LEI COMPLEMENTAR N° 35, DE 09 DE NOVEMBRO DE 2009.

Institui o Plano de Cargos, Carreira e Salarios dos Servidores da
Camara Municipal de Iturama, Estado de Minas Gerais.

A Céamara Municipal de Iturama, por seus representantes, decretou
e Eu, Prefeito Municipal, sanciono e promulgo a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO I
DISPOSICAO PRELIMINAR

Art. 1° Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios, dos
Servidores da Camara Municipal de Iturama, em conformidade com o disposto
na Lei Orgénica do Municipio e no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais.

§ 1° Integra esta Lei os Anexos de I a VIII, cada um com
denominagdo propria e finalidade especifica compativel para cumprimento de
seus propositos.

§ 2° Para os efeitos desta Lei a expressdao por extenso, Camara
Municipal de Iturama, Sistema de Carreiras dos Servidores Publicos da Camara
Municipal e, simplesmente, as expressdes Camara Municipal e Sistema de
Carreiras, bem como os vocabulos Camara, Sistema e Servidor se equivalem.

CAPITULO II
DO SISTEMA DE CARREIRAS

SECAO1
DOS PRINCIPIOS

Art. 2° O Sistema de Carreiras da Camara Municipal reorganizado e
consolidado por esta Lei e o estabelecimento dos respectivos padrdes e valores
de vencimento e de remuneragdo dos Servidores Publicos da Camara Municipal



de Iturama obedecem aos principios norteadores inscritos no Titulo II, se¢do VI
do capitulo II da Lei Organica Municipal.

SECAO II
DA ESTRUTURA DO SISTEMA DE CARREIRAS

Art. 3° O Sistema de Carreiras dos Servidores Publicos da Camara
Municipal de Iturama estrutura-se da seguinte forma:

I - Quadro Permanente: constituido de cargos efetivos e respectivas
séries de classe;

II - Quadro de Cargos de Provimento em Comissao: constituido de
cargos de livre nomeagdo e exoneragdo com atribuigdes de direcdo, chefia e
assessoramento;

IIT - Quadro de Atividades de Representacdo Politico-Parlamentar:
constituido de cargos de provimento em comissdo, de livre nomeacdo e
exoneragao, com atribuigdes de assisténcia e assessoramento ao Vereador.

Paradgrafo tUnico. O provimento, a nomeagdo € a exoneracao
inerentes aos cargos indicados nos incisos I a Il deste artigo dar-se-ao por ato
do Presidente da Camara Municipal.

Art. 4° Para os efeitos desta Lei considera-se:

I - Quadro de Pessoal: o conjunto de cargos publicos, estabelecidos
por esta Lei, em nimero certo € com as atribuicdes nela definidas;

IT - Cargo Publico: aquele criado por lei, representado pelo conjunto
de atribuigdes, deveres e responsabilidades, que devem ser cometidos ao
servidor, com denominag¢do propria, nimero certo, nivel de vencimento pago
pelos cofres publicos e atribui¢cdes descritas nos Anexos I e I;

Il - Servidor ¢ a pessoa fisica legalmente investida em cargo
publico, de provimento efetivo ou em comissao;



IV - Classe de Cargos Publicos: conjunto de atribui¢des de cargos
da mesma natureza, de denominagdo idéntica, de vencimento e mesmo grau de
complexidade e responsabilidade, escalonada em niveis;

V - Nivel: ¢ o escalonamento identificado por algarismos romanos
de I a XII, com vencimento préoprio, visando a movimentagdo dos cargos nas
classes;

VI - Carreira: ¢ a organizacdo em classe de cargos de idéntica
natureza, com o mesmo grau de complexidade das atribui¢cdes que a compdem,
escalonados em niveis para promogao do servidor que a integra;

VII - Nivel de Vencimento: é o simbolo atribuido ao conjunto de
classe de cargos equivalentes, visando determinar a faixa de vencimento a elas
correspondente;

VIII - Faixas de Vencimento: ¢ a escala horizontal de padroes de
vencimentos atribuidos a um determinado nivel,

IX - Padrao de Vencimento ¢ a letra que identifica o vencimento
atribuido ao servidor, dentro da faixa de vencimento da classe de cargo que
ocupa.

Art. 5° Os cargos publicos, acessiveis a quantos preencham os
requisitos estabelecidos em lei, sdo providos em carater efetivo ou em comissao.

