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- LEI -'COMPLEMENTAR__N‘*HO', bEéd_.DE DEZEMERO DE 2024

Dzspne sobre o Plano de Cargos, Carreira e.

 Remuneracio - dos  Servidores = da: Cimara

Mumclpal de Carnelrmho

- : Willian Martins Mala Prefelto Mummpal de Carneirinho, Estado de Mmas .
Gerals no uso de suas-atribuigdes Tegais, em. especzal nos termos da Lei Orgamca Mummpal faz saber

~que- a Cémara . Mumc1pa1 por seus representantes aprOVOu ¢ ele sanciona’ a segumte Lei

Comp]ementar

TITULO I _
. DAS DISPOSIC OES INICIAIS -
CAPITULO |
DOS PRINCIPIOS

Art, 1° - Esta Lei Complementar d1spoe sobre o Plano de Cargos Carreira e

_Remuneragao dos Serv1dores da Camara Mumclpal de Carnelrmho com.0s seguintes prmmplos e_.
- valores: '

de uma pohtlca admmlstratwa voltada paraa. quahdade

L : << & promogio “funcional na carreira, de acordo com a formagao e quahﬁcagao R
R plof' ssmnal do serv1d0r ea avahagao do seu desempenho

. _'_CAPITULO I
Das DEFINICOES

Art 2° - Para os efeltos desta Lel Complementar, entende-se por:

: : I- cargo pubhco o conjunto de atribui¢es, deveres e responsabilidades conferidas aos S
T '_'.serwdores pubhcos efiados por lei, com denommag:ao propria, namero certo ‘e vencimento espemﬁco -
' I --servidor piiblico: toda pessoa ﬂslca legalmente investida em cargo pubhco de -

R provunento efetlvo ou em comissio;

'. 'g;tribui_g:c”_)es. :

1 - classe de. cargos agrupamento de cargos da mesma natureza . funcwnal mesma'

: referencta de vencimento, substancialmente 1dentlc0 quanto ao nivel de formacéo, grau de dlﬁculdade' L
e responsablhdade para 0 seu exercicio;

AV = carreira: sérig de classes do mesmo grupo ocupacional, semelhantes quamo

_ natureza -do trabalho e organizadas segundo 0 ‘gran de complexidade, qualifi cagaa, formagao e
- 3responsabdtdade no seu desempenho; - :

R 'V - progressiio vertical ~ o p051c1011amento do servidor a um grau remuneratério o
* . supetior aquele em que se encontra, pela mudanga de nivel,. ‘na mesma classe, decorrente da avahag:ao_

.o seu desempenho S .

_ VI - progressio horizontal - a inclusdo do servidor em determinada classe devido asua- -

o ".quallﬁcag:ao [ formag:ao profissional no exercicio do cargo, comprovado pela sua formagio escolar; - .

VII - tabela deé vencimentos: o conjunto organizado em simbolos das retrlbulgoes

S :__'-'_pecumarlas adotadas pela Camara Municipal;

- VIII - simbolo: a posicio dos cargos pubhcos na tabela de vencimentos;
CIX --lotag:ao a unidade onde o semdor ¢ designado para desempenhar as suas
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o em comlssao obedecera ao disposto em Lei.
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X - nivel: simbolo numérico atribuido ao conjunto de classes equivalentes quanto ao

-grau de dificuldade, responsabilidade e escolandade, visando a determinar o padrio de venctmemos |
- do servidor; '

Xl - padrdo de vencimentos: valor percebtdo pele servidor dentro da faixa de
_vencimentos da classe que ocupa

§ 1.° - Cada carreira é estruturada em classes, levando em conta a escolarldade minima
exigida sendo:
I - Classe A - conclusio da quarta série do ensino fundamental;
IT - Classe B - conclusiio do ensino fundamental;
II1 - Classe C - conclusdo do ensino médio;
IV - Classe D - conrclusdo de graduacde plena, compativel com a funciio exercida no
cargo. : :

TITULO 1T
DO QUADRO DE PESSOAL DOS SERVIDORES
CAPITULO I
DA COMPOSICAQ

~ Art. 3° O Quadro de Pessoal dos Servidores da Cdmara € composto:
I - do quadro permanente dos cargos de provimento efetivo, que compreendem. 08

R .serwdorés regidos pelo Decreto Lei n° 5452, de 1° de maio de 1943 - CL'T — Consolidagiio das Leis de -
SR Traba]ho B

Il - do quadro dos cargos de prov1mento em comissdo que se destinam a atrlbmgoes de

§ 1" - A formagcfo escolar exigida para o provimento do cargo-é 1ndtcada na

S forma dos respectlvos anexos desta Lei Complementar.

§ 2" - Compete ao Orgfio de Recursos Humanos a andlise e aprovagﬁo'-da

: "._docum'entagﬁo.'3referente & formacdo do servidor, para provimento no cargo, na forma desta Lei -
- Complementar. - '

CAPITULO II
PROVIMENTO

Art. 4° - Os cargos do Quadro dos Servidores da Camara Munioipal séo

I - Nomeagio efetwa, precedida de aprovagdo em cencurso piiblico de provas ou de

. provas e tztulos para ingresso em vaga de nivel inicial da classe das carreiras dos cargos do quadro
: de provimento efetwo,

AT -"Nomeacio em comissio, para 1ngresso em vaga de cargo de provimento em com1ssao,
CIq - enquadramento de servidores efetivos em exercicio.

-§ 1° - Na nomeacio efetiva do servidor serd obedecida, rigor osamente asua

» ordem de cla531f cagﬁo no concurso piiblico para o provimento do cargo.

© § 2° - O recrutamento, a nomeag:ao e exoneracio dos cargos de prowmento

Av. Ambmﬁliho_ Leandro Barbosa, 284, Centro — Carneirinho - MG ~ CEP; 38200-000
' Site: wwwi.carneirinho.mg.gov.br - Fone / Fax: (34)3454-0200 / 3454-0218




.-‘“w\

PREFEITURA MUNICIDAL DE CARNEIR!NHO

CNP! 26.042.515/0001-48
: ADM_. 2021/2024

Art. 5° - O servidor nomeado para cargo de provimento efetivo ficari

- sujeito, durante os trés primeiros anos de efetivo exercicio no cargo, a estdgio probatono & avahag:ao
- especial de desempenho, por comissio espemalmente Il’lStltlllda para esta finalidade.

Art. 6°- A mudanga de carrelra ou de cargo somente pode ocorrer medlante

- nomeacéo efetiva, preéed;da de concurso puablico de provas ou de provas e titulos.

Paragrafo anico. Apés o fim do estigic probatdrio previsto nesta Lei
Complementar, atendidos os requisitos legais, ao servidor sera possibilitado progredir por niveis.de
vencimento na linha vertical ao longo de sua carreira funcional, dentro da mesma carteira, sendo que
de um nivel para outro, conforme requisitos expressos nessa Lei, havera o aumcnto do vencimento

 base em 2% (dois por cento).

CAPITULO IIT
DO CONCURSO PUBLICQ

Art. 8° - A Cémara Municipal de Carmeirinho promoveri Concurso Pubiic'o '

. para provimento das vagas existentes, comprovada 2 indisponibilidade de candidatos aprovados em -
| concursos anlerlores com prazo de validade em wgor

§ 1° - O concurso piblico serd por drea de conhecimento, quando couber,

o respeltada a escolarldade minima ex1g1da para o exercicio do cargo.

