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Projeto de Resolugédo n° 004/2018

e
Aprovado em
por. \)W\’T‘ﬁm “Dispde sobre a estruturagdo do Plano de Cargos e
: .Qﬂ /A0 /20 & Carreiras dos Servidores Efetivos do Poder
Sala das Sessbes; /L , Legislativo do Municipio de Itanhandu - MG,
}E’) estabelece  perspectivas de  desenvolvimento
~ Presidefte d Cama&a funcional e da outras providéncias”.

A Mesa da Camara Municipal de Itanhandu, Estado de Minas Gerais, no uso de uma Qe
suas atribuigdes legais faz saber que a Camara Municipal aprovou e promulga a seguinte
Resolucao:

- RESOLUCAO

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 12. O Plano de Cargos e Carreiras do Poder Legislativo do Municipio de
ltanhandu obedece ao regime estatutario e estrutura-se em um quadro permanente com
os respectivos cargos previstos no Anexo | que integra a presente Resolugao.

Art. 2°. Para os efeitos desta Resolugdo sdo adotadas as seguintes definigbes:

| - quadro de pessoal é o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados, cargos
de provimento em comissao e fungdes gratificadas existentes na Camara Municipal de
ltanhandu;

Il - cargo publico € o posto de trabalho instituido na organizacédo do servigco publico,
criado por resolugdo, com denominagcdo propria, numero certo, atribuicdes,
responsabilidades especificas e vencimentos correspondentes, para ser provido por
concurso publico e exercido por pessoa fisica que atenda aos requisitos de acesso
estabelecidos em lei, a ser pago pelos cofres publicos;

lll - servidor publico é toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico, de
provimento efetivo ou em comisséo;

IV - classes s&o os graus dos cargos, hierarquizados em carreira, que representam
as perspectivas de desenvolvimento funcional;

V - carreira € a estruturacdo dos cargos em classes;
VI - cargo isolado € aquele que ndo constitui carreira;

VIl - grupo ocupacional é o conjunto de cargos isolados ou de carreira com
afinidades entre si quanto & natureza do trabalho ou ao grau de escolaridade exigido para
seu desempenho;

VIII - nivel € o simbolo atribuido ao conjunto de cargos equivalentes quanto ao grau
de dificuldade, complexidade e responsabilidade, visando determinar a faixa de
vencimentos a eles correspondente;

IX - vencimento ou vencimento-base ¢ a retribuicdo pecuniéria pelo exercicio do
cargo publico, com valor fixado em lei, vedada a sua vmculagao ou equarag:ao
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X - faixa de vencimentos é a escala de padrées de vencimento atribuidos a um
determinado nivel,

Xl - padrdao de vencimento é a letra que identifica o vencimento atribuido ao
servidor dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa,

Xll - vencimentos correspondem ao somatdrio do vencimento do cargo e as
vantagens de carater permanente adquiridas pelos servidores;

Xl - remuneragdo € o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias,
permanentes e temporarias, estabelecidas em lei;

XIV - intersticio é o lapso de tempo estabelecido como o0 minimo necessario para
que o servidor se habilite & progressé&o ou & promog&o;

XV - cargo em comissao é o posto de trabalho declarado no ato normativo que o
criou, de livre nomeacdo e exoneragdo, destinado exclusivamente as atribuicbes de
direcdo, chefia e assessoramento, sendo de dedicacdo exclusiva, ficando o servidor
proibido de exercer cumulativamente outro cargo, emprego ou fungéo publica ou atividade
particular incompativel,

XVI - funcdao de confiangca € o conjunto de atribuicdes de diregcdo, chefia e
assessoramento conferidas privativamente ao servidor ocupante de cargo efetivo, sem
prejuizo das atribui¢des tipicas do cargo de origem;

Art. 3°. Os cargos do Quadro Permanente de Pessoal, com a carga horaria, os
quantitativos e niveis de vencimento estdo distribuidos por grupos ocupacionais no Anexo
| desta Resolugéo e integram os seguintes grupos ocupacionais:

I - Nivel Superior;

Il - Apoio Legislativo-Administrativo.

CAPITULO I
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4°. Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos de
provimento em comissao.

Art. 52, Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo | desta Resolucao,

serédo preenchidos por nomeacéo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso |l
do art. 37 da Constituicdo Federal.

Art. 6° Para provimento dos cargos efetivos, serdo rigorosamente observados os
requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada cargo, constantes do Anexo IV
desta Resolug&o, sob pena de nulidade do ato correspondente.

§ 1% Nenhum servidor efetivo podera desempenhar atribuicées gue ndo sejam
proprias do seu cargo, ficando expressamente vedado qualquer tipo de desvio de fungéo.

§ 2° Excetuam-se do disposto no § 1% e no caput deste artigo os casos de
readaptacgé&o previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Itanhandu.

_I-\rt. 7°. O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Resolucdo sera
autorizado pelo Presidente da Camara Municipal de Itanhandu, mediante requisicdo das

unidades interessadas, desde que haja vaga e dotagdo or¢camentéria para atender as
despesas.
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§ 12 Da requisi¢éo deverdo constar:

| - denominagéo e nivel de vencimento do cargo;

Il - quantitativo de cargos a serem providos;

Il - justificativa para a solicitagéo de provimento.

§ 2° O provimento referido no caput deste artigo sé se verificara ap6s o cumprimento
do preceito constitucional que o condiciona a realizacéo de concurso publico de provas ou

de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo,
observados a ordem de classificacédo e o prazo de validade do concurso.

Art. 8% Na realizacdo do concurso publico poderé@o ser aplicadas provas escritas,
complementadas ou ndo por provas orais, teéricas ou praticas, de titulos, entre outras
modalidades, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 92. O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, prorrogavel uma vez,
por igual periodo.

Art. 10. O prazo de validade do concurso, as condigées de sua realizagdo e os
requisitos para inscrigdo dos candidatos serdo fixados em edital que sera divulgado de
modo a atender o principio da publicidade.

Art. 11. N&o se realizara novo concurso publico enquanto houver candidato
aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda ndo expirado, para os
mesmos cargos.

Art. 12. A aprovagédo em concurso, dentro do numero de vagas ofertado por cargo,
gera direito @ nomeacéo, que se dara durante a validade do concurso publico, respeitada
a ordem de classificagdo e apos a realizagdo do exame admissional de saude.

Art. 13. Serdo reservadas, para cada cargo, no minimo, 5% (cinco por cento) das
vagas oferecidas nos concursos publicos, para as pessoas com deficiéncia.

§ 1° Se na aplicagdo do percentual de 5% (cinco por cento) do total de vagas
reservadas para cada cargo resultar em namero fracionado, este devera ser elevado até o
primeiro numero inteiro subsequente, desde que nao implique em quantitativo superior a
20% (vinte por cento) das vagas ofertadas.

§ 2° As vagas reservadas para pessoas com deficiéncia ndo preenchidas serdo
remanejadas para os demais candidatos.

Art. 14. Compete ao Presidente da Camara Municipal expedir os atos de provimento
dos cargos do Poder Legislativo do Municipio de Itanhandu.

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

| - fundamento legal;

Il - denominagéo do cargo;

lll - forma de provimento;

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

VI‘- indicagéo d_e que o exercicio do cargo se fara cumulativamente com outro cargo,
obedecidos os preceitos constitucionais;

VII - declaracdo de bens.
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Art. 15. Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico
municipal, € permitida a contratagdo por tempo determinado nos termos do art. 37, inciso
I1X, da Constituicdo Federal, e da legislacio municipal especifica.

