+3% B+3% C+3% D+3% E+3% F+10%
VIGIA RS [+5% A+3% B+3% C+3% D+3% E+3% F+10%
RECEPCIONISTA RS 1+5% A+3% B+3% C+3% D+3% E+3% F+10%
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ANEXO IV
DESCRICAO DETALHE DOS CARGOS

CARGO: ASSESSOR TECNICO/JURIDICO
DESCRICAO DO CARGO:
- Assessorar técnica e juridicamente a Mesa Diretora e Vereadores, em especial para organizar,

orientar e controlar os atos administrativos da Camara dentro das formalidades exigidas pela
legislacdo;

- Auxiliar comissdes designadas para os procedimentos administrativos, bem como as comissdes
especial de inquérito; i

- Revisar e emitir pareceres sobre atos oriundos do Executivo, para aprovacao ou veto, tais como,
projetos de lei, mensagens etc;

- Ajudar o Legislativo, em sua fungdo de fiscalizagdo da execucdo dos atos administrativos do chefe
do executivo, a fim de que sejam os mesmos executados dentro das normas legais;

- vistoriar e emitir pareceres sobre minutas de editais, contratos, convénios, etc., originarios do
legislativo ou executivo local;

- Comparecer perante o chefe executivo ou outros 6rgdos representativos, desde que agendado
previamente, para explicagdes acerca de projetos, planos e atos de governo;

- acompanhar junto aos tribunais de contas de justica, processos ou diligéncias, de interesse da
Camara;

- Elaborar projetos de lei, oficios, pareceres, de interesse individual de cada vereador, para posterior
apresentacdo em plenario;

- Elaborar, mediante autorizagdo por resolugdo, pedidos de informacées em mandado de seguranca,
tendo como autoridade coatora o presidente da Camara;

- Acompanhar os atos dos processos legislativos;
- Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Curso superior em Direito, com inscricio na OAB.
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CARGO: DIRETOR DE SECRETARIA
DESCRICAO DO CARGO E FUNCAO:
- dirigir e executar trabalhos administrativos que apresentem alguma complexidade com relativa

margem de autonomia, embora com diretrizes pré-estabelecidas, compreendendo dentre outros
servigos, redigir correspondéncias e outros atos administrativos;

-estudar e informar processos de pequena complexidade;

- conferir, anotar e inforrﬁar expediente que exija algum discernimento e capacidade critica e
analitica;

- transmitir e encaminhar ordens e avisos recebidos;

- receber, guardar e conservar processas, livros e demais documentos sob sua responsabilidade;

- dirigir os trabalhos setoriais quando para isso for designado, executar outras tarefas similares que
forem determinadas pelos seus superiores;

- ajudar a redagdo de atos oficiais relativos a sua area de atuac3o: oficios, projetos de lei, de emenda,
mogoes, indicagdes, requerimentos, recursas e representaces;

- supervisionar e controlar o processo legislativo na tramitacdo de projetos de I\ei, resolucoes, &e
emenda 2 Lei Organica, com o registro das etapas da tramitagdo, finalizacdo das providéncias como
anotagdes de prazos e escrituragdo devida dos livros das respectivas areas de competéncia;

- Informar os Vereadores sobre prazos e providéncias das proposicdes em tramitacdo na Camara,
acdmpaqhar o cumprimento dos prazos dos projetos encaminhados para sangdo do Executivo
Municipal, providenciar o registro e o arquivamento das matérias ultimadas;

- Informar quanto a situacdo de matéria em tramite no Legislativo sob ordem expressa da Mesa
Diretora;

- coordenar as atividades dos servidores lotados no setor e distribuigdo equivalente da tarefa;

- assistir aos trabalhos da Mesa Diretora durante reunides plenarias e em seus despachos internos;

- fazer phblicar;éo de matérias e atos pertinentes a sua drea de atuagdo, apos determinacio da Mesa;
- apoiar a a¢do do Vereador, com elaboracdo e digitagdo de correspondéncias, arquivo individual e
contatos;

