PREFEITURA MUNICIPAL DE A 153620

CARNEIRINHO

MINAS GERAIS

LEI N°1.585, DE 20 DE AGOSTO DE 2020

Transforma o cargo de Controlador Interno da
Camara Municipal de Carneirinho de provimento
em comissdo para provimento efetivo, alterando

oS ane_pi L II, T e IV da Lei 1.132/2011, de 27 de
dezembro de 2011.

Fago saber que a Camara Municipal de Carneirinho no uso das atribui¢des
que Ihe confere o art. 45, inciso | da Lei Orgﬁmca Municipal e art. 51, inciso 1V da Constitui¢do
Federal, aprovou e eu, Prefeito Municipal sanciono a seguinte Lei:

Art. 1°. Fica transformado o cargo de Controlador Interno da Camara
Municipal de Carneirinho de provimento em comissdo em provimento efetivo, alterando os
Anexos I 11, 111 e IV, da Lei 1.132/2011, de 27 de dezembro de 2011.

I - O Anexo | - cargos de provimento efetivo, que passam a vigorar com a seguinte redagio:
ANEXO 1
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

. ; N° CARGOS| VENCIMENTO
DENOMINACAQO SIMBOLO VAGAS INICIAL RS
Auxiliar de Servigos Gerais CM-ASS 5 R$ 1.629.60
Auxiliar Legislativo CM-ALE 2 - R$ 2.760,15
Secretaria Executiva CM-DSE 1 R$ 5.507.95

Contabilista CM-CTT I R$ 5.507,95
Controlador Interno | CM-CTI T R$ 4.600.00
Jardineiro /.|~ Cm=1AR 1 R$ 1.629.60
Motorista . .| CM-MOT 1 R$ 1.629,60
Operador de som | CM-OPS I R$ 1.629.60
Recepcionista |« EMREP | “R$ 1.97 1,52
Telefonista CM-TEL * | I R$ ,kOﬂ,SZ
Técnico em Computagio CM-TCO 1 $1.971,52
Vigia CM-VIG 2 [ R$ 1.629.60

PPRCNP): 26.042.515/0001-48
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I - O Anexo Il - vencimentos, progressio vertical e horizontal dos cargos efetivos do
_legislativo, que passa a vigorar com a seguinte redagio )

) ~ ANEXOn - !
VENCIMENTOS, PROGRESSAO VERTICAL E HORIZONTAL DOS CARGOS |
@F ETIVOS DO LEGISLATIVO .

1

- s ~ [
| | o =
A B C D F
0] 1.629,6041.711,08) 1.971.72] 2.070,31] 2.760.15| 2.898.16| 5.507.95| 5.783.35

4.600.00 4.830.00

1]-1.662,1911.745,30] 2.011,15] 2.17T0.71| 2.815.35] 2.956,12] 5.618,11] 5.899.01 4.692.00 4.785.84

2| 1.695.4411.780,21]12.051,38 | 2.153.95| 2.871.66] 3.015.24 | 5.730.47| 6.016,99 4.785.84 4.881.56

3] 1.729.34 ]| 1.815,81]2.092,41'| 2.197,03| 2.929,09) 3.075,55| 5.845.08] 6.137,33 4.881.56 4.979.19

41 1.763,93 | 1.852,13 ] 2.134.25] 2.24097| 2.987.68| 3.137.06| 5.961,98] 6.260,08 497919 5.078.77

5] 1.79921]1.889,1712.176.94 | 2.285.79| 3.047.43] 3.199.80| 6.081.22] 6.385.28 5.078.77 5.180.35

6] 1.835.19]1.926,95]2.220.48 ) 2.331.50| 3.108.38] 3.263.80| 6.202.85] 6.512.99 5.180.35 5.283.95

7] 1.871.90] 1.965,49 ] 2.264.89 ] 2.378,13| 3.170,54] 3.329.07 | 6.326.90] 6.643.25 583.05 5.389.63

8| 1.909.34]2.00480]2.310,18 | 2.425.,69| 3.233.96] 3.395.65| 645344} 6.776.11 5.389.63 549743

9| 1.947.52]2.044,90 2.356.39| 2.474.21| 3.298.63 ] 3.463.57| 6.582.51] 6.911.64 5.497.43 5.607.37