§ 2° - Na realizag@io do concurso publico, poderdo ser aplicadas provas

' 'escrttas praitlcas _préitico-orais e/ou teste de esforgo fisico, conforme as caracteristicas do cargo a ser

provido.

~ § 3° - O concurso publico terd a validade de até dois anos, podendo ser

T prorrogada uma umca vez, por igual periodo.

§ 4° - As condigdes de realizagio do concurso publico e os requisitos pata

-+ inscrigio dos candidatos serdo fixados em edltal que ser divulgado de modo a atender ao pl’IIlClplO da: )
g '_-pubhcldade

Art. 9°, Fica vedada a convocacio de candidato aprovado em novo concurso

; 'enquanlo houver candxdato aprovado em concurso anterior, com prazo de validade vigente.

Paragrafo nnico. A aprovagfio em concurse nfo gera direito de nomeagao a

.. qual se dara a exclusivo critério da Administragfo, dentro do prazo de validade do concurso, na forma
" dalei.

TITULO IIX
CAPITULOT "
DAS FORMAS DE PROMOCAO

Art. 10 - A promogio do servidor estivel da CAmara ¢ feita mediante a

progressao vertical para um grau remuneratdrio superior aquele em que se encontra, pela mudanga. de
" “nivel de vencimento, na mesma classe, decorrente da avaliagiio do seu desempenho € a progressio -
'-_-5hor1zontai ‘para as-classes de vencimentos correspondentes, devido a sua qualificagio e formag; o~ f
b proﬁssu)nal para 0 exercicio do ‘cargo, comprovado pela sua formac3o escolar. '
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§ 1° - A progressdo vertical do servidor estdvel pode ocorrer apGs 730
(setecentos e trinta) dias de efetivo exercicio de atividades no cargo, no nivel de vencimento em que se
encontre, desde que ndo conste em sua ficha funcional um dos itens constantes do art. 26, 2 vista de
Declaragio do Orgio de Recursos Humanos. :

§ 2° - O servidor recém-empossado ne cargo, permanecerd no nivel de
vencimento inicial do cargo por 03 (trés) anos € serd concedida a progressio vertical a partir do dia 1°
do més de janeiro em que se completar o periodo.

§ 3° - A progressio horizontal do servidor estdvel ocorre imediatamente ap6s
a andlise e a aprovagdo, pelo érgio de Recursos Humanos da Camara, da documentagio que comprove
a sna formagdo escolar em nivel se ensino superior 4 exigida para a investidura no cargo em que
ocupa,

§ 4° - O efetivo financeiro decorrente da promogio do servidor estavel tanto .

- horizontal quanto vertical, quando aprovada, térd inicio a partir de 1° de janeiro subsequente ao do -

protocolo de toda a documentag:ao comprobatéria da sua’ formagao escolar e ou de sua contagem de-

o tempo

Art. 11 - Para alcangar a progressdo horizontal, o servidor devera

cumulatwamente resguardando o direito adquu ido até a presente data:

I — cumprir o intersticio minimo de 730 (setecentos e trinta) dias de efetivo exercicio na

o classe em que esteja posicionado;

AT = ter ‘concluido a formagdo escolar da classe em que se pretende alcangar ou seja .
superior & exigida para a investidura do cargo que ocupa.

Art. 12 - O vencimento inicial da carreira dos profissionais da Cédmara

' Mumclpal de Carneirinho é fixado de acordo com os simbolos constantes no Anexo | desta Lei
: Complementar reIamonando cada um deles ao valor do vencimento inicial em cada carreira.

§ 1° - No eixo vertical da progressdo na carreira, cada nivel de vencimento, a

“partir do nivel inicial, tem um incremento de 2,0% (dois por cento) a cada 2 (dois) anos em relagéo ao
vencimento do nivel anterior. -

§ 2° - No ¢ixo horizontal da progressdo da carreira, em razdo da conclusio
~da-escolaridade superior 2 exigida para a investidura em seu cargo, as classes de vencimento tém, em -

~ relagdo ao ‘vencimento do mesmo nivel da classe anterior da carreira, um incremento de 5% (cineo por -
 gento),

, CAPITULO II
DAS FERIAS-PREMIO POR ASSIDUIDADE

Art 13 - Fica garantido ao servidor efetivo o direito as férias- premlo por

o ass1du1dade as qua1s conszstem em licengas remuneradas a serem gozadas da seguinte forma:

" a) no prlmeno biénio, de exercicio efetivo do cargo, 30 (trinta) dias corridos;
b) apos o primeiro biénio 60 (sessenta) dias corridos, quando se completar. maxs 03 (tres)

-Au, Ambraulino Leandro Barbosa, 284, Centro — Carneirinho — MG — CEP: 38290-000
Site: www.carneirinho.mg.gov.br ~ Fone / Fax: (34)3454-0200 / 3454-0218




'PREFEITURA MUNICIPAL DE CARNEIRINHO

CNDJ 26.042.515/0001-48
ADM: 2021/ 2024

§ I° - O periodo de gozo da licenca-prémio por assiduidade serd
considerado de efetivo exercicio para todos os efeitos.

§ 2° - Somente serfo computados como efetivo exercicio, para fins de
computo do periodo aquisitivo das férias-prémio prevista no Caput, o tempo de trabalho prestado no
cargo efetivo, nio se computando o perfodo de trabalho relativo a nomeagfio de servidor efetivo em
cargo comissionado.

§ 3° - O periodo para gozo da licenca-prémio serd determinado pela
autoridade competente, de acordo com a conveniéncia do servigo.

§ 4° - A licenga poderd ser concedia em parcelas de 10 (dez) e 15 (quinze)
dias. .

§ 5° - O numero de servidores em gozo simultineo de licenga-prémio nio
podera ser superior a um tergo da lotacio da respectiva unidade administrativa do érgdo ou entidade.

§ 6° - E facultado 2 autoridade competente sobrestar a llcenga-premlo em

- -caso de necessidade, por motivo relevante, da presenga do servidor licenciado, sem prejuizo para ‘0
- mesmo do perlodo n#o usufruido.

§ 7° - O requerimento ao qual se refere o caput sera dec1d1d0 pela Mesa da

- Camara. -

§ 8° - Somente poderio ser acumuladas 2 (duas) licengas-prémio, devendo o -
sermdoz obrigatoriamente iniciar o gozo de uma das licengas antes de complietar novo periodo
aquisitivo, sob pena de prescrigio do direito de usufruir da licenga previamente concedida.

§ 9° - O actmulo ao qual se refere o paragrafo anterior deverd ‘ser

mtegralmente usufruido antes da aposentadoria voluntaria do servidor, sob pena de prescrigéo.

§ 10 - A vantagem pessoal estabelecida neste artigo somente levara em
consideragio o periodo de trabalho a ser executado a partlr de sua vigéncia, ndo computando-se para o
seu deferimento o lapso temporal anterior & sua v1gen01a come periodo aquisitivo.

Art. 14 - Nio sera concedida licenga-prémio ao servidor que, no periodo .

© - aquisitivo:

I - sofrer penalidade disciplinar de suspensao;
II — afastar-se do cargo em virtude de condenagfo a pena privativa de liberdade por senteng:a

" definitiva ou outras licengas previstas em lei.