- outras atividades afins;

- observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

ESCOLARIDADE: Curso Superior
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CARGO: CONTADOR

DESCRICAO DO CARGO:

-'organizar os servigos de contabilidade, em geral, tragando o plano de contas, o sistema de livros e
documentos e o método de escrituragdo, para possibilitar o controle contabil e orcamentario;

- executar e/ou supervisionar a escritufagéo de livros contabeis como Diario, Registro de Inventarios,
Razdo, Conta Corrente, Caixa e outros, atentando para a transcricdo correta dos dados contidos nos
documentos originais e valendo-se de sistemas manuais e mecanizados, para fazer cumprir as
exigéncias legais e a.dminjstrativas;

- controlar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operagdes contdbeis;

- proceder a classificagdo e avaliacao de despesas, analisando a natureza das mesmas, para apropriar
custos de bens e servigos;

- elaborar balancetes e outras demonstragdes contébeis, aplicando as técnicas apropriadas para
apresentar resultados parciais totais da situagdo patrimonial, econdomica e financeira da
administracao;

- organizar relatdrios sobre a situagdo geral da adrﬁinistragéo, transcrevendo dados estatisticos e
emitindo pareceres técnicos, pafa fornecer os elementos contdbeis necessarios ao relatorio da
diretoria;

- aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da Camara Municipal, orientando
e fiscalizando a sua execugdo;

- estudar, informar e encaminhar todos os requerimentos cuja decisdo caiba a chefia superior;

- coordenar as medidas necessarias a elaboracdo da escala anual de férias dos servidores da Camara
Municipal, assegurando a emissdo e entrega dos respectivos avisos;

- coordenar o levantamento das necessidades de treinamento nos orgaos da Camara Municipal e
apoiar a realiza¢do de programas de capacitagdo e aperfeicoamento para os servidores da Camara
Municipal;

- providenciar, junto a Secretaria Municipal de Saude e Bem Estar Social, a inspecdo médica de
servidores da Camara Municipal, para efeitos de admissao, licenca, aposentadoria e outros fins
legais;

- notificar as autoridades competentes sobre acidentes de trabalho ocorridos com os servidores da

Camara Municipal;
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- coordenar as atividades de registro da vida funcional dos servidores da Camara Municipal;

- organizar e manter atualizado os fichdrios e arquivos com toda a documentagdo referente a vida
funcional dos servidores da Cdmara Municipal e Vereadores;

- promover a apuragdo do tempo de servigo dos servidores, para todo e qualquer efeito;

- organizar e manter o registro de freqiiéncia dos funcionarios;

- providenciar as elaboragdes das folhas de pagamento, bem como os registros a elas relacionados;

- fazer controlar o pagamento do saldrio — familia, do adicional por tempo de servico e outras
vantagens dos servidores, prevista na legislagdo em vigor;

- fazer elaborar a RAIS (Relagdo Anual de Informacgdes Salariais);

- levantar dados e informiagﬁés e preparar a declaragdo dos rendimentos dos servidores da CAmara
Nlunicipall, para fins de recolhimento do Imposto de Renda;

- emitir certiddo de tempo de servico;

- promover os registros e os controles dos depdsitos e retiradas bancarias;

- promover a conciliagdo das contas bancérias;

- receber as quantias devidas a Cdmara Municipal;

- efetuar o pagamento das despesas de acordo com as disponibilidades de numerarios, o calenddrio
de desembolso e as instrugdes recebidas do tesoureiro;

- requisitar taldes de cheques aos Bancos;

- preparar os cheques para 0s pagamentos autorizados;

- assessorar o Tesoureiro sempre que solicitado;

- observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- executar outras farefas correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

ESCOLARIDADE: Curso superior em Ciéncias Contdbeis, com registro no conselho de classe.
RECRUTAMENTO: Externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
COMPLEXIDADE/INICIATIVA: Tarefas variadas e complexas.

