PREFEITURA MUNICIPAL DE CARNEIRINHO

CNP)J 26.042.515/0001-48
ADM: 2025 | 2028

LEI COMPLEMENTAR N°121, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2025

Transforma o cargo de Auxiliar Legislativo, em 01
(um) cargo de Assistente Legislativo e 01 (um) cargo de
Assistente de Recursos Humanos Legislativo, altera
tabela I e III do anexo I da Lei Complementar n°
110/2024 e suas alteracdes, extingue 01 (uma) vaga de
Assessor 11, altera tabela I e 11 constante do Anexo I, e
da outras providéncias.

Fago saber que a Camara Municipal de Carneirinho no uso das atribui¢des
que lhe confere o art. 45, inciso | da Lei Organica Municipal e art. 51, inciso IV da
Constituigdo Federal, aprovou e eu, Prefeito Municipal sanciono a seguinte Lei:

Art. 1°. Ficam transformadas 02 (duas) vagas do cargo de Auxiliar
Legislativo, de provimento efetivo, integrantes do Quadro Permanente de Servidores da
Camara Municipal de Carneirinho, em 01 (um) cargo de Assistente Legislativo e 01 (um)
cargo de Assistente de Recursos Humanos Legislativo, ambos mantidos a forma de
provimento efetivo, a escolaridade exigida e a natureza das atribuigdes, com efeitos
financeiros a partir de 1° de janeiro de 2026.

Paragrafo Unico. A transformagdo de cargos prevista nesta Lei ndo implica
criagdo de novos cargos, nem ascensdo funcional, transposi¢do ou reenquadramento,
permanecendo obrigatério o concurso publico para investidura.

Art. 2°. Ficam alterados o Anexo I, Tabela I e Tabela III, da Lei
Complementar n® 110/2024, e suas posteriores alteragoes, que passam a vigorar na forma dos
anexos integrantes desta Lei.
ANEXO 1
TABELA 1

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

- . N° CARGOS| VENCIMENT
DENOMINACAO SIMBOLO VAGAS O INICIAL R$
Auxiliar de Servigos Gerais CM-ASS 2 R$ 2.215,90
Assistente Legislativo CM-ALE 1 RS 4.893,46
Assistente de Recursos
Humanos Legislativo CM-ARL 1 R$ 4.893,46
Secretaria Executiva CM-DSE | R$ 7.491,60
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Contabilista CM-CTT 1 R$ 7.491,60
Controlador CM-CTI | R$ 8.067,39
Motorista CM-MOT 1 R$ 2.215,90
Operador de som CM-OPS | RS 2.215,90
Recepcionista CM-RCP 1 RS 2.680,84
Telefonista CM-TEL 1 R$ 2.680,84
Técnico em Computagdo CM-TCO 1 R$ 2.680,84
Vigia CM-VIG 1 RS 2.215,90
TABELA LII

ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS, DOS CARGOS EM COMISSAO

A) ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

| AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS Atua nas areas de cantina, copa, Almoxarifado,
manuteng¢do, execucio de servigos de fornecimento de
lanche, manutengdo dos equipamentos e materiais da
cantina, controle de estoque dos produtos para a
cantina e lanche. Na execugdo das sguintes
atribuigdes:  Executar a limpeza geral das
dependéncias da Camara Municipal. Fiscalizar e
conservar os equipamentos elétricos, hidraulicos, de
esgoto e de instalagio 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 dgua aos
vereadores e autoridades durante a realizacdo das
reunides do plendrio. Controlar o estoque de material
utilizado pela copa e de limpeza a solicitagdo

de reposigdo ao departamento competente. Retirar o
lixo, devidamente acondicionado, das dependéncias da
Camara, colocando-os em local pré-determinado para
serem recolhidos pela limpeza publica. 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 48 Série do Ensino Fundamental

ASSISTENTE LEGISLATIVO Atuar nas atividades administrativas inerentes a drea |

legislativa da Camara Municipal, prestando apoi
unidades administrativas e aos Vereadores, de acogdo