Paragrafo dnico. As faltas injustificadas ao servigo retardarfio a concessio da

- llcenc;a prewsta no artigo anterior, na propor¢io de 1 (um) dia para cada falta,

: Art. 15 - A critério da administragio, desde que seja requerido neste sentido, 0
servidor podera optar pelo recebimento em dinheiro da importincia correspondente ao periodo total
ou parcial da licenga-prémio.

Parigrafo Unico - Seja em caso de gozo da licenga prevista neste capitul§
ou”de sua mdemza@ao o valor da indenizacfo e/ou pagamento quando da sua frui¢do, . Se'

Av. Ambraulino Leandro Barbosa, 284, Centro — Carneirinho — MG — CEP: 38290-000 -
Site: www.carneirinho.mg.gov.br - Fone / Fax: (34)3454-0200 / 3454-0218




. domingos.

. atividades' dos servidores sob a denominacdo de teletrabalho tempordrio, conforme dispdem a CLT

L ..adequada para a.sua reahzagao

¢\ PREFEITURA MUNICIPAL DE CARNEIRINHO

CNP) 26.042.515/0001-48
ADM: 2021/ 2024

equivalente a média da remuneragio nos Gltimos 06 (seis) meses do cargo efetivo, nfo acrescendo
qualquer outro adicional.

CAPITULO ITX
DA SEXTA PARTE DOS VENCIMENTOS

~Art. 16 - Os servidores efetivos que completarem 25 (vinte e cinco) terd
direito a win acréscimo correspondente a sexta-parte do vencimento do cargo de que for ocupante no
momento do periodo de conclusdo aguisitivo.

§ 1° - O tempo de servigo referido neste artigo serd computado una finica
vez para os fins do adicional,

§ 2° - A vantagem pessoal estabelecida neste artigo levard em consideragfo
o periodo de trabalho executado a partir de 01 de janeiro de 2024, ndo computando-se para o seu
deferimento o lapso temporal anterior como perfodo aquisitivo.

CAPITULO IV
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 17 - O adicional por tempo de servigo sera pago 4 razio de 3,5% (tres

. virgula cinco por. cento), calculado sobre o vencimento base do cargo ocupado pelo servidor, a cada
S :05 (cmco) anos de servigos prestados ao Municipio.

§ 1" - O pagamento do adicional previsto nesta Lei levard em conmderag:ao o}
periodo de trabalho executado a partir de 01 de janeiro de 2024, sendo vedado computar para o séu

deferimento o lapso temporal anterior como periodo aquisitivo.

_ § 2° - A concessdio da vantagem estatuida neste artigo depende de -
requerimento do servidor a partir da implementagiio do periodo aquisitivo, sendo devida a partir da

. implementagio do direito.

TITULO V
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 18 - Para o desempenho das atribuices proprias das at1v1dades 08

_ -Servxdores da Cémara Mumcgpal terdio a jornada do trabalho normal ndo superior a 08 (oito) horas
. didrias e 40 (quarenta) semanais, facultada a compensacio de hordrios e a redugiio da jornada .
s medlante a necesmdade definida por ato do Poder Executivo.

§ 1° - A jornada de trabalho podera ser cumprida em turnos diarios continuos

-+ -de 06 (seis) horas; conforme a necessidade.

§ 2° - Sera concedido repouso semanal remunerado, preferencialmente aos

'§ 3° E permitida a realizagio de trabalho remoto (home office) das

nos arts. 62, 1, e 75A a 75E desde que o serwdor possul tecnologia de informacéo e comunicagig A
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§ 4° Os servidores terdo que comprimir no minimo de 60% (sessenta por
cento) da carga horaria mensal nas dependéncias da Camara, através de registro no relogio de ponto e
néo fard jus a eventual banco de horas e serd garantida uma hora de intervalo entre jornadas.

§ 5° Os servidores deverfio possuir caracteristicas pessoais e profissionais
necessarias ao bom éxito do sistema teletrabalho - home office, tais como: concentragdo (foco no
trabalho); iniciativa; aptidio para resolver problemas sozinho, independéncia profissional,
experiéncia; capacidade de gerenciar tarefas elegendo prioridades e evitando o acumulo de trabalho;
cumprit prazos e metas; comprometimento, confiabilidade.

TITULO VI
DA MOVIMENTACAO
CAPITULO 1
DA REMOCAO
- \‘ Art. 19 - A remogdio é o ato mediante o qual o servidor efetivo passa a
' exercer suas fungbes em outro orgdo, ou unidade administrativa da Administragfio Direta, Autarquia
- ou FundagGes, sem que se modifique a sua sxtuagao funcional.
Paragrafo Unico - A remogiio sera feita por Ato da Mesa Diretora.
CAPITULO IY
DA AVALIACAQC
Art. 20 - A avaliagio de desempenho do Servidor, para efeito de' sna
.. progressio vertfcal ¢ feita a cada 02 (dms) anos, considerando-se as anotagdes em ficha func:lonal
- individual.
Art, 21 - Nio terd direito a progressdo vertical o servidor que tiver
registrado em sua ficha funcional um dos itens abaixo:
. I'—uma adverténcia em virtude de comportamento inadequado; :
ey . I — contar com mais de 6 (seis) faltas justificadas ¢ abonadas no periodo de 01/01 a

R R ) 1
e ' I -a utillzag;ﬁo de periodo de licenga por periodo inferior a 30 (trinta) dias, de 01 de
. janeiro a 31 de dezembro, exceto nos casos de:
.a) cirurgia;
b) situagdes de risco em periodo de gravidez; ‘
~¢) “internagfio hospitalar para tratamento e ow em situagdes que emgem repouso
~domiciliar;
- -d) paternidade;
-e) acidente de trabalho;
f) doacgho de sangue;
g) casamento
h) falecimento do cénjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteadOb,
menor sob guarda ou tutela, irmdos, avds e netos, sogro e sogra;
i) - alistamento militar e ou convocaciio pela justica;
j) participacdo em jiri;
k) revisio médica fora do Municipio;
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l) acompanhamento médica de familiar sob a sua responsabilidade.

TITULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS
CAPITULO I
DO PROGRAMA DE FORMACAQO F, QUALIFICACAO DO SERVIDOR

Art. 22 - Fica instituido, como atividade permanente do Orgdo Municipal de

Recursos Humanos, o Programa de Formacdo e Qualificagdo do Servidor da Cémara, tendo como
objetivos:

I - promover a qualificagéo e aperfeicoamento profissional do servidor;

IT - criar e desenvolver habilidades, hdbitos, valores e comportamentos adequados ao
digno exercicio da fungfo publica;

111 - capacitar o servidor para o desempenho de suvas atribuigdes especificas, orientando-o
no sentido de obter os resultados definidos no Planejamento da sua unidade ou grupo de trabalho;

IV - estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢des propicias ao constante
aperfeigoamento prof' issional dos servidores; e

V - criar e desenvolver praticas ¢ valores visando a eliminagfo de todas as formas de

- preconceito e de discriminagfo de grupos sociais diferenciados, fortalecendo a cidadanija e observando
- @ respelto mutuo

_CAPiTULOII
DA CONTRATACAO POR TEMPO DETERMINADO

Art. 23- A partir da. vigéncia desta lei somente se admitird servidores

contratados para atender necessidades temporérias de excepcional interesse pablico, nos casos e
condigdes especificadas na lei municipal e mediante contrato administrativo.