§ 1° Os cargos publicos de provimento efetivo, com a mesma
denominagdo e descri¢do, para cujo exercicio se exija a mesma escolaridade,
formam uma classe.

§ 2° O numero de cargos de uma classe ¢ o estabelecido no seu
nivel inicial, de forma que as vagas previstas para os niveis subseqiientes da
promog¢ao na classe sejam limitadas a este nimero, conforme especificado no
Anexo L.



§ 3° A criagdo de vagas somente ocorrera no nivel I da classe de
cargos, observando-se rigorosamente a limitagdo, de que trata o pardgrafo
anterior.

§ 4° Os cargos publicos de provimento em comissdo, de
recrutamento amplo, sdo de livre nomeagao e exoneracao, por ato do Presidente
da Camara Municipal destinando-se apenas as atribuicdes de direcdo, chefia e
assessoramento.

§ 5° Cargo em comissdo de recrutamento limitado € o provido por
servidor, titular de cargo em carater efetivo na Camara Municipal de Iturama.

SECAO III
DO QUADRO PERMANENTE

Art. 6° Quadro Permanente ¢ o conjunto de cargos publicos da
Camara Municipal de Iturama de carater efetivo constante do Anexo I.

§ 1° Os cargos publicos, de que trata o caput deste artigo, suas
respectivas atribui¢des, requisitos de qualificacio e de desenvolvimento
funcional em carreira, sao os constantes nos Anexo III.

§ 2° Os cargos de provimento efetivo sao os seguintes:

I — Advogado;

II — Analista de Controle Interno;

IIT — Contador;

IV — Técnico Legislativo;

V — Auxiliar de Servigos Gerais;

VI — Motorista;

VII — Zelador;



VIII — Assessor de Informatica;

IX — Telefonista;

X — Almoxarife e Patrimonio;

XI — Assistente Administrativo;

XII — Auxiliar Administrativo;

XIII — Analista de Recursos Humanos;
XIV — Seguranga.

CAPITULO 111
DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL NA CARREIRA

SECAO I
DAS CARREIRAS

Art. 7° A toda série de classe de cargos de provimento efetivo
corresponde uma carreira, com numero certo de cargos, conforme estabelecido
no nivel inicial de provimento da classe.

Paragrafo unico. O Sistema de Carreiras, objeto desta Lei visa a
assegurar ao servidor da Camara Municipal de Iturama, ocupante de cargo
publico em cardter efetivo, movimentacdo, sob requisitos de mérito,
objetivamente apurado e de tempo de servico, nas escalas dos padrdes de
vencimento dos diversos niveis da série de classe a que pertenga o mencionado
cargo.

Art. 8° A cada série de classe de cargos de provimento efetivo
corresponde 01 (um) nivel de vencimento, em que o servidor ingressa quando
nomeado ou por promog¢ao, nos termos dos requisitos exigidos no art. 12 desta
lei.



§ 1° Cada grau de vencimento desenvolve-se em 12 (doze) padroes,
identificados por letras, de A a L, observada a relagdo de 3% (trés por cento)
entre um padrdo, a partir do inicial, e o subseqiiente, desde que atendidos os
requisitos do art. 10 desta Lei.

§ 2° O ingresso na carreira dar-se-a no padrao inicial do nivel I da
classe.

Art. 9° A movimentagdo do servidor no cargo de que seja titular em
carater efetivo, dar-se-4 na carreira, por meio de progressdo horizontal e
promogao.

SECAO II
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 10. Progressao horizontal ¢ a passagem do servidor efetivo, do
padrao de vencimento no qual esteja posicionado, ao padrdo subseqiiente do
mesmo nivel da classe.

§ 1° Para obter direito a progressdao horizontal, nos termos deste
artigo, devera o servidor:

I - haver cumprido o intersticio de 1.095 (hum mil e noventa e
cinco) dias de efetivo exercicio, contados do ingresso na classe ou no ultimo
padrao de vencimento;

IT - haver obtido conceito favoravel no processo de Avaliacao de
Desempenho anual do cargo, durante o intersticio a que se refere o inciso I.