10| 1.986.47|2.085.80 | 2.403,52 | 2.523.69| 3.364.61| 3.532.84| 671416 7.049.87 5.607.37 5.719.52

11] 2.026,202.127,51 | 2.451,59 | 2.574.17]| 3.431,90] 3.603,49] 684844 7.190,87 5.719.52 5.833.91

12] 2.066,73 |2.170.06] 2.500,62 | 2.625.65| 3.500.54| 3.675.56| 6.985.41] 7.334.68 5.833.91 5.950.59

13] 2.108.06 | 2.213:46'] 2.550:63 | 2:678,16| 3:570.55] 3.749.081 7.125.12] 7.48138 5:950.59 61069.60

14| 2.150.222.257,73 | 2:601.64 | 2.731.72] 3.641.96| 3.824.06| 7.267.62) 7.631.00 6.06960 6.190.99

15] 2.193.23]2.302,89 | 2.653.68 | 2.786.36 | 3:714.80} 3.900,54} 741298 7.783.62 6.190.99 6.314.81

16] 2.237,09 | 2.348,95| 2.706,75 | 2.842.09] 3.789.09 3.97_8,55 7.561.24] 7.939.30 6.314.81 6.441.11

17] 2.281.832.395,93]|2.760.88 | 2.898.93| 3.864,88| 4.058.12] 7.712.46| 8.098.08 G.M
—

6.569.93

18] 2.327.47|2.443,84|2.816,10| 2.956.91| 3.942,17| 4.139.28] 7.866.71 W&qu'% 6.701.33

-
19] 2.374,0212.492,72 | 2.872,42] 3.016,04] 4.021,02 4.222,07/,&?}.&( 8.425.25

6.701,33 6.835.36

P s
=1 1;',-“!;; ‘%-i—"‘h*' .l?»,\. v
+ % .

NPJ: 26.042.51

5/0001-48
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20| 2.421,50)2.542,5712.92987] 3.076,37| 4.101.44| 4.306,51] 8.184,52| 8.593.75 6.835.36 6.972.07

21| 2.469,9312.593,43]2.98847] 3.137.89| 4.183,47| 4.392,64| 8.348.21] 8.765,63 6.972.07 7.111.51

22| 2.519.33]2.645,29]3.048.24 | 3.200,65| 4.267.14| 4.480,49] 8.515,18] 8.940.94 711151 7.253.74

23| 2.569.7212.698,20 | 3.109.20 | 3.264.66 | 4.352.48 4570£0 8.685.48 ] 9.119.76 7.253.74 7.398.81

24| 2.621,11]2.752,16 1 3.171,39 | 3.329.96| 4.439,53| 4.661,50 | 8.859,19] 9.302.15 7.398 81 7.546.79

7.546,79 7.697,72

25| 2.673,5312.807.2113.234.82 | 3.396.56| 4.528.32| 4.754.73| 9.036.38| 9.488.19

I11 - O Anexo Il - cargos em comissfio, que passa a vigorar com a seguinte redagio:

ANEXO 111 7
CARGOS EM COMISSAO
e . N® CARGOS VENCIMENTO
DENOMINACAO SIMBOLO VAGAS INICIAL RS
Assessor | CM-ASI | R$ 5.507.95
Assessor 11 CM-ASII 2 R$ 3.157.,53
Assessor 111 CM-AIll | R$3.157,53
Assessor Juridico CM-AS]J 1 RS 6.941.89
Assessor Parlamentar CM-ASP 2 R$ 3.598.,72

IV- Acresce item 12 a alinea “A” e suprime item 06 da alinea “B” do Anexo IV - atribui¢des
dos cargos efetivos, dos cargos em comissio, passando vigorar com a seguinte redagio:

ANEXO 1V
ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS, DOS CARGOS EM COMISSAO

A) ATRIBUICOES DOS CAR'G_OS DE PROVIMENTO EFETIVO

1. CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

DESCRICAO: atua nas areas de cantina, copa, almoxarifag
de fornecimento de lanche, manutengdo dos equipa ﬁ'
estoque dos produtos para a cantina e lanche.

manutengdo, execucdo de servigos
e materiais da cantina, controle de

NP 25.042.51510001-43
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ATRIBUICOES:

Executar a limpeza geral das dependéncias da Camara Municipal.