: § 1° - As contratagBes efetuadas com base nesta lei serfio regidas pelo
contrato admlmstratlvo de servigo tempordrio ¢ dependerao da existéncia de recursos orgamentdarios.

§ 2° - A remuneragdo a ser paga ao pessoal contratado serd com base na
- 'tabcla de vencimento e cargos da Cimara para as fung@es similares e, para outras que nao constem do

- Piano de Cargos, Ilm1tar~se-ao aos valores de mercado.

- § 3° - Na contratacfio de pessoal para cumprir jornada de trabalho diversa
: daquela do pessoal. da Cémara os valores setfo aumentados ou reduzidos na mesma proporgio de

*horas trabalhadas

'§ 4° - Aplicam-se aos contratados os valores pecunidrios decorrentes: de
- férias, abono de 1/3 sobre férias e 13° vencimento, integrais e ou proporcionais conforme 0 caso.

§ 5° - A contratagio em emprego publico serd procedida de completa
" inspegfio- médica, cujo laudo elaborado por médicos do servigo piiblico municipal ou por efe'
credenc:lado, constara do prontudrio do servidor. :

o CAPITULO X
DA INCORPORACAO DAS VANTAGENS DE CARGO EFETIVO ANTERIOR
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Art. 24 - Ao servidor efetive exonerade mediante requerimento proprio,
desde que ndo presentes quaisquer motivos capazes de gerar sua demissdo, ¢ assegurada a
incorporagdo das vantagens do cargo anterior quando da investidura em novo cargo piblico efetivo,
sem prejuizo das indenizages e gratificagties previstas em leis especificas.

§ 1° - Consideram-se vantagens para efeito do caput, na forma desta Lei:
I. Contagem dos quinquénios para fins de:
a) Férias-prémio por assiduidade; ¢
b) Sexta parte dos vencimentos.
II. Outras expressamente definidas por Lel.

§ 2° - Todas as vantagens tratadas neste artigo deverio observar o disposto
no art. 169 da Constltuigﬁo Federal de 1988, tanto para os servidores ativos quanto para fins de

aposentadoria.
A4 TITULO vIIT
Y CAPITULO1
g DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 25 - Integram esta Lei Complementar os seguintes Anexos:
Anexo I
Tabelal - Cargos efetivos;

Vencimentos Iniciais do Quadro Permanente;

- Tabela II - Vencimentos, Progressao Vertlcal E Horizontal Dos Cargos Efetivos
- Tabela III - Atribuicdes; :

Anexo II:

- Cargos de Provimento em Comissio.
- Tabela I - Cargos ¢ vencimentos;

- Tabela II — Atribui¢des.

e Art. 26 — Esia lei entra em VIg n a data da sua publicacio, revogam-se as

dlsposu;oes em- contrano retroagmdo seus efeitos a pr j "elro de janeiro de 2024 somente quanto ao

Pefelto MUH]CI .‘;

Registrada no livro préprio, publicada por afixacdo no local de costume nesta Prefeitura e arquivada
na data supra.
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ANEXO 1
TABELA I

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

N°
DENOMINACAO SIMBOLO | CARGOS VENCIMENTO INICIAL
| | ' v4GAS RS
Auxiliar de Servigos Gerais| CM-ASS | 2 R$ 2.061,30
Auxiliar Legjslati\/;o CM-ALE | 2 R$ 3.491,35
e Secretdria Executiva CM-DSE 1 R% 6.967,07
. Contabilista CM-CTT 1 R$6.967.07 |
Controlador T eMCTI 1 RS 7.504,55
Motorista ._ CM-MOT 1 R$ 2.061,30
Operador de som CM-OPS 1 R$ 2.061,30
Recepcionista CM-RCP 1 RS 2.493 .80
Telefonista CM-TEL 1 R$2.493,80
Técnico om Computagio | CM-ICO I RS 2.493,80
T Vigla CM-VIG T RS 2.061.30
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TABELA I
VENCIMENTOS, PROGRESSAQO VERTICAL E HORIZONTAL DOS CARGOS
EFETIVOS
A B C D F
0] 206130 2.164.37 | 2.493,80 | 2.618,49 | 3491,35 1366502 | 6.967,07] 7315.42] 7.504,55] 7.879,78
T| 2.102,53( 2.207,65 [2543.68 |2.67086 |3.561,18 |3.739.04 | 710641 | 746173 | 765464 |8.05737
2| 2.144,58 | 2.251,81 | 2.594,55 | 2.724.28 | 3.632,40 | 3.814,02] 724854] 7.610.07] 7.807.73 |8.198,12
3| 2.187,47) 2.296.84 | 2.646,44 | 2.778,76 | 3.705.05 389030 7.393,51 | 7.763,19|7.963,39 |8.362,08
A 23122( 234278 | 2.699,37 | 2.834,34 | 3.779,15 |3.968,11| 7.541,38 7.91845|8.123,17 |8529,32
N [T 327580 2339,65 |275536 |2891,02 |3854.73 |4.047 47| 769251] 807652 |508563 [5.69991
' [To 232156245743 [ 28053 [29755s [ 395055 [aosia| 7405 | 823836 (545137 [587301 -
7] 2367,79| 24%6,15 | 286459 |3.00732 | 401046 |421099| 5.002.97] 8403,12 |5.62057 |905139 |
8| 2415,14] 2.535,00 | 2.921,88 | 3.067,08] 4.090,67 [4295.21] 8.163,03| 857L,18|8.792,78 |9.23242 |
9 246344 ] 2.586,62(298032 | 3.129,34 | 417249 {43811 833620 | 874581896863 (941706 |
10| 2512,71] 263835 | 303993 | 319192 | 425594 |4468,73| 8492.83| 851746 9.148,00 960540
11| 2562,97| 2.691,12 | 3.100,73 | 3255,76 | 4341,05 (455,11 8.662,68] 9.095.81|9330,06 [9.797,51
12| 261423 | 274494 | 3.162,74 | 332088 | 4427.88 {4.64927] 883503 | 927773 | 9.517,58 | 9,993 45
T3] 2.66651| Z799:84] 326,00 | 3387,30] 451643 |4.742.26] 012,65 946328 | 9.707,54|10.193,33
T4 2771984 | 285583 | 3.290,52 | 345504 4.606,76 |4.837,10[9.192,00 | 9.632,55 [9.902,09 [10397.20 |
5| 277424 |2812,95 |335633 |3.504,14 |4.698,90 | 493384 |9.376,76 | 9.845,60|10.100,14 | 1060514 |-
T6| 282072 297121 | 3.493,45 | 3.594.63 | 4.792.88 [ 5.032,52 [9.364.29 | 10.042,51 | 10.302,14 [ 1081735
~ 171 2886,32{ 3.030,63 | 3.491,92 | 5.666,52| 4.888,735.133,17] 9.755.58| 10.243,36 | 10.508,18 |11.033,59 | -
" i8] 2943,04| 309125 | 356176 |3.739,85 | 498651 523583 | 9.950,69 | 1044823 | 1071835 | 1125436
'_;:'1':9'_-._-3.'002,:92- 3.153,07 | 3.633,00| 3.814,65| 5.086.24|5.340,55] 10.149,71] 10.657,19 | 10.932,71 | 11.479,35
501 3060,98 | 3216,13| 3.705,66] 3.890,04] 5.187.96 | 544736 | 10352,70 | 1087033 | 1115137 | 11.708.93 |
ST 3134.25] 3.08046] 3.779.77| 3.968.76] 529172 5556,31] 10.559.75 ] 11.087,72 | 11.374,39 | 11.043,11|
T3 386,73 | 3396,06| 3.855.36] 4.048,13 | 5.397,56|5.667.43 | 10.770,95 | 11309,50 | 11.601,88 '-'12 81,98
T3\ 325046] 341299 | 393247 413905 | 530551 |5.780,78 | 10986,37 ] 11.535,69 | 11.833.02 | 12 e |
[ 54 330547 [ 348125 | 201112 | 4211.68[ 5.615.6215.896.40 | 11.206,09| 11.766:40 | 12.070.60 1267403 | - /
25 '-'.3.3'81,.7'8. 355087 | 4.001.34 | 4.2959115.727,93 16.014,33 | 11.430.22 | 12.001.73 | 12.312.01 1-2.927,611.
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TABELA I
ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETTVOS, DOS CARGOS EM COMISSAO
A) ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