CAPITULO Il 3
DA PROGRESSAO

Art. 16. Progressado é a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para
outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimento do cargo a que pertence,
pelo critério de merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Resolugéo e em
regulamento especifico.

Art. 17. Para fazer jus a progressao, o servidor devera, cumulativamente:

| - ter cumprido o estagio probatério;

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

Il - obter, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos na média de suas
03 (trés) ultimas avaliagbes de desempenho funcional, observadas as normas dispostas
nesta Resolugéo e em regulamento especifico;

IV - estar no efetivo exercicio de seu cargo.

Paragrafo unico. Entende-se por efetivo exercicio do cargo os casos previstos no
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 18. O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no art. 17 desta
Resolucdo passara para o padrao de vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem de
tempo, para efeito de nova apuragao de merecimento.

Art. 19. O servidor que obtiver resultado acima de 70% (setenta por cento) do total
de pontos na meédia de suas trés Ultimas avaliagbes de desempenho funcional e,
cumulativamente, possuir um dos diplomas a seguir relacionados avangara, quando da
progressao, 2 (dois) padrdes de vencimento imediatamente superiores aquele a que teria
direito, da seguinte forma:

| - para os ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o ensino
médio:

a) diploma de curso de graduacéo;

b) diploma de especializacdo em curso de pos-graduagao /ato sensu com duragéo
minima de 360 (trezentas e sessenta) horas.

Il - para os ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o curso de
graduagao em nivel superior:

a) diploma de especializagdo em curso de poés-graduagdo /ato sensu com duragdo
minima de 360 (trezentas e sessenta) horas;

b) diploma de mestrado;

c) diploma de doutorado.

§ 12 O incentivo ao desenvolvimento funcional a que se refere o caput deste artigo

possibilitara, ao servidor preocupado com sua atualizagdo profissional, atingir, mais

rapidamente, os valores constantes dos padrées finais do nivel de vencimento atribuido
ao cargo que ocupa.
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§ 22 Para fazer jus ao incentivo de desenvolvimento funcional, os cursos
mencionados nas alineas dos incisos | e |l do caput deste artigo, devem ter relacéo direta
com a érea de atuagdo e estreita ligagdo com as atribuigbes tipicas do cargo ocupado
pelo servidor, atestado pelo titular do 6rgao ou unidade onde esteja lotado.

§ 32 Caso o titular, a que se refere o § 2° deste artigo, esteja, por qualquer motivo,
impedido de pronunciar-se sobre a relagdo entre o curso de graduacéo e de poOs-
graduacéo concluido pelo servidor e sua area de atuacéo, cabera a chefia mediata fazé-
lo, consultando entidades de ensino ou autoridades educacionais.

§ 4°. O servidor que pretender se afastar de suas fungGes para realizar cursos de
aperfeicoamento profissional, somente podera realizar estes apés autorizagéo pelo titular
da unidade a qual estiver vinculado e do Presidente da Camara.

Art. 20. O comprovante de curso que habilita o servidor a percepgédo do incentivo
mencionado no art. 19 desta Resolugdo é o diploma ou certificado expedido pela
instituigdo formadora, registrado na forma da legislagdo em vigor.

Art. 21. Os certificados ou diplomas de cursos exigidos dos servidores como pré-
requisito para seu ingresso no Quadro Permanente de Pessoal do Poder Legislativo do
Municipio de Itanhandu n&o Ihes dardo direito ao beneficio estabelecido no art. 19 desta
Resolucéo.

Paragrafo unico. Para os fins do art. 19 desta Resolucdo, cada habilitacdo sera
considerada uma uUnica vez.

Art. 22. Caso nao alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecera
no padréo de vencimento em que se encontra, devendo cumprir novo intersticio de efetivo
exercicio nesse padréo, para efeito de nova apuragido de merecimento.

Art. 23. Apds concluido o estagio probatério e cumprido os demais requisitos
previstos no art.17 e 19, o servidor que obtiver a estabilidade no servigo publico, nos
termos do art. 41, § 4°, da Constituigdo Federal, fara jus aos efeitos financeiros previstos
no art. 18 e no caput do art. 19 desta Resolugao.

Art. 24. As progressdes serdo processadas anualmente pela Camara Municipal de
ltanhandu e os efeitos financeiros delas decorrentes serdo pagos ao servidor a partir do
ano seguinte a sua concessao, de acordo com a previsdo orcamentaria e os efeitos
financeiros decorrentes delas serao retroativos a data de concesséo.

§ 1°. Os servidores que estiverem cedidos, permutados ou em exercicio de mandato
eletivo, ndo fardo jus a progressao.

§ 2°. O servidor efetivo que estiver exercendo fungéo gratificada ou ocupando cargo
em comissao, estreitamente relacionados com as atribuicbes de seu cargo efetivo, fara
jus a progresséo.

§ 3% A Camara Municipal de Itanhandu incluird no orcamento os recursos
financeiros indispensaveis a implementacéo da progresséo.

§ 4°. A chefia imediata é responsével pela realizagdo da Avaliacio de Desempenho
dos servidores efetivos lotados na unidade sob seu gerenciamento.
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CAPITULO IV
DA PROMOCAO

Art. 25. Promogédo € o provimento derivado do servidor para a classe do cargo
imediatamente superior aquela a que pertence, na mesma carreira, desde que
comprovada, mediante avaliagio prévia, sua capacidade para exercicio das atribuicdes
da classe correspondente, observadas as normas estabelecidas nesta Resolugdo e em
regulamento especifico.

Art. 26. Para concorrer a promogao, o servidor devera, cumulativamente:

| - cumprir o intersticio minimo de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio na classe em
que se encontre;

Il - ter obtido, pelo menos, 85% (oitenta e cinco por cento) na média de suas 5
(cinco) Ultimas avaliagdes de desempenho funcional nos termos desta Resolugao;

Il - estar no efetivo exercicio do seu cargo.

Art. 27. Entende-se por efetivo exercicio os casos previstos no Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais de Itanhandu.

Art. 28. As linhas de promocéo estao representadas graficamente no Anexo |l desta
Resolucgao.

Art. 29. Caso nao alcance o grau minimo na Avaliagdo de Desempenho, o servidor
permanecera na situagcdo em que se encontra, devendo cumprir o intersticio de 5 (cinco)
anos de efetivo exercicio, para efeito de nova apuragdo de merecimento objetivando a
promocéo funcional.

Art. 30. As promogdes serdo processadas e concedidas pela Camara Municipal de
Itanhandu na existéncia de vaga e de acordo com as necessidades do servigo.

§ 1° Tera preferéncia para promogéo o servidor que contar melhor resultado nas
avaliagdes periédicas de desempenho.

§ 2° No caso de empate entre dois ou mais servidores, tera preferéncia para a
promogao o mais idoso.

Art. 31. Os efeitos financeiros decorrentes da promogéo prevista neste Capitulo
serdo pagos ao servidor no ano seguinte a sua concesséo, de acordo com a previsdo

orcamentaria e os efeitos financeiros decorrentes dela serdo retroativos a data de
CoNcessao.

§ 1% Os servidores que estiverem cedidos ou permutados, ndo fardo jus a
promog¢é&o.

§ 2% O servidor efetivo que estiver exercendo fungdo gratificada, estreitamente
relacionadas com as atribui¢cdes de seu cargo efetivo, fara jus a promocéo.