Fiscalizar e conservar os equipamentos elétricos, hidraulicos, de esgoto e de instalagdo
de defesa contra incéndio.

Fazer café e cha para serem servidos aos vereadores e servidores da Camara Municipal
e visitantes, realizando posteriormente a devida limpeza dos utensilios utilizados.

Zelar pelo abastecimento de agua nas geladeiras e bebedouros da Municipal.

Distribuir café e agua aos vereadores e autoridades durante a realizagdo das reunides do plenario.
Controlar o estoque de material utilizado pela copa e de limpeza a solicitagdo de reposi¢do ao
departamento competente.

Retirar o lixo, devidamente acupdlcwnado das dependéncias da Camara, colocando-os
em local pré-determinado para serem recothidos pela limpeza piblica.

Abertura e fechamento das portas da Camara e suas dependéncias.

- Executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

JORNADA DE TRABALHO
40 horas semanais

AREA DE RECRUTAMENTO

Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico de Provas e ou Titulos
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Nivel elementar — 4* Série do Ensino Fundamental.

2. CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO

DESCRICAO: atua nas diversas atividades lnerenteé ‘@ drea administrativa da Camara
Municipal, desempenhando as seguintes atividades relacmnaﬂas as competencms da unidade
onde estiver lotado.

ATRIBUICOES:
Registrar e protocolar._as correspondénclas expedidas e recebidas, bem como-¢ encammhar a
correspondéncia do Presidente. .

Xerox, reprograf ae encademacﬁe ¢ arquivar documentagiio;

Executar servigos de digitagdo de computadores;

Servigos de classificagdo e registro de documentos;

Acompanhar e catalogar todas as publicagdes que dizem respeito ao JeGislativo e vereadores;
Executar o arquivamento de correspondéncia e documentos de ipt€resse do Vereador;

Zelar pelo cumprimento e observancia dos compro agendados pelo Presidente da
Camara;

R AT T
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Informar aos vereadores a realizagdo de Reunides ordinarias e extraordinarias, conforme data
previamente estabelecida, de acordo com a solicitagdo da Presidéncia;
Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.

JORNADA DE TRABALHO
40 horas semanais

AREA DE RECRUTAMENTO
Externo, no mercade de trabalho, mediante concurso pablico de Provas e ou Titulos

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- Ensino médio

3. CARGO: Diretor de Secretaria

DESCRICAO: atua nas diversas atividades inerentes a area administrativa da Cémara
Municipal, desempenhando as seguintes atividades relacionadas as competéncias da unidade
onde estiver lotado.

ATRIBUICOES:
Coordenar os servigos legislativos, seu registro e controle.

Coordenar o apoio aos Vereadores em suas atividades legislativas e trabalhos parlamentares.
Tomar providéncias para a publicacdo oficial das leis.

Assessoramento ao Plendrio, 4 Mesa e aos Vereadores.

Coordenar as tarefas de Xerox, reprografia e encadernagio, arquivo, controle de portarias,
materiais da Secretaria, patrimonio da secretaria, almoxanﬁldo da Secretaria, manutengdo de
maquinas e equipamentos da Secretaria

Redigir documentos oficiais da Camara, portarias, antepro.mos. decretos e leis, textos oficiais de
discursos, manifestagdes e outros.

Revisar os textos datilografados.

Coordenar as tarefas da Assessoria do Cerimonial da Camara.

Coordenar a execucde das atividades relativas a eventos e reunides especiais e solenes da
Camara, programas e eventos, culturais, recepgdo de autoridades, -integragdo de seus
subordinados, visando aos ob_]etwos dos—servigos——da  Assessoria e a harmonizagdo do
relacionamento entre eles:; )

Encaminhar a correspondéncia do Presndente,

Dar andamento aos assuntos agendados para o Presidente.

Providenciar apoio para os compromissos do Presidente.

Receber, fazer triagem e encaminhar as pessoas que procuragr€m o Presidente e demais
vereadores, pessoalmente ou por telefone.