\ X
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com as competéncias do setor em que estiver lotado;
registrar, protocolar, controlar e encaminhar
correspondéncias expedidas e recebidas, inclusive
aquelas relacionadas a4 Presidéncia da Camara;
executar servigos de encadernagio, organizagio ¢
arquivamento de documentos; realizar servigos de
digitagdo e alimentagiio de sistemas informatizados;
classificar, registrar e organizar documentos
administrativos e legislativos; acompanhar, catalogar e
arquivar publicagdes oficiais e demais atos de
interesse do Poder Legislativo e dos Vereadores;
manter organizados os arquivos fisicos e digitais de
correspondéncias e documentos de interesse
institucional; auxiliar no controle e no cumprimento
da agenda institucional da Presidéncia da Camara;
informar aos Vereadores sobre a realizagdo de
reunides ordinarias e extraordinarias, conforme
calendario previamente estabelecido ou mediante
solicitagdo da Presidéncia; executar outras atividades
administrativas correlatas que lhe forem atribuidas,
observadas as normas internas.

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

Ensino médio

ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS
LEGISLATIVO

Executar o registro e controle de pessoal efetivo,
temporario, comissionados e cargos eletivos, nos
termos da legislacao vigente;

Executar a rotina de pessoal, preenchendo
formulérios, realizando calculos simples e efetuando
levantamento funcionais diversos, de acordo com
normas estabelecidas; proceder a preparagio de folha
de pagamento dos Agentes politicos e Servidores,
verba de representagdo, horas extras e adicionais de
acordo com a documentagdo pertinente; Verificagio
do Registro de Ponto. Proceder Controle e Verificagio
de Horas Extras; Executar as tarefas necessarias para a
aquisi¢do de férias dos servidores e dos Agentes
politicos. Declaragdo do Imposto de Renda Retido na
Fonte — DIRE. Executar as atividades de rotina do E-
SOCIAL e demais atos inerentes aos Recursos
Humanos da Camara Municipal.

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

Ensino médio

SECRETARIA EXECUTIVA

atua nas diversas atividades inerentes 4. area
administrativa da Camara Municipal, desempenhando
as seguintes atividades

relacionadas as competéncias da unidade onde estiver
lotado. Coordenar os servigos legislativos, seu registro
e controle. Coordenar o apoio aos Vereadores em sua
atividades legislativas e trabalhos parlamentares.

\
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Tomar providéncias para a publicagdo oficial das leis.
Assessoramento ao Plendrio, A Mesa e aos
Vereadores. Coordenar as tarefas de Xerox,
reprografia e

encadernagio, arquivo, controle de portarias, materiais
da Secretaria, patrimdnio da secretaria, almoxarifado
da Secretaria, manutengio de maquinas ¢
equipamentos da Secretaria. Redigir documentos
oficiais da Camara., portarias, anteprojetos, decretos €
leis, textos oficiais de discursos, manifestagdes e
outros. Revisar os textos datilografados. Coordenar as
tarefas da Assessoria do Cerimonial da Cdmara.
Coordenar a execugdo das atividades relativas a
eventos e reunides especiais e solenes da Camara,
programas e eventos culturais, recepgdo de
autoridades, integracio

de seus subordinados, visando aos objetivos dos
servicos da Assessoria e A harmonizagio 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 e demais vereadores, pessoalmente ou
por telefone. Compor a agenda do Presidente e dos
vereadores que solicitarem. Manuteng¢io de contato
corn reporteres, oferecendo- lhes subsidios e
alternativas, que lhes permitam garantir o fluxo de
informagdes nos veiculos de comunicagio; pesquisas e
banco de dados necessarios aos trabalhos
parlamentares e as atividades legislativas; Registro e
controle dos trabalhos legislativos, das proposi¢des e
respectivos pareceres, da tramitagdo de projetos de lei,
de requerimentos sobre matéria legislativa em
tramitagdo; Arquivamento e catalogagio de pareceres
sobre matéria legislativa. Execucdo e Controle das
tarefas de redagdo dos textos legislativos. Revisdo e
redagdo final; composicdes datilograficas; coletinea e
compilagdo de dados a respeito das proposi¢oes de
leis; Redagdio de texto sinotico para publicagdo no
orgio oficial de imprensa. Conferencia da publicagdo
e promogdo de republicagio em caso de retificagéo;
Gerenciar as tarefas de redagdes oficiais da Camara.
Registrar e catalogava

correspondéncia emitida pelo Gabinete do Vereador.
Elaborar Datilografar oficios, indicagdes ao prefeito,
requerimentosdocumentos  emitidos pela Camara
Municipal. Datilografia projetos de leis, Resolugdes,
Mogoes 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, confor
solicitagio  prévia. Zelar pelo cumprimento t\
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observincia 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
publico de Provas e ou Titulos