§ 3° O servidor que estiver cedido ou em exercicio de cargo em comissdo ou
funcao gratificada cujas atribuicdes ndo tenham estreita ligacdo com as atividades do
cargo para o qual prestou concurso publico, ou esteja atuando como agente politico, tera

0 prazo para apuragao do periodo referente a promogdo suspenso, voltando este a ser
contado apods o retorno do servidor para seu cargo de origem.

: §.49._A_ Camara Municipal de Itanhandu incluird no orgcamento os recursos
financeiros indispensaveis a implementagéo da promocao.
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CAPITULO V
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO
Art. 32. A Avaliagdo de Desempenho sera apurada, anualmente, em Formulario
proprio para a avaliagdo e sera preenchido pelo servidor e sua chefia imediata,
objetivando a aplicagéo dos institutos da progresséo e da promog&o, definidos nesta
Resolugéo.

§ 12 A chefia imediata é responsavel pela realizagéo da Avaliagdo de Desempenho
dos servidores efetivos lotados na unidade sob seu gerenciamento.

§ 2°. Cabera a chefia imediata dar ciéncia do resultado da avaliagéo ao servidor.

§ 32 Havendo divergéncia, entre o resultado da chefia e a auto-avaliagdo do
servidor, que ultrapasse o limite de 20% (vinte por cento) do total de pontos da avaliagao,
a chefia devera analisar novamente o desempenho do servidor e realizar nova avaliag&o.

§ 4° Havendo alteragdo da primeira para a segunda avaliacdo, esta devera ser
acompanhada de consideracdes que justifiqguem a mudanga.

§ 5°. Ratificada pela chefia a primeira avaliacdo, cabera a chefia mediata pronunciar-
se a favor de uma delas.

§ 62 Nao havendo a divergéncia prevista no § 3° deste artigo, prevalecera o
resultado apresentado pela chefia imediata.

Art. 33. As chefias e os servidores deverdo enviar, sistematicamente, a unidade

responsavel pela manutencdo dos assentamentos funcionais, os dados e informagdes
necessarios a avaliagao de desempenho.

Art. 34. Os critérios, os fatores e o método de avaliagdo de desempenho seréo
estabelecidos em regulamento especifico.

CAPITULO VI )
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO
Art. 35. Os vencimentos dos cargos publicos do Poder Legislativo do Municipio de

Itanhandu somente podera ser fixada ou alterada por lei especifica assegurada a reviséo
geral anual, no més de janeiro e sem distincdo de indices.

§ 12.0s vencimentos dos cargos publicos do Poder Legislativo do Municipio de
Itanhandu ser&o reajustados periodicamente de forma a |he preservar o poder aquisitivo,
sendo vedada a sua vinculagéo ou equiparacdo para qualquer fim, conforme o disposto
no inciso, XIll do art. 37 da Constituicdo Federal.

§ 2°. Os vencimentos dos cargos publicos s&o irredutiveis, ressalvado o disposto no
inciso XV do art. 37 da Constituicdo Federal.

§ 3° A fixagdo dos padrdes de vencimento e demais componentes do sistema de
remuneragao dos servidores do Poder Legislativo do Municipio de Itanhandu observara:

| - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que
compdem seu Quadro;

Il - os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos cargos;
Il - as peculiaridades dos cargos.
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Art. 36. Os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal do Poder Legislativo
do Municipio de ltanhandu estdo hierarquizados por niveis de vencimento no Anexo lll
desta Resolucéo.

§ 12 A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, conforme tabela aprovada
por lei especifica.

§ 2°. O aumento do vencimento respeitara a politica de remuneracéo definida nesta
Resolucdo, bem como seu escalonamento e respectivos distanciamentos percentuais
entre os niveis e padrées estabelecidos na lei complementar que aprova os vencimentos
dos cargos do quadro permanente de pessoal.

Art. 37. Os proventos dos servidores inativos e o beneficio dos pensionistas
observarao o disposto na Constituigédo Federal e legislagéo especifica.

Art. 38. A Camara Municipal publicara anualmente os valores da remuneragéo dos
seus cargos publicos, conforme dispde o art. 39, § 6° da Constituigéo Federal.

CAPITULO VI
DA LOTACAO

Art. 39. A lotacdo representa a forgca de trabalho, em seus aspectos qualitativos e
quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas do Poder
Legislativo do Municipio de Itanhandu.

Art. 40. O Secretario Geral estudara, anualmente, com os demais 6rgéos do Poder
Legislativo do Municipio de Itanhandu, a lotagdo de todas as unidades em face dos
programas de trabalho a executar.

§ 12 Partindo das conclusées do estudo referido no caput deste artigo, o Secretario

Geral apresentara, ao Presidente da Camara, proposta de lotagdo geral do Poder
Legislativo, da qual deverao constar:

| - a lotacdo atual, relacionando os cargos com os respectivos quantitativos
existentes em cada unidade organizacional;

_ Il - a lotagéo proposta, relacionando os cargos com os respectivos quantitativos
efetivamente necessarios ao pleno funcionamento de cada unidade organizacional;

Il - relatdrio indicando e justificando o provimento ou extingdo de cargos existentes,
bem como a criacdo de novos cargos indispensaveis ao servico.

§ 2° As conclusbes do estudo deverdo ser efetuadas com a devida antecedéncia,
para que se preveja, no orcamento, as modificagdes sugeridas.
Art. 41. O afastamento de servidor da unidade em que estiver lotado, para ter

Qxercicio em outra, so se verificara mediante prévia autorizagéo do Secretario Geral para
fim determinado e por prazo certo.

Paragrafo unico. Atendido sempre o interesse publico, o Secretério Geral podera

altergr a lotagdo do servidor, ex-officio ou a pedido do servidor, desde que ndo haja
desvio de fungéo ou alteragédo de vencimento do servidor.
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CAPITULO Xill
DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art. 42. Novos cargos poderdo ser incorporados ao Quadro Permanente de Pessoal
do Poder Legislativo do Municipio de Itanhandu, observadas as disposicbes deste
Capitulo.

Paragrafo unico. Novas areas de atuagdo, especializagéo e formagéo poderao ser
incorporadas aos cargos previstos no Anexo | desde que sejam aprovadas por resolucao
especifica.

Art. 43. Os 6rgdos da Camara Municipal poderdo, quando da realizagéo do estudo
anual de suas lotagbes, propor a criagdo de novos cargos.

§ 1°. Da proposta de criacdo de novos cargos deverado constar:
| - denominagao dos cargos,

Il - descricdo das atribuigdes e requisitos de instrucdo e experiéncia para o
provimento;

Il - justificativa de sua criagéo;

IV - quantitativo dos cargos;

V - nivel de vencimento dos cargos.

§ 22 O nivel de vencimento dos cargos deve ser definido considerando-se o
disposto no § 3° do art. 39 desta Resolucéo.

Art. 44. Cabera ao Secretario Geral analisar a proposta e verificar:

| - se ha dotagédo orcamentaria para a criagéo do novo cargo;,

Il - se foi realizado o impacto financeiro da criagdo do novo cargo;

lll - se suas atribuicdes estdo implicitas ou explicitas nas descricées dos cargos ja
existentes.

Art. 45. Aprovada pelo Secretario Geral, a proposta de criagdo do novo cargo sera
enviada ao Presidente da Camara para a apresentacdo de projeto resolugéo, de acordo
com a sua apreciagao.

Paragrafo unico. Se o parecer do Secretario Geral for desfavoravel, este

encaminhara copia da proposta ao Presidente da Camara e ao proponente, com relatério
e justificativa do indeferimento.