Compor a agenda do Presidente e dos vereadores qug
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Manutengdo de contato com reporteres, oferecendo- lhes subsidios e alternativas, que
lhes permitam garantir o fluxo de informagdes nos veiculos de comunicagdo; pesquisas e
banco de dados necessarios aos trabalhos parlamentares e as atividades legislativas;
Registro e controle dos trabalhos legislativos, das proposigdes e respectivos pareceres, da
tramitagdo de projetos de lei, de requerimentos sobre matéria legislativa em tramitagéo;
Arquivamento e catalogagdo de pareceres sobre matéria legislativa.

Execu¢do e Controle das tarefas de redagﬁo dos ‘textos legislativos. Revisdo e redagdo final; -
composi¢des datilograficas; coletanea e compilagdo de dados a respeito das proposigdes de leis;
Redagdo de texto sinotico para publicagdo no 6rgdo oficial de imprensa.

Conferéncia da publicagdo e promegio de republicagdo em caso de reuﬁcag:ao

Gerenciar as tarefas de redagdes oficiais-da Camara.

Registrar e catalogar a correspondencna emitida pelo Gabinete do Vereador

Elaborar e Datilografar oficios, indicagdes ao prefeito, requerimentos ¢ documentos emitidos
pela Camara Municipal.

Datilografia projetos de leis, Resolugdes, Mogdes e pareceres em projetos, utilizando-se de
metodologia especifica.

Preparar manualmente para encadernagdo o livro proprio, Leis, Resolugdes, aprovadas pelo
Legislativo Municipal.

Agendar reunides e audiéncias da Presidéncia com autoridade diversas, conforme solicitagdo
prévia.

Zelar pelo cumprimento e observancia dos compromissos agendados pelo Presidente da
Camara.

Proceder o controle da agenda de tribuna livre de acordo com solicitagdo de Municipes.

Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas..

JORNADA DE TRABALHO
40 horas semanais

AREA DE RECRUTAMENTO '
Externo, no meWe trabalho mediante concurso publlco de Provas elou Tltulos

REQUISITOS PARA PR@MTO‘
- Ensino Superior

D —— ]

DESCRICAO: atua nas atividades de execugdo de contabilidade p#Blica, execugio e analise de
balangos e balancetes, racionalizagdo e automagdo do planp~Contabil, realizagdo de pericias

contabeis, emissdo de pareceres e relatorios sobre njos financeiros, orgamentarios e
contabeis, e outras correlatas.
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ATRIBUICOES:

Realizar e assinar a escrituragdo contabil;

Executar os servigos de pagamento e recebimentos;

Executar o registro e controle de pessoal;

Coordenar as tarefas de execugdo e oontroie do Orgamento da Camara, execugdo e controle do
Sistema Financeiro da Camara;

Situar, perante as normas do Servigo Publico, as atmdades financeira, patrimonial e contabil,
relatar situagdes irregulares e propor solugdes e/ou sangdes.

No ambito do Poder Executivo colher dados e informagdes documentais a respeito de atividades,
servigos executados ou em execuq,&o situar a irregularidade de tais dados e documentos, perante
as normas do Servico Publico.

3 - Assessorar a Presidéncia e a Mesa da Camara.

- Manutengdo de instalagdes da Sede da Camara.

Realizar lancamento de dados em livro contabil, conforme técnicas especificas.

Proceder o langamento e calculo de balancetes financeiros, patrimonial e orgamentario,
conforme normas estabelecidas.

Confeccionar empenho a partir de solicitagdes recebidas, procede-se a devida aquisi¢do de bens e
materiais autorizados pela Presidéncia da Camara.

Efetuar a conciliagio Bancaria dos movimentos realizados pela Camara Municipal.
Controlar o saldo orgamentdrio da Camara Municipal, conforme critérios estabelecidos
previamente.

Efetuar levantamentos, organizagdo ¢ montagens de processos de prestagéo de contas periddicas e
eventuais solicitadas pela presidéncia.

Executar pertinentes a rotina de pessoal, preenchendo formulénos, realizando calculos simples e
efetuando levantamento funcionais diversos, de acordo com normas estabelecidas.

Proceder a preparagio de folha de pagamento, verba ' de - representagdo; empenho e
faturas  diversas, Ade-. acordo com a documentagdo pertinente, efetuando o devido
pagamento. & -

Enviar os dados referentes a LRF e SICOM ao Tribunal de Contas, assim como-as prestacoes de
contas referente ao exercicio.