§ 2° O tempo em que o servidor se encontrar afastado do exercicio
do cargo, ndo sera computado para a concessdo do disposto no artigo, exceto
nos seguintes casos:

I - gozo de férias regulamentares;
IT - casamento, por 07 (sete) dias consecutivos, contados da data de
sua realizacao;



III - luto, por 07 (sete) dias consecutivos, a contar do Obito, pelo
falecimento de conjuge ou companheiro (a), pai, mae, padrasto, madrasta, filho
(a) e irmao (2) ou enteado (a) ou menor sob guarda ou tutela;

IV - luto, por 02 (dois) dias consecutivos, a contar do Obito, pelo
falecimento de parentes ou afins, ambos até terceiro grau;

V - licenga por acidente de servigo ou doenca profissional;
VI - licenga a gestante, com duracdo de 120 (cento e vinte) dias;

VII - licenga de adogao conforme o disposto na legislagdao da
previdéncia social a que estiver inscrito e para o qual contribua,;

VIII - jari, prestagdo de Servico Militar, neste incluido o de
Preparagdo de Oficiais de Reserva, doacdo de sangue e outros servigos
obrigatorios pela legislagdo pertinente;

IX - licenga paternidade, nos termos fixados em lei;

X - licenga para tratamento de satde, nos termos da legislacao
previdencidria aplicavel;

XTI - licenga por motivo de doenca em pessoa da familia, desde que
remunerada e ndo superior a 30 (trinta) dias, podendo ser prorrogada, nos termos
do Estatuto do Servidor Piblico Municipal de Iturama;

XII - afastamento por processo administrativo disciplinar, se o
servidor for declarado inocente, ou se a punic¢ao se limitar a pena de repreensao;

XIII - prisdo, se ocorrer a soltura do servidor, por haver sido
reconhecida a ilegalidade da medida, a improcedéncia da imputagdo, ou se
houver declaracdo de inocéncia mediante processo transitado em julgado;



§ 3° A contagem de tempo para novo periodo sera iniciada no dia
seguinte aquele em que o servidor houver completado o periodo anterior.

§ 4° A contagem de intersticio aquisitivo serd interrompida no caso
do servidor estar em exercicio de cargo em comissao, reiniciando a contagem no
retorno do servidor no cargo de origem.

§ 5° O Presidente da Camara Municipal por meio de Ato
Administrativo dispora sobre a disciplina das seguintes matérias:

I - as exigéncias documentais cabiveis;

IT - as formas processuais inerentes a concessdo dos direitos e
beneficios estabelecidos neste artigo;

Il - a instituigdio de Comissao Especial de Avaliagdo de
Desempenho para, mediante informagdo da unidade administrativa do pessoal da
Camara Municipal, proceder de modo a que do término do intersticio coincida
com a apurag¢do da avaliacao de desempenho do servidor efetivo;

§ 6° Na aplicagao dos incisos XI a XIII deste artigo observar-se-ao,
no que couber, o disposto no Estatuto do Servidor Publico Municipal de Iturama
e legislagdo posterior;

§ 7° Perdera o direito a progressao horizontal o servidor efetivo que
no curso do periodo aquisitivo:

I - sofrer penalidade de suspensdo prevista na legislagdo estatutaria
do servidor publico municipal;

IT - faltar ao servigo por mais de 15 (quinze) dias continuos ou
alternados, ressalvado o disposto no § 2° e incisos deste artigo.

§ 8° O acréscimo de vencimento, em decorréncia de progressdo,
uma vez deferida, serd devido a partir do més em que o servidor efetivo tiver



cumprido o intersticio, desde que tenha obtido conceito favoravel na ultima
avaliacdo de desempenho do cargo.

Art. 11. A progressdo dos servidores obedecerd a disponibilidade
financeira e limites impostos pela Lei de Responsabilidade Fiscal para gastos
com folha de pagamento de pessoal e terd prevaléncia o servidor que contar com
maior tempo de servigo publico no cargo.

Art. 12. Os critérios de assiduidade, pontualidade, disciplina, metas,
iniciativa e relacionamento interpessoal, € seus respectivos pesos, utilizados
para o Procedimento de Progressdo Horizontal, bem como o conteudo do
Formulario de Gestdo Profissional, serdo regulamentados em Ato
Administrativo especifico.

Art. 13. Para o posicionamento do servidor efetivo na Tabela de
Vencimento objeto desta Lei, observar-se-4 o numero de graus atualmente
percebidos pelo mesmo, assegurado o periodo de intersticio que houver
transcorrido para aquisi¢ao de novo padrao de vencimento.