CAPITULO IX _
DA CAPACITAGCAO

Art. 46. A Camara Municipal de Itanhandu, através da Escola do Legislativo, devera
instituir, como atividade permanente, a capacitagdo de seus servidores, tendo como
objetivos:

I - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno
exercicio da fungéo publica;

' Il - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicbes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Administracdo;
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Il - estimular o desenvolvimento funcional e de competéncias, criando condigdes
propicias ao constante aperfeicoamento dos servidores;

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas
atribuicdes, as finalidades da Administragdo como um todo.

Art. 47. Serdo 3 (trés) os tipos de capacitagao:

| - de integracéo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho,
através de informacdes sobre a organizagdo e o funcionamento do Poder Executivo do
Municipio de Itanhandu;

Il - de aperfeicoamento, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas
referentes as atribuicdes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e
preparando-o para a execugéo de tarefas mais complexas;

Il - de adaptagdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas
fungdes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha exercendo
até o momento.

Art. 48. Os cursos de capacitagdo terdo sempre carater objetivo e pratico e seréo
ministrados, direta ou indiretamente, pela Escola do Legislativo da Camara Municipal de
ltanhandu:

| - com a utilizag@o de monitores locais;

Il - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e capacitagbes
realizados por instituicdes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;

lll - através da contratacdo de especialistas ou instituicbes especializadas;
IV - mediante convénios com outras entidades.

Art. 49. As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos programas de
capacitagdo promovidos pela Escola do Legislativo de Itanhandu:

I - identificando e analisando, no @mbito de cada unidade, as necessidades de
capacitacdo e desenvolvimento, estabelecendo programas prioritarios e propondo

medidas necessarias ao atendimento das caréncias identificadas e a execugdo dos
programas propostos;

Il - facilitando a participagdo de seus subordinados nos programas de capacitagdo e
tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, nao
causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

lll - desempenhando, dentro dos programas de capacitacdo e desenvolvimento
aprovados, atividades de instrutor;

IV - submetendo-se a programas de capacitagéo relacionados as suas atribuicdes.

Art. 50. O Secretario Geral, por meio do ¢6rgdo de Gestdo de Pessoas, em
colaboragdo com os demais érgdos de igual nivel hierdrquico e a Escola do Legislativo

elaborara e coordenara o levantamento de necessidades e a proposta dos programas de
capacitacédo e treinamento.

Art. 51. Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolvera,
com suas equipes atividades de desenvolvimento de competéncias e treinamento em

servigq, em consonancia com o programa de capacitagdo estabelecido pela
Administragéo e pela Escola do Legislativo, através de:
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I - reunides para estudo e discusséo de assuntos de servico;

Il - divulgagdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e
orientacé&o quanto ao seu cumprimento e a sua execugao,

Il - discussdo dos programas de trabalho da unidade que chefia e de sua
contribuigcdo para o sistema administrativo;

IV - utilizacdo de rodizio e de outros métodos de capacitagéo em servigo, adequados
a cada caso.

CAPITULO X
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 52. Os cargos de provimento em comissdo e as fun¢des gratificadas sé@o os
previstos em legislagéo especifica que organiza a Camara Municipal.

Art. 53. As despesas decorrentes da implantacéo da presente Resolugéo correréo a
conta de dotagéo prépria do orcamento, suplementada se necessario, de acordo com a
disponibilidade financeira da Camara.

Art. 54. Até 120 (cento e vinte) dias a contar da publicacdo desta Resolugéo o
Presidente da Camara regulamentara, por ato proprio, a progressao e a promogao.

Art. 55. A cada ano, serdo expedidos pelo Presidente da Camara, os critérios de
concessao das progressdes e promogdes para que sejam previstos nos orgamentos.

Paragrafo unico. Os critérios mencionados no caput deste artigo definirdo, tendo
em vista as disponibilidades orgcamentaria e financeira, os quantitativos de progressdes e
promogodes possiveis e a sua distribuicdo por cargo.

Art. 56. Com objetivo de cumprir o disposto na Constituicdo Federal e na Lei
Complementar n® 101/2000, a Tabela de Vencimentos a ser empregada quando da
implantagao deste Plano de Cargos e Carreiras sera estabelecida em lei especifica cujo
projeto devera ser encaminhado a Camara para aprovacgao.

Art. 57. Os vencimentos aprovados pela lei prevista no artigo anterior serdo devidos
a partir da data de sua publicagdo.

Art. 58. A Camara Municipal de Itanhandu criara uma Comissdo de

Desenvolvimento Funcional quando possuir no seu Quadro Permanente, previsto no
Anexo | desta Resolucgao, 10 (dez) servidores efetivos.

§ 1°. A Comissé&o terd como principal atribuigdo a de coordenar e acompanhar os
procedimentos relativos a avaliagdo periédica de desempenho.

§ 2% A Comisséo de Desenvolvimento Funcional tera sua composicéo, organizag&o

e forma de funcionamento regulamentadas por ato do Presidente da Camara Municipal de
Itanhandu.

Art. 59. As despesas decorrentes da implantagao da presente Resolucdo correrdo &
conta de dotag&o prépria do orgcamento vigente, suplementada se necessario.

Art. 60. Sao partes integrantes da presente Resolucdo os Anexos | a IV que a
acompanham.

Art. (_51. Est? Resolugéo entraréd em vigor na data de sua publicagao, revogadas
todas as disposigdes referentes ao assunto e demais disposicées em contrario.

e : ax ——
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Sala das Sessdes, 25 de junho de 2018.

EdéT de Almeida Pinto Benicio

Paulo Henrique Pinto Montgiro
Vice-Presidente — PRB

Presigdente - PTB

Resolucéon. _ 00U

Promuigado em: __._/‘gq _/’0 ZOA&
Cémara Municipal de Itanhandu
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ANEXO 1
CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

GRUPO DENOM_]_NAG‘AODO ‘ CLASSES DE | QUANTITATIVO 'HORARIA
OCUPACIONAL CARGO : VENCIMENT DE CARGOS SEMANAL
' 0 o : :
I NS 1 1 20h
Analista Legislativo 11 2 20h
I 2 20h
i Nivel Superior Contador I 1 20h
I NS II 2 20h
I 2 20h
Procurador Juridico
I 1 20h
IT NS III 2 20h
I 2 20h
Apoio . .
Legislativo- Oficial Legislativo III NN;\A/I]II 3 40h
Administrativo 40h

S o e |

Rua Engenheiro Paulo Franco da Rosa, 298 - Centro — 37464-000 - Itanhandu MG
Email: secretariai@itanhandu.cam.mg.gov. br
TEL: (35) 3361 3416

Terras
Altas da
Mantiqueira




CAMARA MUNICIPAL DE ITANHANDU - MINAS GERAIS

ANEXO 11

REPRESENTACAO GRAFICA DAS PERSPECTIVAS DE

DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL — PROMOCAO

| Grupo Ocupacional: Nivel Superior

Cargos: Analista Legislativo, Contador ¢ Procurador Juridico.

—> —_—

Classe | Classe Il Classe I11

Grupo Ocupacional: Apoio Legislativo-Administrativo

Cargo: Oficial Legislativo.

e a !
Classe | (Classe 11 !

MM cﬂc‘{f G
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ANEXO III

CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL
HIERARQUIZADOS POR NIVEIS DE VENCIMENTO

NIVEL DE
VENCIMENTO CARGOS

Analista Legislativo, classe 1.