Assistir e assessorar o corpo Iegmlatwo em assuntos de sua competenma

Executar outras atividades afins' que lhe forem atrlbuldas

JORNADA DE TRABALHO
40 horas semanais

AREA DE RECRUTAMENTO

Externo, no mercado de trabalho, mediante concugsg p de Provas e ou Titulos

" CNPJ: 26.042.515/0001-48
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REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Curso técnico de Contabilidade registro no Conselho de Classe e Ensino Superior

5. CARGO: Jardineiro

DESCRICAQ: Atuar na preparagdo e 'conservaci_b}_ﬂa jardinagem das dependéncias da Camara
Municipal de Carneirinho.

ATRIBUICOES:

Preparar terrenos e canteiros para plantio de mudas e plantas em geral, conforme técnicas
especifica.

Proceder a limpeza e manutengdio de canteiros e viveiro, efetuando a capina dos terrenos das
imediacoes da Camara;

Realizar a adubagdo, irrigacdo e poda de plantas diversas:

Executar outras tarefas afins que lhes forem atribuidas.

JORNADA DE TRABALHO
40 horas semanais

AREA DE RECRUTAMENTO
Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico de Provas e ou Titulos

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
-Experiéncia na area.

06. CARGO: MOTORISTA

DESCRICAO: atua. na diregdo de veiculos de propriedade da Camara Mumc:pal observando as
normas de seguranga  de transito.

ATRIBUICOES:

Dirigir veiculos leves efetuado o- transporte de vereadores e servidores,” observando as normas
de seguranga no transito.

Verificar as condigdes do veiculo antes da sua utilizag¢do, conferindo o combustivel, nivel de éleo
e outros aspectos correlatos.

Zelar pelo funcionamento, abastecimento, limpeza e conservagido do veiculo providenciando o
servigo especializado, quando necessério.

Efetuar o controle de combustivel para posterior conferéncia do Co Ie Interno.

J: 26.042.515/0001-48
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Executar outras tarefas afins que lhes forem atribuidas.

JORNADA DE TRABALHO
40 horas semanais

AREA DE RECRUTAMENTO -
Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso piblico de Provas e ou Titulos

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
1° Grau incompleto

Experiéncia de 6 meses na area.

Carteira de habilitagio — Categoria “D”

07. CARGO: Operador de Som

DESCRICAO: atua nas diversas atividades inerentes a area administrativa da Camara
Municipal, desempenhando as seguintes atividades relacionadas as competéncias da unidade
onde estiver lotado.

ATRIBUICOES: Instalar e prover a manutengio do Sistema do Som.

Executar a gravagdo de todas reunides ¢ demais eventos para os quais forem convocados.
Executar e manter o arquivo das gravagoes.

Prestar informagdes ao Poder Legislativo sobre assuntos de sua competéncia.

Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.

JORNADA DE TRABALHO
20 horas semanais

AREA DE RECRUTAMENTO
Externo, no meréndo de trabalho mediante concurso publico de Provase-ou Tltulos

REQUISITOS PARA RECREH}AMENTO
Ensino fundamental
Experiéncia comprovada de 06 (se;s) mescs na area.

08. CARGO: Recepcionista
DESCRICAO: atua nas diversas atividades inerentes A 4rea4dministrativa da Céamara

Municipal, desempenhando as seguintes atividades relacionada$” as competéncias da unidade
onde estiver lotado

Tenes: zs.uzs:s;ooo1-4s
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ATRIBUICOES:

Recepcionar pessoas e autoridades.

Prestar informagdes e fazer encaminhamento das pessoas.

Executar registros e anotagdes.

Prestar informagdes ao Poder Legislativo sobre assuntos de sua competencna
Executar outras atividades afins que The forem atribuidas.