Requisitos para provimento Ensino Superior

CONTABILISTA atua nas atividades de execugdo de contabilidade

publica, execugdo e anlise de balangos e balancetes,
racionalizagio e automagdo do plano contébil,
realiza¢@o de pericias contabeis, emissdo de pareceres
e relatorios sobre assuntos financeiros, orgamentarios
e contabeis, e outras correlatas. Realizar e assinar a
escrituragio

contabil;, executar os servicos de pagamento e
recebimentos; Executar o registro e controle de
pessoal; Coordenar as tarefas de

execugdo e controle do Orgamento da Cémara,
execugdo e controle do Sistema Financeiro da
Camara; Situar, perante as normas do Servigo Piblico,
as atividades financeira, patrimonial e contabil, relatar
situagdes irregulares e propor solugdes e/ou sangoes.
No ambito do Poder Executivo colher dados e
informagdes documentais a respeito de atividades,
servigos executados ou em execugdo, situar a
irregularidade de tais dados e documentos, perante as
normas do Servigo Publico. Assessorar a Presidéncia e
a Mesa da Camara. Manutengio de instalagdes da
Sede da Camara. Realizar lancamento de dados em
livro contabil, conforme técnicas especificas. Proceder
os langamentos e calculos de balancetes financeiros,
patrimonial e orcamentirio, conforme normas
estabelecidas. Confeccionar empenho a partir de
solicitagdes recebidas, procede-se a devida

aquisicdo de bens c¢ materiais autorizados pela
Presidéncias da Camara. Efetuar a conciliagdo
Bancaria dos movimentos realizados pela Camara
Municipal. Controlar o saldo orgamentario da Camara
Municipal,  conforme  critérios  estabelecidos
previamente. Efetuar levantamentos, organizagio e
montagens de processos de prestagio de contas
periodicas e eventuais solicitadas pela presidéncia.
Executar pertinentes A rotina de pessoal, preenchendo
formularios, realizando calculos simples ek,,
efetuando levantamento funcionais diversos, de
acordo com normas estabelecidas. Proceder a
preparagio de folha de pagamento, verba de
representagdo, empenho e faturas diversas, de acordo
com a documentagdo pertinente, efetuando o devido
pagamento. Enviar os dados referentes A LRF e
SICOM ao Tribunal de Contas, assim como a
prestacdes de contas referente ao
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exercicio. Assistir e assessorar o corpo legislativo ern
assuntos de sua competéncia; 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 provimento

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

MOTORISTA

Atua na diregdo de veiculos de propriedade da
Camara. Municipal, observando as normas de
seguranga de transito. Dirigir veiculos leves efetuado
o transporte de vereadores e servidores, observando as
normas de seguranga no transito. Verificar as
condi¢des do veiculo antes da sua utilizagdo,
conferindo o combustivel, nivel de ¢leo e outros
aspectos correlatos. Zelar pelo funcionamento,
abastecimento, limpeza e conservagio do veiculo
providenciando o servigo especializado, quando
necessario.

Efetuar o controle de combustivel para posterior
conferéncia do Controle Interno. Recolher o veiculo
apos o servigo, estacionando-o ern 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
_publico de Provas e ou Titulos

Requisitos para provimento

1° Grau incompleto
Experiéncia de 6 meses na Area.
Carteira de habilitagdo — Categoria "D"

OPERADOR DE SOM

atua nas diversas atividades inerentes A Area
administrativa da Camara Municipal, desempenhando
as seguintes atividades

relacionadas As competéncias da unidade onde estiver
lotado .Instalar e prover a manutengdo do Sistema do
Som. Executar a gravagdo o de todas as reunides e
demais eventos para os quais forem convocados.
Executar e manter o arquivo das gravagdes.

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 mercado de trabalho, mediante concurso
ptblico de Provas e ou Titulos

Requisitos para provimento

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

RECEPCIONISTA

atua nas diversas atividades inerentes a area
administrativa da Camara Municipal, desempenhando
as seguintes atividades

relacionadas as competéncias da unidade onde estiver
lotadoRecepcionar pessoas e autoridades. Prestar
informagdes e fazer encaminhamento das pessoas.
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Executar registros e anotagdes. Prestar informagdes ao
Poder Legislativo sobre assuntos de sua

competéncia. Executar outras atividades afins que lhe
forem atribuidas.