NSI Contador, classe 1.
Procurador Juridico, classe 1.
Analista Legislativo, classe I

NS II Contador, classe II.
Procurador Juridico, classe I1.
Analista Legislativo, classe IIL

NS III Contador, classe I1I.
Procurador Juridico, classe IIL

NM I Oficial Legislativo, classe 1.

NM IT Oficial Legislativo, classe 1.

=
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ANEXO IV

DESCRICAO DOS CARGOS DO QUADRO
PERMANENTE DE PESSOAL
GRUPO OCUPACIONAL
NIVEL SUPERIOR

DEFINICAO DAS CLASSES DE NiVEL SUPERIOR

PERSPECTIVAS DE CARREIRA POR PROMOCAO

Defini¢do das Classes I, I1 e 111
Perspectiva de carreira para os cargos de nivel superior

Classe I (nivel inicial da carreira) — compreende as atribuigdes que exigem aplicagio de conhecimentos
tedricos de menor complexidade e natureza nfio muito variada. Os problemas surgidos sio, em geral, de
facil resolugdo ou ja tém solugdo conhecida. As atribuigdes, de abrangéncia limitada, sio executadas,
inicialmente, sob orientagio dos profissionais de niveis hierarquicos superiores. A autonomia do ocupante
aumenta com a acumulagio de experiéncia ¢ a orientagio assume, gradativamente, cardter geral e
esporadico. A permanéncia na classe caracteriza-se também como o periodo necessario a integragdo do
profissional a cultura, objetivos e praticas de trabalho da instituigdo.

Classe II (nivel intermediario da carreira) — compreende as atribui¢des que exigem pleno conhecimento das
técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo de natureza complexa e demandam busca
de novas solugdes. As atribuigdes. de significativa abrangéncia, sdo desempenhadas com grande grau de
autonomia. A orientagdo prévia, quando ocorre, se restringe a aspectos controvertidos, aplicagdo de novas
tecnologias e casos semelhantes.

Classe III (Gltimo nivel da carreira) — compreende as atribui¢des da mais elevada complexidade ¢
responsabilidade na drea profissional, caracterizando-se pela orientagdo, coordenagdo ¢ supervisio de
trabalhos de equipes, treinamento de profissionais e incumbéncias andlogas. O nivel das atribuigdes, de
abrangéncia ampla e diversificada, exige profundos conhecimentos tedricos, praticos ¢ tecnologicos do
campo profissional. A autonomia no desempenho das atribuicdes s6 ¢ limitada pela potencialidade
profissional do ocupante, pelas diretrizes de politicas da instituigdo ¢ pelas normas da comunidade

profissional.
/——-‘"\

A ey
.

Sk =y e

Rua Engenheiro Paulo Franco da }.i’osa, 298 - Centro — 37464-000 - Itanhandu MG
Email: secretaria@jitanhandu. cam.mg.gov. br
TEL: (35) 3361 3416

Mantiquelra



CAMARA MUNICIPAL DE ITANHANDU - MINAS GERAIS

1. Cargo: ANALISTA LEGISLATIVO

2. Descrigiio sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar assessoria técnica a Presidéncia da
Camara. as Comissdes Parlamentares ¢ unidades da Camara na elaboragio de pareceres. projetos de leis,
resolugdes, entre outros.

|Ti. Atribuigdes tipicas:

claborar pareceres, consultas, emendas, aditivos e outros documentos, com base na legislagdo pertinente;

consultar matérias relativas aos termos das proposi¢des ¢ indicagdes dos Vereadores, para deliberagdo do
Plendrio;

claborar esbogos de proposigdes ¢ requerimentos para os Vereadores solicitando informagio a 6rgdos
publicos. grupos de beneficidrios, especialistas na matéria entre outros;

redigir pareceres, sobre os pontos das comissdes permanentes, quanto aos projetos de lei em tramitagdo,
para atender ao que estabelece o regimento interno ¢ legalizar a matéria;

secretariar comissoes temporarias elaborando atos, oficios e outros documentos;
proceder pesquisas sobre a legislagdo federal, estadual € municipal;
preparar atos administrativos da Mesa Diretora e da Presidéncia da Camara;

executar servigos técnicos usando os meios compativeis com a natureza de cada um para cumprir atribuigdes
funcionais ¢ dispositivos regulamentares;

redigir relatorios ¢ outros tipos de informagdo, registrando as atividades de seu setor de trabalho:
redigir pareceres referentes as suas atividades;

analisar legislagdo, documentagio e processos referentes a sua area de atuagdo, emitindo pareceres e
despachos;

redigir documentos técnicos, documentos legais e correspondéncia relativos a sua area de atuagio:
atender a Mesa Diretora durante a realizagiio das sessdes plenarias, quanto ao processo legislativo e as
questdes regimentais;

revisar requerimentos, projetos, indicagdes ¢ outros documentos apresentados pelos Vereadores ¢ a Mesa
Diretora ¢ aprovados em Plendrio, mediante visto;

revisar sob ponto de vista da redacdo e técnica legislativa as emendas apresentadas aos projetos de leis em
discussao ou em estudo nas Comissdes, mediante visto:

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, observagdes e sugerindo
medidas para implantacdo, desenvolvimento ou aperfeigoamento de atividades. em sua area de atuagio;
participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes 4 sua arca de atuagio;

participar das atividades de capacitagio e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando

treinamento em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagio;

participar de grupos de trabalho ¢ reunides com outras unidades da Cimara e entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre situagdes ¢ problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de
formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

orientar ¢ capacitar os servidores que o auxiliam na execugdo de tarefas tipicas do cargo;
executar outras atribuigdes afins.

Apoiar as agdes que viabilizem o cumprimento dos objetivos da Escola do Legislativo, tomando as
providéncias necessarias a sua regularidade e funcionamento, inglusive o provimento de recu
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F4. Requisitos para provimento:

Instrucfio — curso de nivel superior completo.
Qutros requisitos — conhccimentos de processador de textos, planilhas cletrénicas ¢ infernet.

fs. Recrutamento: |
Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso piblico, para a classe L.

I 6. Perspectivas de desenvolvimento funcional: |
Progressiio — para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
Promogdo — da classe I para a classe Il ¢ da classe II para a classe IIL.

TS ©
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| 1. Cargo: CONTADOR [

2. Descrigiio sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar. coordenar ¢ executar os trabalhos de
analise ¢ registro contébeis, estabelecendo normas e procedimentos contibeis, obedecendo as determinagdes de
controle interno ¢ externo, para permitir a administragiio dos recursos patrimoniais ¢ financeiros da Camara
Municipal.

r3. Atribuigdes tipicas: |
— plangjar o sistema de registro ¢ operagdes contabeis, atendendo as necessidades administrativas ¢ legais, para
possibilitar controle contdbil ¢ orcamentdrio da Camara Municipal;
— escriturar a contabilidade da Camara Municipal;
— elaborar e assinar balangos ¢ demonstrativos de contas, observando sua correta classificagdo e langamento,
verificando a documentagiio pertinente, para atender as exigéncias legais ¢ formais de controle;

— elaborar e fixar no mural da Camara os relatérios ¢ publicagdes contabeis oficiais exigidos por lei;

— orientar a Presidéncia, os Vercadores ¢ as Comissdes Permanentes e Especiais em matéria orgamentaria ¢
financeira e ainda, quanto a elaboragdo de emendas em projetos que envolvam matéria orcamentdria, bem
como outras matérias correspondentes a sua area de atuagao;