JORNADA DE TRABALHO
40 horas semanais

AREA DE RECRUTAMENTO
Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico de Provas e ou Titulos

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Ensino Fundamental

09. CARGO: Telefonista

DESCRICAO: atua nas diversas atividades inerentes A area administrativa da Camara
Municipal, desempenhando as seguintes atividades relacionadas as competéncias da unidade
onde estiver lotado

ATRIBUICOES:
Operar a mesa telefonica. :
Efetuar, quando autorizada, e controlar as ligagdes mte(m‘baias e internacionais.
Providenciar imediatas providéncias para corregdo de defeitos nﬁ aparelhagem telefonica.
Prestar informagdes,ao Poder Legislativo sobre assuntos de sua competéncia.

Executar outras Et_l\:lglades afins que lhe forem atribuidas.

JORNADA DE TRABALHQ

40 horas semanais ~

AREA DE RECRUTAMENTO e ‘
Externo, no mercado de trabalho, mediante’ corwm’so publico de ‘PpeVas e ou Titulos

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Ensino Fundamental

10. CARGO: Técnico em Computagio
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DESCRICAO: atua nas diversas atividades inerentes a drea administrativa da Céamara
Municipal, desempenhando as seguintes atividades relacionadas as competéncias da unidade
onde estiver lotado

ATRIBUICOES: — -

Programar, codificar e testar pmgramas para o ;processamento .de dados no computador,
utilizando-se de conhecimentos especificos.

Elaborar programas de computador com base nos dados fornecidos pela pesquisa prévia
realizada, estabelecendo os dlfm‘entes processos operacionais para permitir © tratamento
automatico de dados.

Preparar fluxogramas e codificar rotmas necessarias  ao processamenlo de dados.

Avaliar o desempenho dos programas, fazendo as devidas corregdes.

Suporte Técnico: instalagdes de sistema, manutengdo, atualizagcdo de versdes e instalagdes de
aplicativos.

Prestar informagdes ao Poder Legislativo sobre assuntos de sua competéncia.

Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.

JORNADA DE TRABALHO
40 horas semanais

AREA DE RECRUTAMENTO
Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso piblico de Provas e ou Titulos

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Ensino médio
Experiéncia comprovada de 06 (seis) meses na area.

N,
6.  CARGO: VIGIA

DESCRICAO: atua no_contrple seguranga das dependéncias da Camara, Munlclpalr bem como,
zelar pela permanéncia dos cquipgmentos e documentos e também _entrada-¢€ saida de veiculos e
informagdes ao publico. -

ATRIBUICOES: !

Manter a ordem no prédio da Camara e suas dependenuas,

Atuar na seguranga das pessoas, instalagdes, equipamentos e documepticdo da Camara e dos
Vereadores;

Nio permitir a entrada de armas e instrumentos agressivos aG recinto ou dependéncias da
Camara;

" CNPJ: 26.042.515/0001-48
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Néo permitir o estacionamento de veiculos ndo credenciados no patio da Camara;
Solicitar  identificagio de pessoas suspeitas que ingressem no recinto  ou
dependéncias da Camara;

Prestar assisténcia aos superiores e funcionarios no exercicio das tarefas relacionadas
a inquéritos, investigag:ﬁes de natureza policial e outros;

Comunicar ao  superior hlerarqmco, Jmedlatamgnte -as_ anormalidades constatadas e as
providéncias adotadas;

Relatar as ocorréncias e delas fazer registro.

Realizar a ronda periodica, procedendo-se a vigilancia de bens modveis e imoveis da
Céamara Municipal;

Solicita a presenca da pollua miﬁtar quando verificada a invasdo de prédios = publicos por
pessoas estranhas ao servigo;

Zelar pela seguranga do patrimdnio da Camara;, verificando o fechamento e condigdes de
seguranga de portas, janelas e demais dependéncias e vias de = acesso do imdvel sob sua
responsabilidade;

Controlar a entrada e saida de pessoas nas depend6encias da Camara, preservando a
seguranga dos servidores, durante o horario de trabalho;

Cuidas dos jardins do prédio da camara;

Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas

Prestar informagdes ao Poder Legislativo sobre assuntos de sua competéncia.

JORNADA DE TRABALHO
40 horas semanais

AREA DE RECRUTAMENTO
Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso pablico ‘de Provas e ou Titulos

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
4* Série do Ensmo Fundamcntal

12. CARGO: comgLApon INTERNO

ATRIBUICOES:

I - Avaliar o cumprimento das me(as,prevu;tas no plano plurianual & a execugdo do er¢amento;
Il - comprovar a lcgaildade e avaliar- os\ resultados, quanto a eficgeia e eficiéncia, da
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial;

Il - apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo jaStitucional.