Jornada de Trabalho 40 horas semanais
rea de Recrutamento Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso
publico de Provas ¢ ou Titulos.
Requisitos para provimento Ensino Fundamental
TELEFONISTA Atua nas diversas atividades inerentes a Area

administrativa da Camara Municipal, desempenhando
as seguintes atividades

relacionadas as competéncias da unidade onde estiver
lotado, Operar a mesa telefanica. Efetuar, quando
autorizada, e controlar as

ligagbes interurbanas e internacionais. Providenciar
imediatas providéncias para corre¢io de defeitos na
aparelhagem teleffinica. 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 e ou Titulos.

Requisitos para provimento Ensino Fundamental

TECNICO EM COMPUTACAO Atua nas diversas atividades inerentes a area

administrativa da Camara Municipal, desempenhando
as seguintes atividades

relacionadas as competéncias da unidade onde estiver
lotado. Programar, codificar e testar programas 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 diferentes processos
operacionais para permitir o tratamento automatico de
dados. Preparar

fluxogramas e codificar rotinas necessarias ao
processamento de dados. Avaliar o desempenho dos
programas fazendo as devidas corre¢des. Suporte
Técnico: instalagbes de sistema, manutengdo,
atualizagdo de versdes e instalagdes de aplicativos.
Prestar informag¢des 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
plblico de Provas e ou Titulos

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

VIGIA Atua no controle seguranga das dependencias da_|

Camara Municipal, bem como, zelar pela permanenc:a\
dos equipamentos e documentos e também entrada e

A
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saida de veiculos e informagdes ao publico. Manter a
ordem no prédio da Camara e suas dependéncias;
Atuar na seguranca das pessoas, instalagdes,
equipamentos e documentagio da Céamara e dos
Vereadores; Ndo permitir a entrada de armas e
instrumentos agressivos no recinto ou dependéncias da
Camara; Nédo permitir o estacionamento de

veiculos ndo credenciados no patio da Camara;
Solicitar identificagdo 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 e outros; Comunicar
ao  superior hierarquico, imediatamente, as
anormalidades constatadas e as providéncias adotadas;
Relatar as ocorréncias e delas fazer registro. Realizar a
ronda periodica, procedendo-se a vigilancia de bens
moveis ¢ imoveis da Camara Municipal; Solicita a
presenga da policia militar quando verificada a
invasdo de prédios publicos por pessoas estranhas ao
servigo; Zelar pela seguranga do patriménio da
Camara; verificando o fechamento e condigdes de
seguranga de portas, janelas e demais dependéncias e
vias de acesso do imovel sob sua responsabilidade;
Controlar a

entrada e saida de pessoas nas dependéncias da
Camara, preservando a seguranga dos servidores,
durante o hordrio de trabalho; Executar outras tarefas
afins que lhe forem atribufdas. 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
publico De Provas e ou Titulos

Requisitos para provimento 4" Série do Ensino Fundamental

CONTROLADOR INTERNO Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano

plurianual e a execugdo do or¢amento; comprovar a
legalidade e avaliar os resultados, quanto A eficacia e
eficiéncia, da gestdo orgamentdriar financeira e
patrimonial; apoiar o controle externo no

exercicio de sua missdo institucional. Organizar e
executar, por iniciativa propria ou a pedido do
Tribunal de Contas, programagio semestral de
auditoria  contabil, financeira,  or¢amentaria,
operacional e patrimonial nas unidades sob seu
controle

enviando ao Tribunal de Contas os respectivos
relatorios; Promover auditorias nas contas dos
responsaveis sob seu controle, emitindo relatério,
certificado de auditoria e parecer que consignario
qualquer irregularidade ou ilegalidade constatada e
indicardo as medidas adotadas para corrigir as falhas
encontradas; Alertar formalmente o Presidente da
Camara competente para que instrua a tomada de

\
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contas especial, sempre que tiver conhecimento de
qualquer das ocorréncias, exercer suas fungdes sob a
orientagdo das legislagdes correlatas ao cargo;
Executar outras atividades afins que

the forem atribuidas.

Jornada de Trabalho 30 horas semanais

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

Area de Recrutamento

Requisitos para provimento Curso Superior.