— claborar relatério de gestdo fiscal da Cimara e demais documentos/relatorios exigidos por lei e envia-los nos
prazos estabelecidos aos 6rgidos competentes;

— controlar a movimentagio de recursos. fiscalizando o ingresso de receitas. o cumprimento das obrigag@es de
pagamentos a terceiros, os saldos em caixa ¢ as contas bancérias, para possibilitar a administragio dos
recursos financeiros da Camara;

— ordenar o fluxo de informagdes, preparando em tempo habil a consolidagio do movimento contabil da
Céamara Municipal ¢ encaminhi-lo 4 Contabilidade Geral do Municipio;

— analisar os atos de natureza or¢amentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua corregdo, para
determinar ou realizar medidas de aperfeigoamento de controle interno;

— orientar & Camara Municipal quanto ao cumprimento das normas referenies a Lei de Diretrizes
Orgamentdrias ¢ scus anexos ¢ a Lei Orgamentaria ¢ scus anexos;

— controlar a execugio orcamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e demonstrativos,
informando por escrito eventuais ocorréncias a Diretoria Financeira;

— auxiliar na contabilizagio da folha de pagamento;

— acompanhar os gastos de pessoal do Legislativo, tendo em vista o cumprimento da Lei de Responsabilidade
Fiscal - LRF;

— claborar ¢ analisar o Plano Plurianual da Camara Municipal;

— encaminhar informagdes e relatorios ao Tribunal de Contas do Estado e outros érgdos governamentais no
ambito da sua édrea de atuagio;

— manter arquivo atualizado das legislagdes, instrugdes normativas ¢ pareceres do Tribunal de Contas do
Estado;

— ¢laborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e

sugerindo medidas para a implantagdo. desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua drea de
atuagdo;

— participar das atividades administrativas de controle ¢ de apoio referentes 4 sua 4rea de atuagio;

— claborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, observagdes ¢ sugerindo
medidas para implantagdo, desenvolvimento ou aperfeigoamento de atividades, em sua area de atuagéo;
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— participar das atividades de capacitagdo ¢ aperfeigoamento de pessoal técnico ¢ auxiliar, realizando
treinamento em servigo ou ministrando aulas ¢ palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

— participar de grupos de trabalho e reunides com outras unidades da Cimara ¢ entidades publicas ¢
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre situagdes € problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de
formulagio de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

— orientar e capacitar os servidores que o auxiliam na execugio de tarefas tipicas do cargo:

— executar outras atribuigdes afins.

| 4. Requisitos para provimento:

Instru¢iio — curso de nivel superior completo em Ciéncias Contdbeis e registro no Consclho Regional de
Contabilidade.

Qutros requisitos — conhecimentos de processador de textos, planilhas cletronicas e internet.

\ 5. Recrutamento: |

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe .

l 6. Perspectivas de desenvolvimento funcional: ]

Progressio — para o padriao de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
Promogiio — da classe I para a classe Il ¢ da classe II para a classe 1L

, c* £
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| 1. Cargo: PROCURADOR JURIDICO

2. Descricio sintética: compreende os cargos que s destinam a cxccutar atividades de consultoria e
assessoramento juridico 4 Camara Municipal.

|_3. Atribuigdes tipicas: J

— prestar, quando solicitado, assessoramento juridico 4 Mesa Diretora, as Comissoes, aos Vereadores, as
unidades administrativas da Cimara, emitindo pareceres sobre assuntos da administragdo da Casa ou sobre
projetos em tramitagio no Plendrio, através de pesquisas de legislagdo. jurisprudéncias. doutrinas e instrucoes
regulamentares;

— estudar e redigir minutas de atos internos ou externos, bem como documentos contratuais de toda espécie, em
conformidade com as normas legais;

— claborar minutas de informag@es a serem prestadas ao Judiciario em mandados de seguranga requeridos
contra a CAmara Municipal, na pessoa de seu Presidente, ou contra as demais autoridades integrantes de sua
estrutura administrativa;

— interpretar normas legais ¢ administrativas diversas, para responder a consultas de interessados bem como
manifestar-se sobre questdes de interesse da Camara Municipal e das Comissdes Especiais que apresentem
aspectos juridicos especificos, orientando a elaboragdo de relatérios conclusivos;

— assistir 4 Camara Municipal na negociagio de contratos. convénios e acordos com outras entidades publicas
ou privadas;

— estudar os processos de aquisigdo, transferéncia ou alienagdo de bens, em que for interessada a Camara
Municipal, examinando toda a documentagéio concernente 4 transagio;

— claborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes ¢
sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento ¢ aperfeigoamento de atividades em sua area de
atuagdo, inclusive em processos de licitagiio, contralos da Camara entre outros;

— claborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, observagoes ¢ sugerindo
medidas para implantacdo, desenvolvimento ou aperfeigoamento de atividades, em sua drea de atuagio:;

— participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua drea de atuagado;

— participar das atividades de capacitagdo e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando
treinamento em servigo ou ministrando aulas ¢ palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacio;

— participar de grupos de trabalho ¢ reunides com outras unidades da Camara ¢ entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre situagGes e problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de
formulagdo de diretrizes, planos ¢ programas de trabalho afetos a0 Municipio;

— orientar e capacitar os servidores que o auxiliam na execucfio de tarefas tipicas do cargo;

— executar outras atribuicdes afins.

| 4. Requisitos para provimento: |

Instrugiio — curso de nivel superior completo em Direito ¢ regisiro na Ordem dos Advogados do Brasil.
Outros requisitos — conhecimentos de processador de textos, planilhas cletronicas e interner.
i 5. Recrutamento: |

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe 1.
| 6. Perspectivas de desenvolvimento funcional: |

Progressiio — para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
Promocao — da classe I para a classe 11 e da classe 11 para a classe I11.
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GRUPO OCUPACIONAL
APOIO LEGISLATIVO-ADMINISTRATIVO

DEFINICAO DAS CLASSES DE APOIO LEGISLATIVO-ADMINISTRATIVO

PERSPECTIVAS DE CARREIRA POR PROMOCAO

Definicio das Classes I e 11
Perspectiva de carreira para o cargo de nivel médio

Classe I (nivel inicial da carreira) — compreende as atribuigdes que exigem aplicagdo de conhecimentos teoricos
de menor complexidade ¢ natureza ndo muito variada. Os problemas surgidos, sdo em geral, de fécil resolugdo
ou ja tem solugdo conhecida. As atribui¢des, de abrangéncia limitada, sio executadas, inicialmente, sob
orientagdio dos profissionais de niveis hierdrquicos superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a
acumulagio de experiéncia ¢ a orientagdo assume, gradativamente, carater geral e esporadico. A permanéncia na
classe caracteriza-se também como o periodo necessario a integragdo do profissional a cultura, objetivos e
praticas de trabalho da instituicio.

Classe II (nivel pleno da carreira) — compreende as atribuigdes que exigem pleno conhecimento das técnicas da
especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo de natureza complexa ¢ demandam busca de novas
solugdes. As atribuicdes. de significativa abrangéncia, sio desempenhadas com grande grau de autonomia. A
orientagdo prévia. quando ocorre, se restringe a aspectos controvertidos, aplicagdo de novas tecnologias ¢ casos

semelhantes. e O
—
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[ 1. Cargo: OFICIAL LEGISLATIVO

2. Descrigio sintética: compreende os cargos que se destinam a executar atividades de apoio aos trabalhos
legislativos, bem como aos servigos administrativos, contdbeis ¢ financeiros da Camara Municipal.