IV — Organizar e executar, por iniciativa propria ou a pegilo do Tribunal de Contas,
programagdo semestral de auditoria contabil, financeira, orgamefitaria, operacional e patrimonial

Py 36 042 515/0001-48
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V — Promover auditorias nas contas dos responsaveis sob seu controle, emitindo relatorio,
certificado de auditoria e parecer que consignardo qualquer irregularidade ou ilegalidade
constatada e indicardo as medidas adotadas para corrigir as falhas encontradas;

VI — Alertar formalmente o Presidente da Camara competente para que instrua a tomada de
contas especial, sempre que tiver conhecimento de qualquer das ocorréncias.

VII — exercer suas fungdes sob a orientagdo das Iegtslaqﬁes correlatas ao cargo;

VIII - Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.

JORNADA DE TRABALHO
30 horas semanais

AREA DE RECRUTAMENTO
Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso publico de Provas e/ou titulos.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Curso Superior.
B) ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

01. CARGO: ASSESSOR 1

Programagdo e Desenvolvimento:

Programar, codificar, testar e instalar programas para o processamento de dados no computador,
utilizando-se de conhecimentos especificos.

Desenvolver, manter e atualizar os sistemas de bandos de dados, bem como cuidar de sua
integridade, seguranca e bom funcionamento.

Preparar fluxogramas e codificar rotinas necessarias aos pmcessnsde tratamento, processamento,

armazenamento e integridade das informagdes da Camara.

Avaliar o desempenho dos programas, fazendo as devidas cmregﬁes manutengdes e atualizagdes.

Internet

Desenvolver, prog_ra\patr manter e atualizar a “Website” oficial da Camara,

Situado no enderego Www cmcamemnho mg.gov.br, bem eomo prezar pelal-seguranga e
veracidade das informagdes contidas no mesmo.

Prover, manter e prezar pela- segmqnga e bom funcionamento do acessod internet e e-mails.

Rede:

Gerenciar toda rede de dados Camara MunlClpaI bem como. prezar pela sua integridade,

seguranga e bom funcionamento.

Verificar a estrutura fisica de rede logica de computadores, solicitando ou realizando
reparos, ajustes e/ou melhorias.

Seguranga:

Prezar pela seguranga, protegdo e integridade das mformacoes da infra-estrutura computacional e
do sistema de redes e internet; .

~ CNPJ: 26.042.515/0001-48
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Prezar pela protegdo dos sistemas computacionais e de bancos de dados contra a agdo de agentes
externos e invasores;

Realizar “copia de seguranga™ de todos os arquivos “essenciais” diariamente, bem como o seu
armazenamento e estocagem.

Suporte, treinamento € manutengdo:

Realizar suporte técnico e operacional aos usuérios;

Realizar a manuten¢do nos equipamentos ou provxdenmar assisténcia téenica se necessario;
Realizar suporte técnico nas instalagdes de sistemas, manutengdo, atualizagdo de versdes e
instalagdes de aplicativos;

Realizar suporte na utilizagdo do aeesso a internet e e-mail e redes;

Orientar e trinar os usudrios -de  sistemas de —informagdo sobre a correta
operacionalizagdo dos mesmos;

Orientar. e treinar os usuarios sob as boas praticas de seguranga, bem como a prote¢do dos
sistemas contra agentes externos e invasores.

Diversos:

Elaborar e executar projetos de informatizagdo de todos os setores da Camara Municipal e
desenvolver sistemas de informatica que ajudem no desempenho

eficaz de cada setor, verificando a manutengdo, de modo a que eles estejam atualizados e
disponiveis, sempre que necessarios.

Realizar estudos e projetos para melhorias nos processos de tratamento, processamento,
armazenamento e integridade das informagdes da Camara.

Digitalizar documentos.

Fazer copias de arquivos para publicagéo.

Dar parecer, sempre buscando a melhor alternativa, sobre -a contratagdio ou aquisigdo
de equipamentos e servicos de informatica. :

Propor a Mesa Diretora a forma como deverd eocorrer o fluxo interno de
informagdes e outros dados, de modo a tornar mais  eficiente os processos
administrativos.