ESFORCO MENTAL/VISUAL: Exige escolha das situagdes ja conhecidas.

ESFORCO FiSICO: Exige esforco fisico em operagdes continuas.
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CARGO: AGENTE LEGISLATIVO |
DESCRICAO DO CARGO:

- digitar servigos diversos, transcrever originais, manuscritos ou impressos;
- operar maquinas de transmissdo de dados;

- digitar e conferir os dados digitados;

- elaborar atas de reunides;

- operar maquina copiadora;

- coletar e transcrever dados diversos, consultando documentos, arquivos e ficharios; efetuar
calculos com auxilic de maquinas, para obter informacdes necessaria ao cumprimento das rotinas da

drea administrativa;

- acompanhar os processos de licitagdo;

- digitar contratos;

- controlar os prazos de vigéncia dos contratos;

- participar de reunido de vereadores;

- observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
- executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS PARA APROVIMENTO:

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

RECRUTAMENTO: Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso puhlico.

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

- Progressao: Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertencer.

- Promogdo: A classe de Agente Legislativo II.

COMPLEXIDADE/INICIATIVA: Tarefas rotineiras executadas sob orientacdo constante d_o supervisor.
O ocupante do cargo decide sobre alternativa de facil escolha, nas raras oportunidades de agao

independente.
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ESFORCO MENTAL/VISUAL: Exige concentracdo para cdlculos e redacdo de textos rotineiros ou
eventuais ajustamentos em aparelhos e equipamentos.

ESFORCO FiSICO: Exige esforco fisico em operagdes continuas.
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CARGO: AGENTE LEGISLATIVO II
DESCRICAO DO CARGO:

- assessorar o Presidente da Camara em suas atividades diarias;

- participar de reunides de vereadores, quando convocado;

- supervisionar os servicos em geral da Camara;

- supervisionar a elaboraracdo das proposicdes em geral, ordem do dia e correspondéncias;

- assessorar as comissdes de vereadores para elaboracdo de suas proposi¢des, pareceres e relatorios;
- cuidar do bom andamento da Camara em todas as suas atividades;

- auxiliar na pesquisa de atualizacdo dos trabalhos informatizados da Camara, bem como na
adequacdo dos equipamentos ao ritmo de trabalho e de atualizagdo necessdrio ao bom
desenvolvimento dos trabalhos da Camara;

- atender ao publico, prestando informagdes, consultando documentos ou orientando-os quanto a
necessidade de anexar outros tipos de documentacao;

- orientar no cumprimento de decisdes judiciais;

- recepcionar pessoas que vao a procura do parlamentar integrante da bancada ou bloco partidario,
anotando em relatdério préprio o assunto;

- promover a padronizagdo das compras da Camara Municipal;

- providenciar a elaboragdo de contratos de prestagdo de servigos e fornecimento de materiais, com
o0 apoio da assessoria juridica;

- providenciar a elaboracdo de projetos de leis, resolugBes, portarias, com o apoio da assessoria
juridica; '

- organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

- requisitar quanto necessdrio, informagGes junto ao Poder Executivo, referentes aos projetos em
tramitagdo legislativa;

- acompanhar e controlar o cumprimento das obrigacdes assumidas pelos fornecedores e declarar
inidoneidade daqueles cujo procedimento justifique essa medida;

- solicitar dados e esclarecimentos , quando necessario, dos 6rgdos envolvidos nos processos de
aquisicdo de materiais e equipamentos especializados;
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-coordenar, orientar, controlar e fiscalizar as atividades referente ao registro, tombamento e
controle de bens patrimoniais da Cadmara Municipal;

- coordenar a elaboragdo de termos de responsabilidade relativos a bens permanentes; .