Art. 3° Extingue 01 (uma) vaga do cargo de Assessor II e ficam alterados o
Anexo II, Tabela 1 e Tabela 1I, da Lei Complementar n® 110/2024, e suas posteriores
alteragdes, que passam a vigorar na forma dos anexos integrantes desta Lei.

ANEXO 1T
TABELA 1
CARGOS EM COMISSAO
~ N CARGOS| VENCIMENTO INICIAL
DENOMINACAO SIMBOLO VAGAS RS
Assessor | CM-ASI 1 R$ 7.489,60
Assessor 11 CM-ASII 1 R$ 4.893,46
Assessor 11 CM-AIII ) 4 R% 4.893,46
Assessor IV CM-ASIV 1 R$ 3.753,20
Assessor V CM-ASV 1 RS 3.012,00
Assessor VI CM-ASVI 2 R$ 2.215,90
Assessor Juridico CM-AS] 2 R$ 9.439,45
Assessor Parlamentar CM-ASP 2 R$ 6.284,12
TABELA 11
ATRIBUICOES
DENOMINACAO ATRIBUICOES
ASSESSOR 1 Programag¢dio 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, seguranga e bom funcionamento. Preparar
fluxogramas e codificar rotinas necessirias aos
processos de tratamento,
processamento, armazenamento e integridade das
informagdes da Camara. Avaliar o desempenho dos
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programas, fazendo as devidas  corregdes,
manutengdes e atualizagdes. Internet Desenvolver,
programar, manter ¢ atualizar a "Website" oficial da
Camara, Situado no enderego
www.cmcarneirinho.mg.gov.br, bem como

prezar pela seguranga e veracidade das informagdes
contidas no mesmo. Prover, manter e prezar pela
seguranga e bom funcionamento do acesso a internet e
e-mails. Rede: Gerenciar toda rede de dados

Camara Municipal, 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. Seguranca:
Prezar pela seguranga, protegio e

integridade das informagdes, da infra-estrutura
computacional e do sistema de redes e internet; Prezar
pela protegio 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 e
manutengdo: Realizar suporte técnico e operacional
aos usuarios; Realizar a  manutengdo  nos
equipamentos ou providenciar assisténcia técnica se
necessario; Realizar suporte técnico nas instalagdes de
sistemas, manuten¢do, atualizagdo de versdes e
instalagdes de aplicativos; Realizar suporte na
utilizagdo do acesso A internet e e-mail e redes;
Orientar e trinar os usuarios de sistemas de
informagdo sobre a correta operacionalizagido dos
mesmos; Orientar e treinar os usudrios sob as

boas praticas de seguranga, bem como a prote¢io dos
sistemas contra agentes externos e invasores.
Diversos: Elaborar e executar projetos de
informatizagdo de todos os setores da Camara
Municipal ¢ desenvolver sistemas de informatica que
ajudem no desempenho eficaz de cada setor,
verificando a manuten¢do, 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 publicagdo. Dar parecer, sempre
buscando a melhor alternativa, sobre a contratagio ou
aquisi¢do de - em amentos e servigos de informatica.
Propor A Mesa Diretorw a forma como devera ocorrer
o fluxo interno de informagdes e outros dados, de
modo a tornar mais eficiente o0s processos
administrativos. Prestar informagdes ao Poder
Legislativo sobre assuntos de sua competéncia.
Executar outras atividades afins que lhe fore
atribuidas.

CARGA HORARIA 30 Horas semanais

/
\/
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REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO

Ensino Médio;

Experiéncia comprovada de 03 (trés) anos na drea de
redes, bancos de dados, programagio, internet e
seguranca.

ASSESSOR 1T Executar os registros dos processos de compras
preenchendo os formuldrios pertinentes, realizar os
processos dispensas de licitagdo, emitir editais
referentes ao processo licitatorios da Cémara
Municipal.

CARGA HORARIA 40 Horas semanais

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO

Ensino Médio;
Experiéncia comprovada de 03 (tres) anos

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

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 ems ou
compativeis corn as atribuicdes do cargo e protocolo.