AUXILIAR "DE | Atua nas d4reas de cantina, copa, almoxarifado, manutencgio,
SERVICOS GERAIS execucfo de servicos de fornecimento de lanche, manutencio dos
equipamentos e materiais da cantina, controle de estoque dos
produtos para a cantina ¢ lanche. Na execugiio das sguintes
atribuigdes: Executar a limpeza geral das dependéncias da Cémara
Municipal. Fiscalizar e conservar os equipamentos elétricos,
hidraulicos, de esgoto e de instalagio dec defesa conira
incéndio. Fazer café e cha para serem servidos aos
vereadores € servidores da Cémara Municipal e visitantes,
o realizando posteriormente a devida limpeza dos ufensilios| =
S utilizados. Zelar pelo abastecimento de agua nas geladeiras e | -

' bebedouros da Municipal. Distribuir café ¢ dgua aos vereadores ¢
autoridades durante a realizagdo das reuniGes do plendrio. Controlar”
o estoque de material utilizado pela copa ¢ de limpeza a solicitacio
de reposicdo ao departamento competente. Retirar o lixo,
devidamente acondicionado, das dependéncias da Cémara,
colocando-os et local pré-determinado para serem recolhidos pela |
limpeza pablica. Abertura e fechamento das portas da Cémara ¢
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 piblico de
Provas e ou Titulos.

: . Requisitos para | Nivel elementar —4° Série do Ensinoe Fundamental
Provimento:
. AUXILIAR atua nas diversas atividades inerentes a adrea administrativa da
- 5 . to - L4
| LEGISLATIVO Camara Municipal, desempenhando as seguintes - atividades

relacionadas As competénecias da unidade onde estiver lotado.

Registrar e protocolar as correspondéncias expedidas e recebidas,
bem como e encaminhar a correspondéncia do Presidente. Xerox,
reprografia ¢ encadernagfio e arquivar documentacfio; - Executar |
servigos de digitagdo de computadores; Servigos de classificagdo ¢
registro de documentos; Acompanhar ¢ catalogar todas as
publicacdes que dizem respeito ao legislativo e vereadores;
Executar 0 arquivamento de correspondéncia e documentos de
interesse do Vereador. Zelar pelo cumprimento e observancia
dos compromissos agendados pelo Presidente da CAmara. _
Informar aos vereadores a realizagdo de Reunides ordinarias e / -
extraordinarias, conforme data previamente estabelecida, de ago \u_.
com a solicitagio da Presidéncia. Executar outras atividades, afinX
| que lhe forem atribuidas.
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Jornada de Trabalho

40 horas semanais

Area de Recrutamento

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

Requisitos para | - Ensino médio

Provimento:

SECRETARIA atua nas diversas atividades inerentes & drea administrativa da
EXECUTIVA Cémara Municipal, desempenhando as seguintes atividades

relacionadas as competéneias da unidade onde estiver lotado.
Coordenar os servicos legislativos, seu registro e controle.
Coordenar o apoio aos Vereadores em suas atividades legislativas ¢
trabalhos parlamentares. Tomar providéncias para a publica¢do
oficial das leis. Assessoramento ao Plenario, 3 Mesa e aos
Vereadores. Coordenar as tarefas de Xerox, reprografia e
encadernagfo, arquivo, controle de portarias, materiais da
Secretaria, patr'imﬁnio da secretaria, almoxarifado da Secretaria,
manutenciio de mdquinas e equipamentos da Secretatia. Redigir

documentos oficiais da Cémara, portarias, anteprojetos, decretos e | .

leis, textos oficiais de discursos, manifestagbes e outros. ‘Revisar os
textos datilografados. Coordenar as tarefas da Assessoria do |
Cerimonial da Camara. Coordenar a execucio das atividades | -
relativas a eventos ¢ reunides especiais e solenes da Camara, |
programas ¢ eventos culturais, recep¢iio de autoridades, integragfio

|.de seus subordinados, visando aos objetivos dos servicos:

da Assessoria e a harmonizacfio do relacionamento entre -eles;

Encaminhar a correspondéncia do Presidente Dar andamento aos-

assuntos agendados para o Presidente. Providenciar apoio para-os

__compromissos do Presidente. Receber, fazer triagem e encaminhar |

as pessoas que procurarem o Presidente ¢ demais vereadores, |
pessoalmente ou por telefone. Compor a agenda do Presidente ¢ dos
vereadores que solicitarem. Manutengdo de  contato - com

‘| repérteres, oferecendo- lhes subsidios e alternativas, que Thes

permitam garanttr o fluxo de informagdes nos veiculos . de:
comunicacfo; pesquisas ¢ banco de dados necessdrios aos
trabalhos parlamentares € as atividades legislativas; Registro e
controle dos trabalhos legislativos, das proposi¢des e respectivos

| pareceres, da tramitagio de projetos de lei, de requerimentos sobre

matéria legislativa em tramitagfo; Arquivamento e catalogacio de
pareceres sobre matéria legislativa. Execugio e Controle das tarefas
de redagéio dos textos legislativos. Revisfio e redagfic final; -
composi¢es datilograficas; coletdnea e compilagio de dados a
respeito das proposigdes de leis; Redagfio de texto sindtico para
publicagfo no 6rgéo oficial de imprensa. Conferéncia da publicagfio
e promocio de republicaciio em caso de retificagiio; Gerenciar as
tarefas de redagBes oficiais da Cadmara. Registrar e catalogar a |
cotrespondéncia emitida pelo Gabinete do Vereador. Elaborar -\

Datilografar oficios, indicagles ao prefeito, requetimentos ¥ [N\~
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documentos emitidos pela Cidmara Municipal. Datilografia projetos
de leis, Resolugdes, Mogdes ¢ pareceres em projetos, ufilizando-se
de metodologia especifica. Preparar manualmente para
encadernacdo o livro proprio, Leis, Resolugdes, aprovadas pelo
Legislativo Municipal. Agendar reunides e audiéncias da
Presidéncia com autoridade diversas, conforme solicitagio

prévia. Zelar pelo cumprimenio e  observidncia  dos

compromissos agendados pelo Presidente da Camara. Proceder o
controle da agenda de tribuna livre de acordo com solicitagio de
Municipes. Executar outras atividades afins que lhe forem
atribuidas.