3. Areas de atuagiio: apoio aos trabalhos legislativos; protocolo e informagdes; arquivo ¢ documentagdo;
administragio de pessoal e recursos humanos; material e patriménio; orgamento, contabilidade ¢ finangas e
operagdo de dudio e video.

[ 4. Atribuigdes tipicas: 4]
a) quando em atividades de apoio aos trabalhos legislativos:
—  redigir a ata e resumos das reunides do Plenirio e das Comissdes da Camara a partir de notas manuscritas ou
gravacio de dudio;
— digitar, conferir ou supervisionar a digitagdo de documentos ¢ encaminha-los para assinatura, quando for o
caso;

—  orientar o Presidente da Camara, Vercadores ¢ demais funcionarios sobre normas protocolares,
recepeionando convidados, mantendo relagfio atualizada de autoridades federais, estaduais, municipais e
outras, apoiando a organizagdo ¢ promogdo de solenidades ¢ eventos diversos;

— selecionar e resumir artigos e noticias de interesse da Camara, para fins de divulgacdo e informacdo da
legislagio municipal, estadual ou federal,

—  pesquisar em bibliotecas, arquivos ou compéndios informagdes sobre legislagdo municipal. estadual ou
federal e jurisprudéncias estabelecidas nos varios niveis de deciséo;

— auxiliar na verificagdo de aspectos legais ¢ regularidade de documentos apreciados pela Cimara;

— auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa, consultando legislacio pertinente. para subsidiar a elaboragdo
de pareceres ¢ projetos;

- manter atualizado arquivo de documentos, analisando contetido e organizando-o para subsidiar consultas e
pesquisas legislativas futuras;

— colecionar leis, resolugdes, decretos, mogdes, pareceres ¢ outros, mantendo-os arquivados de modo a
facilitar sua consulta;

—  colecionar. providenciar a encadernacao e arquivar jornais ¢ publicagdes de interesse da Camara;

—  auxiliar no preparo de pautas e ordens do dia, organizando as matérias de acordo com a resenha fornecida e
redigindo sumarios;

— acompanhar as sessdes plendrias, das comissbes e audiéncias publicas, anotando a frequéncia dos
Vereadores ¢ as principais ocorréncias, para lavratura de atas em livro proprio e posterior transcrigio;

— apoiar a organizacdo ¢ execugdo dos controles de eventos no Plenario, mantendo livros de inscri¢do e
controlando o tempo dos oradores, anotando resultados de votagdes, registrando questGes de ordem, para
apoiar a coordenacdo dos trabalhos;

— executar o registro, numeragao de pagina e controle de tramitagdo das proposi¢des, analisando ementas,
observando prazos, mantendo fichdrio e anotando dados, para auxiliar no cumprimento dos prazos
regimentais;

- realizar levantamentos e preparar sintese das proposigdes que tramitaram e da atuagio dos Vereadores, para
elaboracéo de relatorio anual das atividades da Camara;
—  manter atualizado o registro das atividades da unidade em que serve para a elaboragio de relatorios;

— elaborar quadros demonstrativos, tabelas, relagdes e outros, realizando os levantamentos ou registros
NEecessarios;

—  digitar correspondéncia, pareceres, relatorios ¢ outros documentos; MA ‘ %
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orientar os funcion4rios que o auxiliam na execugio de tarefas tipicas da classe:
executar outras atribui¢des afins.

b) quando em atividades de protocolo:

receber, numerar, distribuir ¢ controlar a movimentagéo de papéis e documentos das unidades da Camara;

protocolar todos os projetos de lei, resolugdes, decretos, requerimentos ¢ oficios de qualquer ordem,
mogoes, indicagdes, substitutivos, emendas, subemendas ¢ pareceres das Comissoes;

organizar as pastas que formam os processos e os documentos recebidos para protocolo;
registrar a tramitagdo de papéis e documentos, o despacho final ¢ a data de arquivamento dos mesmos;
digitar os dados dos servigos de protocolo da Camara;

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

executar outras tarefas afins.

c) quando em atividades de administracio de pessoal e gestdo de recursos humanos:

realizar os assentamentos da vida funcional dos servidores da Camara;
organizar a escala de férias dos servidores;

manter atualizado ¢ organizado o cadastro funcional dos servidores ¢ verecadores, bem como as fichas de
registro e as pastas individuais;

organizar a identificagio, a matricula dos servidores da Camara;
digitar e revisar as folhas de pagamento dos servidores da Cimara:
realizar contagem de tempo de servigo dos servidores:;

verificar dados relativos ao controle do saldrio-familia, do adicional por tempo de servi¢o e demais
vantagens relativas aos servidores:

elaborar o recolhimento das contribuigdes previdenciarias dos servidores da Cimara, encaminhando ao
setor de Tesouraria no prazo estabelecido;

executar outras tarefas de apoio administrativo na drea de gestdo de pessoas envolvendo atividades de
concurso publico ¢ processos seletivos, capacitagdo, promogdo, progressio, avaliagdo para estagio
probatorio e avaliagio de desempenho;

executar outras tarefas afins.

d) quando em atividades de compras e administragio patrimonial:

gerenciar o cadastro de fornecedores da Camara, compreendendo atividades de registro, exclusio ¢

alteragfio cadastral, com o objetivo de manter a base de dados atualizada e ampliando as alternativas de
fornecedores habilitados;

controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciar sua reposigio de acordo com
normas preestabelecidas;

digitar os pedidos de compras e as requisi¢des de material;
estabelecer normas ¢ procedimentos para os servigos de classificagiio e codificagdo dos bens patrimoniais;
controlar os prazos de entrega de material providenciando as cobrangas. quando for o caso;

realizar, sob orientagéo especifica, coleta de pregos e concorréncias publicas ¢ administrativas para aquisiio
de material;

claborar tabelas e quadros estatisticos necessérios aos servigos de material e patriménio;
manter estoque de materiais, controlando seu consumo ¢ procedendo sua baixa:
acompanhar a destinacdo do material; % s
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—  manter em perfeita ordem de armazenamento ¢ conservagio os materiais de consumo da Camara;
—  manter atualizada a escrituragiio referente a0 movimento de entrada e saida de materiais;

—  receber as notas de entrega e as faturas dos fornccedores com as declaragdes de recebimento e aceitagéio do
material, promovendo a respectiva liquidagio da nota fiscal;

—  prestar informagdes sobre materiais adquiridos ¢ procedimentos de compras ao Tribunal de Contas do
Estado e a Controladoria Geral do Legislativo;

—  prestar assisténcia 4 Comissdo Permanente de Licitagdo e equipe de apoio ao Pregio na claboragdo de
editais em observancia a legislagio vigente;

—  classificar e codificar os bens patrimoniais, segundo critérios preestabelecidos:

—  participar das atividades de tombamento ¢ carga de material ¢ de inventirios dos bens patrimoniais da
Camara;

—  promover o controle material de bens da Cimara Municipal, que compreende tombamento, registro, guarda,
movimentagio, preservagio, baixa, incorporagio, reavaliagio e inventario, provenientes de aquisigdo ou de
doagdes, que incorporam o acervo patrimonial da Cémara, em sistema proprio, emitindo relatorios
periédicos ou anuais de bens incorporados, desincorporados e suas respectivas condicdes de uso;

—  verificar mensalmente a condigio e localizagio dos bens patrimoniais da Camara;