Prestar informagdes ao Poder Legislativo sobre assuntos de sua competéncia.

Executar outras atmdades afins que the forem atribuidas.

REQUISITOS PARA REGRWMENTO

Ensino Médio;

Experiéncia comprovada de 03 (trés) anos na drea dc redes, bancos de dados,
programacdo, internet e seguranga.

02. CARGO: ASSESSOR 11
Executar o registro e controle de pessoal efetivoteafporario, comissionados e cargos eletivos,
nos termos da legislagio vigente:

PCNPY: 25 zs.uz.swooous |
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Executar a rotina de pessoal, preenchendo formularios, realizando célculos simples e efetuando
levantamento funcionais diversos, de acordo com normas estabelecidas;

Proceder a preparagdo de folha de pagamento dos Agentes politicos e Servidores, verba de
representagdo, horas extras e adicionais de acordo com a documentagdo pertinente; Verificagdo
do Registro de Ponto.

Proceder Controle e Verificagdo de Horas Extras;

Executar as tarefas necessarias para 4 aquisi¢do defeﬁas dos servidores e dos Agentes politicos.
Declaragdo do Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF

Relagido Anual de Informagdes Somals - RAIS, e

Envio do SEFIP

Demais atos inerentes aos Recurso&;ﬂumanos da Camara Municipal

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Ensino médio

03. CARGO: ASSESSOR III

a) Exercer as atribuigdes tipicas dos cargos de Auxiliar Legislativo quando exigirem maior grau
de responsabilidade e complexidade;

b) Prestar assessoramento para o controle do trafego de pessoas no Plendrio, durante as reunides,
para que seja mantida a ordem e a seguranga;

¢) exercer quaisquer atividades afins ou compativeis com as atribuigdes do cargo.

d) Procolo

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Ensino médio

04. CARGO: ASSESSOR JURIDICO \

Supervisionar orgﬁq.de consultoria, tendo em vista a reali lzat;ao de atividades em ~ordem técnica
especializada a admmlst:atwa no campo juridico. .

Oferecer parecer ]\mdlco a todas proposigoes que der entrada no legislativo.

Prestar assisténcia e dar, pareceres sobre questoes jurfdicas as unidades de servigo-da Céamara;
Apresentar defesa juridica “em_ questio de interesse da_Cfmara sobre qualquer
pendéncia na 6rbita judicial ou administrativa; ' '

Minutar projetos, convénios, acordes, temms de ayustes que participar a Camara ou mesmo que
for de seu interesse; >

Representar a Céamara Municipal nos autos em que seja” autora, ré, oponente,
interveniente ou assistente;

Assistir e assessorar o corpo legislativo em assuntos de sua cpmfipeténcia;

Cumprir e zela r para que sejam cumpridas gs$” normas contidas na LOM, no

Regimento Interno e vigentes na Administra¢do dlﬁ :
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Orientar a aplicagdo dos dispositivos legais e regulamentares;
Executar outras atividades afins lhe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Curso Superior de Direito, com Inscrigdo na OAB

o

05. CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR |

ATRIBUIGCOES:

a) desempenhar atividades de cunho de apoio parlamentar ao gabinetedo vereador;

b) prestar assessoria admmlstraﬁva no-gabinete do vereador, inclusive recepgdo, telefonia,
atendimento ao publico:

c¢) acompanhar o vereador em suas visitas de atuagdo parlamentar, desde que solicitado pelo
vereador;

d) desempenhar todas as demais atividades de apoio parlamentar solicitadas pelo vereador, desde
que compativeis ou afins com o cargo.

Art. 2°. Prevalece os efeitos da lei 1.132/2011, datada de 27/12/2011, ¢om
relagdo ao cargo em Comissdo de Controlador Interno até 31 de Dezembro de 2020, salvo se
houver concurso puiblico para o Cargo de Provimento Efetivo de Controlader Interno que
extinguird o cargo em comissdo de Controlador Interno com a efetiva posse do aprovado no
cargo.

Registrada no livro proprio, puh}acadapor aﬁxagﬁo no Iocal de costume nesta Prefeitura e

arquivada na data supra.
Neid%ouza

Assessora de Gabinete |
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