Jornada de Trabalho

30 horas semanais

Area de Recrutamento

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

\ Requisitos para | - Ensino Superior
.| Provimento
| CONTABILISTA atua nas atividades de execuciio de contabilidade ptiblica, execugio

AN

e andlise de balangos e balancetes, rac1ona11zag:ao e automagio do |-

plano contébil, realizacdo de pericias contdbeis, emissfio de|

pareceres ¢ relatorios sobre assuntos financeiros, orgamentérios € |

contabeis, e outras correlatas. Realizar e assinar a escrituragfio | -

contabil; executar os servicos de pagamento e recebimentos; |
Executar o registro e controle de pessoal; Coordenar as tarefas de |
execucdo e controle do Orcamento da Cémara, execucgfio e controle |

do Sistema Financeiro da Cémara; Situar, perante as normas do
Servigo Piiblico, as atividades financeira, patrimonial ¢ cdhtébil,
relatar situagBes irregulares e propor solugdes e/ou sangSes. No
ambito do Poder Executivo colher dados e informagdes documentais
a respeito de atividades, servigos executados ou em execugao, situar
a irregularidade de tais dados e documentos, perante as normas do
Servigo Piblico. Assessorar a Presidéncia e a Mesa da Camara.
Manutengiio de instalagdes da Sede da Cimara. Realizar langamento
de dados em livro contabil, conforme técnicas especificas. Proceder .
os lancamentos e célculos de balancetes financeiros, patrimonial e
orgamentario, conforme normas estabelecidas. Confecéionar
empenho a partir de solicitagbes recebidas, procede-se. a devida
aquisicio de bens e materiais autorizados pela Presidéncias da-
Cémara. Efetuar a conciliagho Bancaria dos movimentos
realizados  pela  Cémara Municipal. Controlar o  saldo
orcamentario da  CaAmara  Municipal, conforme  critérios
estabelecidos previamente. Efetuar levantamentos, organizacio e
montagens de processos de prestacio de contas periddicas e
eventuais solicitadas pela presidéncia. Executar pertinentes & rotina

de pessoal, preenchendo formularios, realizando célculos .simples A

efetuando levantamento funcionais diversos, de acordo com . normas '

Av. Ambraulino Leandro Barbosa, 284, Centro — Carneirinho — MG — CEP: 38290-000
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estabelecidas. Proceder a preparacio de folha de pagamento,
verba de representagfio, empenho e faturas diversas, de
acordo com a documentagio pertinente, efetuando o devido
pagamento. Enviar os dados referentes 4 LRF e SICOM ao Tribunal
de Contas, assim como as prestagbes de contas referente ao
exercicio. Assistir e assessorar o corpo legislativo em assuntos de
sua competéncia; executar outras atividades afins que lhe forem
atribuidas.

Requisitos

Jornada de Trabalho

30 horas semanais

Area de Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso ptiblico de
Provas e ou Titulos

para

Recrutamento:

Curso técnico de Contabilidade registro no Consetho de Classe e
Ensino Superior

| MOTORISTA

Atua na direcfio de veiculos de propriedade da CAmara Municipal,
observando as normas de seguranca de trénsito. Dirigir vefculos
leves efetuado o transporte de vereadores e servidores,

observando as normas de seguranca no trinsito. Verificar as-

condi¢gdes do veiculo antes da sua ulilizagdo, conferindo o
combusiivel, nivel de 6leo ¢ outros aspectos correlatos. k
Zelar pelo funcionamento, abastecimento, limpeza e conservacéio do-
veiculo providenciando o servigo especializado, quando necessério.
Efetuar o controle de combustivel para posterior conferéncia do
Controle Interno. Recolher o veiculo apds o servigo, estacionando-o
em local estabelecido. Executar outras tarefas afins que lhes forem
atribuidas.

'_ Jornada de Trabalho

40 horas semanais

{ Area de Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso ptiblico de
Provas e ou Titulos

g Requisitos

para

o Reerutamento

1° Grau incompleto
Experiéncia de 6 meses na area.
Carteira de habilitagfio — Categoria “D”

- [OPERADOR DE SOM

atua nas diversas atividades inerentes 4 area administrativa da
Cémara Municipal, desempenhando as seguintes atividades
relacionadas as competéncias da unidade onde estiver lotado Instala;r

i e prover a manutengio do Sistema do Som.

Executar a gravagio o de todas as reunides e demais eventos para os
quais forem convocados. '
Executar € mantet o arquivo das gravagdes.

Prestar informagdes ao Poder Legislativo sobre assuntos de sua-
competéncia.

Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.

o 1-Jornada de Trabalho

20 horas semanais
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Area de Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso piiblico de
Provas e ou Titulos.

Requisitos para

Recrutamento:

Ensino fundamental
Experiéncia comprovada de (6 (seis) meses na area.

RECEPCIONIST A

atua nas diversas atividades inerentes & 4rea administrativa da
Cadmara Municipal, desempenhando as seguintes atividades
relacionadas  as competéncias da unidade onde estiver
lotadoRecepcionar pessoas e autoridades.

Prestar informacdes e fazer encaminhamento das pessoas.

Executar registros e anotagdes.

Prestar informages ao Poder Legislativo sobre assuntos de sua
competéncia.

Executar outras atividades afins que [he forem atribuidas.

Jornada de Trabalho

4 horas semanais

o Area de Recrutamento

Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso piiblico - de

. Provas e ou Tintilos.

| Requisitos para

Recrutamento:

Ensino Fundamental

- TELEFONISTA

Atua nas diversas atividades inerentes & drea administrativa da
Camara Municipal, desempenhando as seguintes - atividades |
relacionadas as competéncias da unidade onde estiver lotado, Operar
a mesa telefonica. Efetuar, quando  autorizada, e controlar as
ligagBes interurbanas = e internacionais. Providenciar imediatas
providéncias para corregio de defeitos na aparelhagem telefonica..
Prestar informagdes ao Poder Legislativo sobre assuntos de sua -
competéncia. Executar outras atividades afins que lhe forem
atribuidas.

Jornada de Trabalho

{ 40 horas semanais

e '&'ea de Recrutamento

Externo, no mercado de trabatho, mediante concurso publico de
Provas e ou Titulos

| Requisitos para

Ensino Fundamental

1 Recrutamento;
_TECN_I_C_(_) EM Atua nas diversas atividades inerentes a4 4area administrativa da | -
COMPUTACAO Cémara Municipal, desempenhando as seguintes atividades

relacionadas as competéncias da unidade onde estiver lotado,
Programar, codificar e testar programas para ¢ processamento de
dados no computador, utilizando-se de conhecimentos especificos. -
Blaborar programas de computador com base nos dados
fornecidos pela pesquisa, '

| prévia realizada, estabelecendo os diferentes processos operacionais

para permitir o ftratamento automdtico de dados. Preparar
fluxogramas e codificar rotinas necessarias - a0

processamento  de dados. Avaliar o desempenho dos programas, |;

Thens
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fazendo as devidas correcdes. Suporte Técnico: instalagdes de
sistema, manutenc¢io, atualiza¢fio 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 publico de
Provas ¢ ou Titnlos

Requisitos para
Recrutamento

Ensino médio
Experiéncia comprovada de 06 (seis) meses na area.