—  prover a administragio da Cimara com os pregos de referéncia para procedimentos de aquisigio de materiais e
de servigos, ¢ executando levantamentos estatisticos sobre a performance dos precos praticados;

—  instruir e executar os procedimentos de aquisigdo de materiais e servicos compreendendo a execucdo de
compras pelo sistema de registro de prego e pelo pregdo, operagdo e manutengdo do portal eletronico de
compras, execugdo de compras diretas, preparagio de solicitagdes de empenho, execugio dos atos preparatérios
para a claboragio de termos e contratos bem como executar atividades relativas & gestdo da logistica,
compreendendo a armazenagem e a distribuicdo dos materiais de uso de consumo da Camara,

—  executar outras tarefas afins.

e) quando em atividades auxiliares de orcamento, contabilidade e tesouraria:

— auxiliar no levantamento de dados para elaboragio orcamentaria;

-~ auxiliar na classificacio contabil dos documentos comprobatorios das operacdes de natureza financeira;
- auxiliar no arquivamento de documentagio de acordo com a legislagdo pertinente;

~  conferir a emissdo das guias de recebimento ¢ de pagamento;

—  realizar tarefas pertinentes as relagdes bancarias;

— auxiliar na montagem ¢ organizagio dos processos relacionados a drea de atuagio;

— auxiliar na preparagdo dos balancetes e do Balango Financeiro;

- auxiliar no levantamento ¢ inventario de valores sob a guarda ¢ responsabilidade da Cimara;

— auxiliar na elaboragiio de tabelas, mapas e quadros demonstrativos relativos aos servigos de natureza
financeira da Camara;

- realizar pagamento a fornecedores, sob orientagio;

—~  organizar pasta de empenhos;

- auxiliar na preparacio ¢ emissio de relatdrios;

~  auxiliar na elaboragio de documentos diversos relacionados a 4rea de atuagio;
—  executar outras tarefas afins.

f) quando em atividades de auxilio ao controle interno:
auxiliar na realizacdo de auditorias de rotina ou especiais;
— auxiliar na conciliago de contas bancarias para fins de auditoria;

HPEE Sy . cons por e
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auxiliar na elaboracao e digitacéo de pareceres;

auxiliar na verificacdo de livros contabeis, fiscais e auxiliares, examinando os registros
efetuados, a fim de apurar a correspondéncia dos langamentos aos documentos que Ihe
deram origem;

auxiliar na investigacdo de operagdes contabeis e financeiras realizadas, verificando
cheques, recibos, faturas, notas fiscais e outros documentos, para comprovar a exatidao
das mesmas;

verificar calculos efetuados, baseando-se nos valores contabeis, para assegurar-se da
exatiddo dos mesmos;

auxiliar no controle da execugdo orcamentaria, analisando documentos, elaborando
relatérios e demonstrativos;

auxiliar na verificagdo do adequado emprego dos recursos publicos;

auxiliar no exame da integridade das informagées financeiras e operacionais da Camara
Municipal;

conferir os bens e valores existentes, verificando dinheiro em caixa, titulos e outros
documentos, para confronta-los com os registros feitos, sob orientagdo superior;

acompanhar processos e diligéncias efetuadas pelo Tribunal de Contas, sob orientagéo
superior,

colaborar na adequagao dos controles internos as necessidades da administragéo;

sugerir medidas quanto a decisdes estratégicas e quanto @ mudanga de rotina nos
procedimentos administrativos;

acompanhar as agdes preventivas e corretivas a serem executadas pelas unidades,
avaliando as providéncias adotadas para corrigir as condi¢ées de controle ou distor¢cdes
apontadas, visando eliminar as condi¢des insatisfatorias reveladas pelos exames, sob
orientagao superior;

preparar relatérios parciais das auditorias realizadas, assinalando as eventuais falhas

encontradas e certificando a real situagao patrimonial, econémica e financeira da Camara
Municipal sob supervisao;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacgbes, sob orientacéo;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacao;

elaborar ou auxiliar na elaboragéo de relatérios pertinentes a sua area de atuagéo,
quando solicitado;

executar outras atribuicdes afins.

g) quando na area de apoio juridico:

realizar pesquisas juridicas de pequena ou média complexidade, sob orientacéo, para
subsidiar a emissao de pareceres;

digitar pareceres juridicos, sob orientagdo, quando necessario;

redigir minutas de atos internos ou extemos, bem como documentos contratuais de toda
especie, em conformidade com as normas legais, sob orientacao;
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- digitar minutas de informagdes a serem prestadas ao Judiciario requeridos contra a
Camara Municipal, na pessoa de seu Presidente, ou contra as demais autoridades
integrantes de sua estrutura administrativa, sob orientacao;

— participar de reunides das Comissdées da Camara, anotando eventuais duvidas dos
parlamentares para submeté-las ao Procurador Juridico, quando da sua auséncia;

— realizar servicos externos em tabelionatos, 6rgéos judiciarios ou administrativos,
conforme determinacao do Procurador da Camara;

— acompanhar o Procurador da Camara em tabelionatos, juizos e instancias, quando
necessario;

— elaborar relatérios de sua area de atuagdo, quando necessario e solicitado por seu
superior,

— manter em ordem o arquivo da Procuradoria Geral do Legislativo, registrando processos
em que a Camara esteja envolvida;

— realizar consultas juridicas, via internet, telefone ou por qualquer outro meio, a
instituicbes as quais a Camara seja associada ou tiver qualquer tipo de ligagéo, conforme
solicitagéo;

— manter registrado, numerado e anotado todos os documentos de entrada e saida da
Procuradoria Juridica;

— executar outras atribuigdes afins.

h) quando na area de atendimento e recep¢ao de pessoas:

— recepcionar pessoas, procurando identifica-las, averiguando suas pretensdes, para prestar-lhes informagoes,
marcar entrevistas, receber recados ou encaminhd-las a pessoas ou setores procurados bem como registrar os
atendimentos realizados, anotando dados pessoais e comerciais, para possibilitar o controle dos mesmos;

— manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades da Camara, correlacionando-as com
os servidores, para prestar informagdes ¢ encaminhamentos;

— atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer informagoes;
— operar maquina copiadora (fotocopia);
— executar outras atribuigdes afins.

) quando em atividades de operagio de dudio e video:
* requer treinamento prévio concedido pela Cimara, para exercicio das atividades.

— instalar alto-falantes ¢ microfones nos locais apropriados, ligando os amplificadores por intermédio de
conectores elétricos. testando as instalagdes a fim de apoiar a realizagdo de eventos;

— montar e instalar equipamentos de sonorizagdo. audio e video;

—  manejar equipamento audiovisual projetando filmes e coordenando o sistema elétrico durante as projegdes;
—  colaborar na produgdo de material didatico ¢ de pesquisa que necessitem de recursos audiovisuais;

—  manter e conservar 0s equipamentos sob sua responsabilidade;

—  executar pequenos trabalhos de manutengéio da aparelhagem dos microfones:

- controlar a circulagdo dos equipamentos, registrando sua movimentagéio em controle apropriado;

—  executar outras atribui¢des afins,
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| 5. Requisitos para provimento:

Instrucio — ensino médio completo.
QOutros requisitos — conhecimentos de processador de textos, planilhas cletrénicas e inferner.

| 6. Recrutamento: |
Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe L.

| 7. Perspectivas de desenvolvimento funcional: |
Progressiio — para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

Promogio — da classe I para a classe IL
W . .
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