- promover a classificacdo, codificagdo e manuten¢do atualizada dos registros dos patrimdnios
mobilidrio e imobilidrio da Camara Municipal;

- promover a manuten¢ao do sistema de carga dos bens distribuidos aos setores da Camara
Municipal;

- providenciar a confec¢do de plaquetas de identificagdo dos bens permanentes;
- observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
- executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

ESCOLARIDADE: Curso Superior

RECRUTAMENTO: Interno na classe do Agente Legislativo |.

EXPERIENCIA: Intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio na classe de Agente Legislativo
. | '

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

- Progressdo: para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que pertencer.
COMPLEXIDADE/INICIATIVA: Tarefas variadas e complexas.

ESFORCO MENTAL/VISUAL: Exige concentragdo para cdlculos e redagio de textos, escolha de
decisoes ja conhecidas. i

ESFORCO FiSICO: Exige esforco fisico em operagdes continuas.
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CARGO: RECEPCIONISTA

DESCRICAO DO CARGO:
- atender o visitante, com cordialidade, indagando-o de suas pretensdes para informa-lo conforme

seus pedidos;

- atender e fazer ligagdes telefonicas;

- registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e comerciais do visitante,
para possibilitar o controle dos atendimentos didrios;

- protocolar todos os projetos de leis, resolugdes, decretos, requerimentos, mog¢des, indicacdes,
substitutivos, emendas, subemendas e pareceres das comissdes;

- Manter o protocolo geral da correspondéncia da Camara Municipal, arrolando no livro competente,
dados, nimero de protocolo, data- remetente, assuntos despachos, controlar expedientes recebidos
e enviados pela Camara;

- executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato;
- Realizar tarefas externas a pedido do superior imediato;
- observar e cumprir normas de higiene e de seguranga do trabalho;

- executar outras tarefas singelas, no interior da Cdmara, a critério do superior imediato.

REQUISITO PARA PROVIMENTO:

ESCOLARIDADE: Ensina Médio Completo.

RECRUTAMENTO: Externo —no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
COMPLEXIDADE/INICIATIVA: Este cargo segue regras ou padrdes para -solugSo de problemas
relativamente simples.

ESFORCO MENTAL/VISUAL: SituagGes similares com solugbes ja conhecidas.

ESFORCO FiSICO: Exige esforco fisico minimo em operacSes continuas, permanecendo sentada

grande parte do tempo.
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CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
DESCRICAO DO CARGO:
- executar servicos gerais nas areas de limpeza, jardinagem, vigilancia, copa-cozinha, portaria,

mandataos internos e externos e outras tarefas afins;

- solicitar, com antecedéncia, a quem de direito, a aquisicdo dos produtos necessarios a execucdo das
atribuicdes estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservagdo e higiene;

- anotar, em formulario préprio, a quantidade recebida e a consumida de géneros alimenticios e de
materiais de limpeza, para subsidiar controles e levantamentos estatisticos;

- abrir e fechar a cantina para atendimento a vereadores e servidores;
- fazer e servir café e lanches;

- estar presente nas reunides de Vereadores, quando convocado;

- observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

ESCOLARIDADE: 42 Série do Ensino Fundamental.

RECRUTAMENTO: Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
COMPLEXIDADE/INICIATIVA: As atividades se realizam sob orientacdo do supervisor ou com
instrucdes completamente detalhadas.

ESFORCO MENTAL/VISUAL: Exige escolha de situacdes ja conhecidas.

ESFORCO FiSICO: Exige esforgo fisico em operacdes continuas, permanecendo em pé ou andando

grande parte do tempo.
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CARGO: VIGIA

DESCRICAO DO CARGO:

-percorrer sistematicamente as dependéncias da Camara Municipal, verificando se as portas, janelas
portoes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente e observando pessoas que |he
parecam suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas preventivas;

- fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias da Cdmara Municipal, prestando
informag@es e encaminhamentos, examinando autorizagdes, para garantir a seguranca do local;

- zelar pela seguranga de materiais e veiculos postos sob sua guarda;

- praticar os atos necessarios para impedir a invas3o ou a depredacdo das dependéncias da Camara
Municipal, inclusive a ajuda de policiamento quando necessario;

- comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas;

- observar e cumprir normas de higiene e seguranca do trabalho;

- executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental.