VIGIA

Atua no controle seguranca das dependencias da Camara Municipal,
bem como, zelar pela permanencia dos equipamentos e
documentos e também entrada e saida de veiculos e informagoes
ao pihblico. Manter a ordem no prédic da Célmara e suas
dependéncias; "Atuar na seguranga das pessoas, instalagOes,
equipamentos ¢ documentagio da Camara e dos Vereadores; Néo |
permitir a entrada de armas e instrumentos agressivos no recinto ou
dependéncias da Cémara; Ndo permitir o estacionamento = de
veiculos ndo credenciados no péatio da Camara; Solicitar
identificacio de pessoas suspeitas que ingressem no recinto
ou dependéncias da Camara; Prestar assisténcia -aos superiores
¢ funciondrios no exercicio das tarefas relacionadas a
inquéritos, investigagdes de natureza policial ¢ outros; Comunicar
@0 superior hierdrquico, imediatamente, as anormalidades’
constatadas e as providéncias adotadas; Relatar as ocorréncias e
delas faver registro. Realizar a ronda periédica, procedendo-se
a vigilincia de bens moéveis e imdveis da Cimara Municipal;
Solicita a presenca da policia militar quando verificada a invaséo de
prédios  publicos por pessoas estranhas ao servigo; Zelar pela
seguranga do patrimdnio da Camara; verificando o fechamento e
condigdes de seguranca de portas, janelas e demais dependéncias e
vias de acesso do im6vel sob sua responsabilidade; Controlar  a
entrada e safda de pessoas nas dependéncias da Cémara, |
preservando a seguran¢a dos servidores, durante o hordrio de |
trabalho; Executar outras tarefas afins que lhe forem atribuidas.
Prestar informagdes ao Poder Legislativo sobre assuntos de ‘sua
competéncia.

Jo rnada' de Trabalho

40 horas semanais

" [ Area de Recrutamento

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

INTERNO

| Requisitos para 4% Série do Lnsino Fundamental ]
| Récrutamento:
'CONTROLAD{)R Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e a
execucdio do orcamento; comprovar a legalidade e avaliar os

resultados, quanto _a_ eficacia e eficiéncia, da gestfio orcamentaria{™h, -
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financeira e patrimonial;  apoiar o controle externo no
exercicio de sua missdo institucional. Organizar ¢ executar, por
miciativa propria ou a pedido do Tribunal de Contas, programagio
semestral de auditoria contabil, financeira, orgamentaria,
operacional e patrimonial nas unidades sob seu controle
enviando ao Tribunal de Contas os respectivos relatérios; Promover
auditorias nas contas dos responsdveis sob seu controle, emitindo
relatério, certificado de auditoria e parecer que consignario
qualquer irregularidade ou ilegalidade constatada e indicarfio
as medidas adotadas para corrigir as falhas encontradas; Alertar
formalmente o Presidente da Camara competente para que instrua a
tomada de contas especial, sempre que tiver conhecimento de
qualquer das ocorréncias. exercer suas fungdes sob a orientacdo das
legislagdes correlatas ao cargo; Executar outras atividades afins que
lhe forem atribuidas,

B Jornada de Trabalho

30 horas semanais

1 Area de Recrutamento

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

- _Requisitos para

Curso Superior.

TRecratamento

ST
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ANEXO I 5
TABELA I -CARGOS EM COMISSAQ

DENOMINACAO SIMBOLO | VAGAS VENC. INICIAL R$
Assessor I CM-ASI 1 R$ 6.967,07
Assessor 11 CM-ASIT 2 R$ 4.552.06
Assessor 111 CM-AIIL 1 RS 4.552,06
. |Assessor1V CM-ASIV 2 RS 349135
-  [Assessor v CM-ASV 1 R$2.801,86
- Assessor VI CM-ASVI 2 RS$ 2.06130
 [Assessor Juridico CM-AS] 2 RS 8.780.88
 [Assessor Parlamentar CM-ASP 2 RS 5.845,60

Fa
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TABELA IT - ATRIBUICOES

DENOMINACAQ

ATRIBUICOES

o

I

ASSESSORT

Programacdo 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 ¢ bom funcionamento. Preparar fluxogramas e
codificar rotinas necessarias aos processos de tratamento,
processamento, armazenamento e integridade das informacgdes da
Camara. Avaliar o desempenho dos programas, fazendo as devidas
corregBes, manutengdes e atualizagbes. Internet Desenvolver,
programar, manter ¢ atualizar a “Website” oficial da Camara,
Situado no endere¢co www.cmcarneirinho.mg.gov.br, bem como
prezar pela seguranca e veracidade das informacdes contidas no

mesmo. Prover, manter ¢ prezar pela seguranga e bom funcionamento |
do acesso a internet e e-mails. Rede: Gerenciar toda rede de dados
Cimara Municipal, bem como prezar pela sva integtidade,

seguranca e bom funcionamento. Verificar a estrutura . fisica - de
rede logica de computadores, solicitando ou realizando reparos,
ajustes e/ou melhorias. Seguranga; Prezar pela seguranga, protegfio e
integridade das informag@es, da infra-estrutura computacional e do
sistema de redes e. internet; Prezar pela protecfio dos sistemas
computacionais e de bancos de dados conira a agdo de agentes

externos e invasores; Realizar “copia de seguranca” de todos os|.
P g

arquivos “essenciais” diariamente, bem como o seu armazenamento e
estocagem. Suporte, treinamento e manutencio: Realizar suporte
técnico e operacional aos usudrios; Realizar a manutencdo nos
equipamentos ou providenciar assisténcia técnica se necessario;
Realizar suporte técnico nas instalagSes de sistemas, manutencio,
atualizacdo de versdes e instalagbes de aplicativos; Realizar suporte
na utilizagfo do acesso a internet ¢ e-mail e redes; Orientar e trinar
os usuarios de sistemas de informacfio sobre a correta

operacionalizacfo dos mesmos; Orientar e treinar os usuarios sob as

boas praticas de seguranca, bem como a protecdo dos sistemas contra
agentes externos e invasores. Diversos: Elaborar e executar projetos

de informatizagio de todos os setores da Cémara Municipal e

desenvolver sistemas de informdtica que ajudem no desempenho
eficaz de cada setor, verificando a manutengio, de modo a que eles
estejam atualizados e disponiveis, sempre que necessarios. Realizar
estudos e projetos para melhorlas nos processos de
tratamento,  processamento, armazenamento ¢ integridade -das
informagdes da Camara. Digitalizar documentos. Fazer copias de
arquivos para publicagfio. Dar parecer, sempre buscando a
melhor alternativa, sobre a contratagdo ou aquisigio de

equipamentos e servicos de informdtica. Propor & Mesa- Diretor:
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devera ocorrer o fluxo interno de
informacdes e oulros dados, de modo a tornar mais
eficienfe 0s processos administrativos. Prestar informages ao
Poder Legislativo sobre assuntos de sua competéncia. Executar outras
atividades afins que lhe forem atribuidas.