CARGA HORARIA 40 Horas semanais

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO

Ensino Médio;
Experiéncia comprovada de 03 (trés) anos

ASSESSOR 1V

Coordenar as atividades didrias e operacionais
conforme demanda. Isso pode envolver a programagio
de tarefas, o estabelecimento de prioridades, a garantia
de cumprimento dos prazos e a resolugdo.de
problemas que possam surgir durante a execugdo das
atividades; Supervisionar a utilizagdo do recinto da
Camara Municipal por terceiros. Supervisionar o
patriménio da Camara com o registro de entrada e
saida dos bens patrimoniais e verificar se cada bem
estd na Area indicada e em que estado de conservagio
se encontra; realizar inventdrios  patrimonial
anualmente ou quando necessério.

CARGA HORARIA

40 Horas semanais

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO

Ensino Médio;

ASSESSOR V

Zelar pelo patriménio publico: Protegendo bens,
equipamentos e edificagdes da Camara Municipal.
Prevenir infragoes: Através de

vigildncia e presenga ostensiva, coibindo atos que
atentem contra os Camara Municipal, colaborar com a
pacificagdo de conflitos

existentes dentro do recinto da Camara municipal,
atentando para o respeito aos direitos fundamentais
das pessoas. Garantir a seguranga e a conformidade
regulatoria das atividades realizadas na Camara
Municipal. Isso pode incluir a adogio e o
cumprimento de normas de seguranga no trabalho, a
conformidade com regulamentagdes e legislagdes
aplicaveis, e a realizagio de treinamentos de
seguranga € conscientizagdo para a equipe; outras
atividades correlatas.

N\
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CARGA HORARIA 40 Horas semanais
REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO Ensino fundamental complento;
ASSESSOR VI Supervisionar a manutengdo, a limpeza e o

armazenamento adequado de equipamentos e
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,
manutengdo, a execugdo de servigos de fornecimento
de lanche, manutengdo dos equipamentos e materiais
da cantina, controle de estoque dos produtos

para a cantina e lanche, tais como: a limpeza geral das
dependéncias da Camara Municipal. Fiscalizar e
conservar os equipamentos elétricos, hidraulicos, de
esgoto e de instalagio de defesa contra

incéndio. 0 abastecimento de agua nas geladeiras e
bebedouros da Municipal. Supervisionar a distribuigéo
de café e Agua aos vereadores e autoridades durante a
realizagdio das reunides do plenario.

Supervisionar o controle do estoque de material
utilizado pela copa e de limpeza a solicitagio de
reposi¢do ao departamento competente.

Supervisionar o controle de abertura e fechamento das
portas da Camara e suas dependéncias. supervisionar a
limpeza e manutengdo de canteiros e viveiro, a
capinagao dos terrenos das imediagdes da

Camara, a adubagdo, irrigagio e poda de plantas

diversas
CARGA HORARIA 40 Horas semanais
REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO Ensino fundamental complento;
ASSESSOR JURIDICO Supervisionar 6rgdo de consultoria, tendo ern vista a

realizagdo de atividades em ordem técnica
especializada a administrativa no campo juridico.
Oferecer parecer juridico a todas proposigdes que der
entrada no legislativo. Prestar assisténcia e dar
pareceres sobre questdes juridicas as unidades de
servico da Camara; Apresentar defesa juridica em
questdio de interesse da Camara sobre qualquer
pendéncia na Orbita judicial ou administrativa;
Minutar projetos, convénios, acordos, termos de
ajustes que participar a Cimara 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 e zela r
para que sejam cumpridas as normas contidas na
LOM, no Regimento Interno e vigentes na
Administracdo da Camara, Orientar a aplica¢do dos
dispositivos legais e 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 \\

Y
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ASSESSOR PARLAMENTAR desempenhar atividades de cunho de apoio
parlamentar ao gabinete do vereador; prestar
assessoria administrativa no gabinete do vereador,
inclusive recepgdo, telefonia, atendimento ao piblico;
acompanhar o

vereador em suas visitas de atuagdo parlamentar,
desde que solicitado pelo vereador; desempenhar
todas as demais atividades de apoio parlamentar
solicitadas pelo vereador, desde que compativeis ou

§ afins com o cargo.
CARGA HORARIA 40 Horas semanais

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO Ensino fundamental Completo

Art. 4° As despesas decorrentes destg Lei correrdo por conta de dotagdes
proprias no Orcamento vigente.

Art. 5° - Esta Lei Complementar erfra em vigor na data de sua publicagdo.

Registrada no livro proprio, publicada por afixagdo no local de costume nesta Prefeitura e arquivada

na data supra.
Nei«g—m Souza

Assessora de Gabinete I
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