RECRUTAMENTO: Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
COMPLEXIDADE/INICIATIVA: Estabelece regras ou padrdes para solu¢do de problemas relativamente
simples.

ESFORCO MENTAL/VISUAL: Exige pouca atividade ‘ mental e esforco visual intermitente a longos
intervalos em trabalhos predominantemente manuais, com tarefas quase automaticas. '
ESFORGCO FISICO: Exige esforgo fisico em operaces continuas, permanecendo na maioria do tempo

sentado.
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CARGO: MOTORISTA

DESCRICAO DO CARGO:

- conduzir o carro oficial da Camara;

- vistoriar veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e 6leo do carter e
testando freios e parte elétrica, para certlifica r-se de suas condigdes de funcionamento;

- dirigir o veiculo, acidnando os comandos e observando a sinalizagdo e o fluxo de transito, para
transportar os passageiros;

- zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevencdo ou solugdo de
qualquer incidente, para garantir a seguranca dos passageiros;

- zelar pela manutengdo do veiculo, providenciando limpeza, ajustes e reparos necessarios, para
assegurar suas condi¢es de funcionamento;

- comunicar ao Presidente da Camara sobre quaisquer, defeitos, falhas, bem como reparos ou
manutencdo do veiculo, que se fizer necessario;

- observar e cumprir normas de higiene e de seguranca do trabalho;

- executar outras tarefas singelas, no interior da Cdmara, a critério do superior imediato.
PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Carteira Nacional de Habilitagao Categoria “C”

ESCOLARIDADE: Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso pablico.
COMPLEXIDADE/INICIATIVA: Estabelece regras ou padrGes para solugdo de problemas relativamente
simples. O ocupante do cargo decide sobre alternativas de facil escolha, com certa autonomia de
decisao.

ESFORCO MENTAL/VISUAL: Exige concentrada atengdo mental e/ou visual, em tarefas que exigem
detalhes e mintcias.

ESFORCO FiSICO: Exige esforgo fisico em operacdes continuas, na maioria do tempo, sentado.
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ANEXO V
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QUADRO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

ITEM A SER
AVALIADO GRAU 1 GRAU 2 GRAU 3 GRAU 4 GRAU 5
TEM ZELO EM | EMPENHA-SE AO |
EETL CUMPREAS | CUMPREASORDENS | CUMPRIRAS | MAXIMO PARA
DISCIPLINA ACATA ORDENG | ORDENS COM MA E REGRAS ORDENS E CUMPRIR AS
VONTADE EXTRITAMENTE REGRAS DE ORDENS E
NECESSARIAS CONDUTA REGRAS
PRODUTIVIDADE PRODUCAO PRODUCAO PRODUCAO
INADEQUADA | PRODUCAO MEDIA |  PRODUCAO BOA OTIMA EXCEPCIONAL
‘ RESOLVE OS5 | PENSA E DECIDE
INICIATIVA sggf:gg;“::DA:S ﬁil“::;j C%EEDSE RE;&%@EL’E"M PROBLEMAS | RAPIDO E COM
| | NORMALMENTE LOGICA
SENSO EM SITUACOES
NORMAIS
. MERECE A
IMPOSSIVEL SEUS TRABALHOS ,
RESPONSABILIDADE | DEPENDER DOS PRECISAM SER TENIEDR RAEDEEASERL L Mt
o e o B CccalzaDoe | RESPONSABILIDADE | FAZER BEM FEITO | CONFIANCA SEM
! FISCALIZACAO
SUAS FALTAS :
SUAS FALTAS SUAS FALTAS NAO
ASSIDUIDADE COMPROMETE sfz%iigtﬂn;gﬁxre COMPROMETEM O FALTC?UTN\E)E; EM | NUNCA FALTA
MUITO O SERVICO SERVICO

O SERVICO