a forma como

CARGA HORARIA |30 Horas semanais
REQUISITOS PARA | -0 Vedio: da e 03 (1 o de redes. bancos
RECRUTAMENTO perténcia COII’lpI;OVEE a de 03 (trés) anos na 4rea de redes, bancos de
dados, programacto, internet e seguranga.
DENCMINACAQ ATRIBUICOES
Executar o registro e controle de pessoal efetivo, temporario,
comissionados e cargos eletivos, nos termos da legislacdo vigente;
Executar a rotina de pessoal, preenchendo formularios, realizando
calculos simples-e efetuando levantamento funcionais diversos, de
acordo com normas estabelecidas; Proceder a preparago de folha de
pagamento dos Agentes politicos e Servidores, verba de
representagdio,  horas exiras e adicionais de acordo com. a’
R documentagfo pertinente; Verificagdo do Registro de Ponto. Proceder |
- ASSESSORIT Controle e Verificagdo de Horas Extras; Executar as tarefas) -
- necessarias para a aquisicdo de férias dos servidores e dos Agentes|
politicos. Declaragdo do Imposto de Renda Retide na Fonte - DIRF |
Relacdio Anual de InformacSes Sociais — RAIS, ¢ Envio do SEFIP
Demais atos inerentes aos Recursos Humanos da Camara Municipal,
executar o registros dos processos de compras preenchendo os
. | formulérios pertinentes, realizar os processos dispensas de 11c1tagao
emitir editais referentes ao processo licitatorios,
| CARGA HORARIA |40 Horas semanais
| REQUISITOS PARA | Ensino Médio;
FRECRUTAMEI\ITO [ Bxperiéncia comprovada de 03 (frés) anos
| DENOMINACAQ ATRIBUICOES
_ {Exercer as afribuigdes tipicas dos cargos de Auxiliar Legislativo
_ __ quando exigirem maior grau de responsabilidade e complexidade;|
ASSESSOR III gfest@: assessoramento para o controle dq tréfegg de pessoas 1o '
ST | Plenario, durante as reunides, para que seja mantida a ordem e a
seguranga; exercer quaisquer atividades afins ou compativels com as |
I _ {atribui¢Bes do cargo e procolo
1 CARGA HORARIA |40 Horas semanais
REQUISITOS PARA | Ensino Médio;
"RECRUTAMENTO |Experiéncia comprovada de 03 {trés) anos
DENOMINACAOQ ATRIBUICOES
- : Coordenar as atividades diarias e operacionais conforme demanda.
- ASSESSORIV

{Isso pode envolver a programacfo de tarefas, o estabelecimento de /

prioridades, a garantia de cumprimento dos prazos e a resolugfo, de
problemas que possam surgir durante a execugdo das ativid;{(i\eg
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Supervisionar a utilizagdio do recinto da Cémara Municipal por
terceiros. Supervisionar o patriménio da Cimara com o registro de
entrada ¢ saida dos bens patrimoniais e verificar se cada bem estd na
drea indicada e em que estado de conservagio se encontra; realizar
inventarios patrimonial anualmente ou quando necessdrio.

CARGA HORARIA

REQUISITOS PARA
RECRUTAMENTO

40 Horas semanais

Ensino Médio;

| DENOMINACAQO

ATRIBUICOES

ASSESSOR V

Zelar pelo patriménio pablico: Protegendo bens, equipamentos e
edificacdes da Cimara Municipal. Prevenir infracBes: Através de
vigildncia e presenca ostensiva, coibindo atos que atentem contra os
Cémara Municipal, colaborar com a pacificacio de conflitos
existentes dentro do recinto da Cimara municipal, atentando para o
respeito aos direitos fundamentais das pessoas. Garantir a seguranga e
a conformidade regulatéria das atividades realizadas na Camara
Municipal. Isso pode incluir a adoglio e o cumprimento de normas de
seguranca no trabalho, a conformidade com regulamenta¢Bes e
legislagdes aplicaveis, e a realizagdo de treinamentos de seguranca e
conscientizacfio para a equipe; outras atividades correlatas.

" CARGA HORARIA_

40 Horas semanais

REQUISITOS PARA
RECRUTAMENTO

Ensino fundamental complento;

| - DENOMINACAO

ATRIBUICOES

ASSESSOR VI~

Supervisionar a manutengio, a limpeza ¢ o armazenamento adequado
de equipamentos ¢ materiais utilizados pela equipe. Preparar terrenos’
e canteiros para plantio de mudas e plantas em geral, conforme
técnicas especifica.

Supervionara as areas de cantina, copa, almoxarifado, manuteng:éo a
execugdo de servigos de fornecimento de lanche, manutencfio dos|
equipamentos e materiais da cantina, controle de estoque dos produtos | -
para a cantina e lanche, tais como: a limpeza geral das dependéncias
da Cémara Municipal. Fiscalizar e conservar os equipamentos
élétricos, hidrdulicos, de esgoto e de instalacdo de defesa contia |
incéndio. O abastecimento de dgua nas geladeiras ¢ bebedourcs da
Municipal. Supervisionar a distribui¢io de café e agua aos vereadores
¢ autoridades durante a realizagfio das reunies do plendrio.

| Supervisionar o controle do estoque de material utilizado pela copa e

de limpeza a solicitagdo de reposicdo ao departamento competénte.
Supervisionar o controle de abertura e fechamento das portas da
Camara ¢ suas dependéncias supervisionar a limpeza e manutengéo
de canteiros e viveiro, a capinagdo dos terrenos das 1med1agoes dal
Camara, a adubagdo, irrigacfo e poda de plantas diversas -

" CARGA HORARIA

40 Horas semanais

REQUISITOS PARA

Ensino fundamental complento;

RECRUTAMENTO
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DENOMINACAQO

ATRIBUICOES

ASSESSOR
JURIDICO

Supervisionar orgfio de consultoria, tendo em vista a realizagio de
atividades em ordem técnica especializada a administrativa no campo
juridico.  Oferecer parecer juridico a todas proposigBes que der
entrada no legislativo. Prestar assisténcia e dar pareceres sobre
questdes juridicas 4s unidades de servigo da Céamara;

Apresentar defesa juridica em questio de interesse da
Cémara sobre qualquer pendéncia na Orbita judicial ou
adroinistrativa; Minutar projetos, convénios, acordos, termos de
ajustes que participar a Cémara oumesmo que for de seu interesse;
Representar a Camara Municipal nos autos em que seja
autora, ré, oponente, interveniente ou assistente;

Assistir e assessorar o corpo legislativo em assuntos de sua
competéncia, Cumprir ¢ zela r para que sejam cumpridas as
normas contidas na LOM, no Regimento Interno e vigentes na
Administragio da Camara, Orientar a aplicagfio dos dispositivos legais
¢ regulamentares;. Executar outras atividades afins lhe forem|
atribuidas. -

[CARGA HORARIA

20 Horas Semanais

- |REQUISITOS PARA

RECRUTAMENTO:

Curso Superior de Direito, com Inscri¢do na OAB

ATRIBUICOES

. | _DENOMINACAO

ASSESSOR

desempenhar atividades de cunho de apoio parlamentar ac gabinete do
vereador; prestar assessoria administrativa no gabinete do' vereador,
inclusive recepgdo, telefonia, atendimento ao publico; acompanhar o

| vereador em suas visitas de atuagdo parlamentar, desde que solicitado

pelo vereador; desempenhar todas as demais atividades de'ap()io y
parlamentar solicitadas pelo vereador, desde que compativeis ou afins |-
cOm O cargo.

JCarga Horaria _

140 Horas semanais

" |Requisitos para

o -R'e'crutamento:

Ensino fundamental Completo
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