Pardgrafo tnico. Ao servidor, com vencimento superior ao previsto
na Tabela de Vencimento vigente ¢ assegurada a sua percepg¢ao.

Art. 14. O posicionamento dos servidores de que trata este artigo
dar-se-a no nivel e no grau correspondentes ao padrdo de vencimento utilizado
para pagamento de sua remuneracao na data da publicacao desta Lei.

SECAO III
DA PROMOCAO

Art. 15. Promocgdo ¢ a passagem do servidor efetivo e estavel ao
nivel subseqiiente, na série de classe de cargos, dentro da mesma carreira.

Pardgrato Unico. S6 havera promocao para os ocupantes de cargos
de nivel técnico e superior.



Art. 16. Para fazer jus a promog¢do, o servidor efetivo devera
satisfazer, cumulativamente, os seguintes requisitos:

I - ter cumprido o intersticio de tempo de efetivo exercicio minimo
de trés anos apoOs a aquisi¢ao da estabilidade, no cargo de nivel precedente da
série de classe, admitidos os afastamentos previstos no § 2° do art. 10 desta Lei;

I - ndo ter sofrido puni¢do disciplinar de suspensdo no periodo
aquisitivo;

IIT - ter obtido conceito favoravel na avaliacdo do desempenho de
seu cargo, no ultimo padrao a ele atribuido, no nivel precedente;

IV - houver participado, com aproveitamento, em curso de
treinamento relacionado com o cargo, realizado apds o ingresso do servidor no
nivel em que esteja posicionado.

§ 1° A promogao se processara a critério da Presidéncia da Camara
Municipal, quando for de interesse do trabalho, e dependera sempre de
existéncia de disponibilidade financeira.

§ 2° A promocgdo sera determinada por Portaria do Presidente da
Camara Municipal, desde que haja previsdio na LDO — Lei de Diretrizes
Orcamentarias e dependera de aprovacao favoravel do servidor em no minimo
02 (duas) avaliacdes de desempenho periddica;

§ 3° A promogao para os cargos de nivel técnico ocorrera mediante
selegdo competitiva em que se apure a capacidade funcional do servidor para o
desempenho das atribuigdes da classe a que concorra.

§ 4° A comprovacao da capacidade funcional mencionada no caput

; s ve o : . tedrico,

deste artigo far-se-a4 através de teste de habilidades e conhecimentos, tedrico
pratico ou pratico-teodrico.



§ 5° A classificagdo dos candidatos a promoc¢do ocupantes dos
cargos mencionados no § 3° deste artigo basear-se-a nos resultados obtidos nos
testes de habilidades e conhecimentos, referidos no paragrafo anterior.

§ 6° A concessao da promoc¢ao obedecera rigorosamente a ordem de
classificagcdo dos servidores nos testes de habilidades e conhecimentos
realizados, conforme o estabelecido no paragrafo anterior.

§ 7° Tera preferéncia para promog¢do, em caso de empate na
classificagdo, o servidor que contar maior tempo de servigco publico municipal
de Iturama e, permanecendo o empate, 0 mais 1doso.

§ 8° A promocao para os cargos de nivel superior serd concedida
com base nos resultados de pelo menos 02 (duas) avaliagdes de desempenho dos
servidores e apresentacao de comprovante de pos-graduacao na area de atuagao,
ou a somatoria de cursos de capacitacdo com carga horaria minima de 100 (cem)
horas.

§ 9° Nao sera considerada para efeito de promogao, a pos-graduacao
que nao tenha vinculo com o cargo efetivo ocupado pelo servidor.

§ 10. Somente poderd concorrer a promog¢ao o servidor que estiver
no efetivo exercicio de seu cargo.

§ 11. A promocao daréd direito ao servidor ao percentual de 15%
(quinze por cento) sobre o seu vencimento basico pela mudanca de nivel,
permanecendo no mesmo grau (letra) na tabela salarial.

CAPITULO IV
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 17. A avaliagdo de desempenho visa, fundamentalmente, a
apurar a eficiéncia do servidor efetivo e a qualidade de seu trabalho, em func¢ao
dos objetivos especificos de seu cargo e nos termos regulamentares previstos no
art. 10, § 5° inciso III desta Lei.



§ 1° Caberéd a chefia imediata propor, anualmente, a avaliagdo de
desempenho de seus subordinados, ficando a cargo da Comissdo Especial de
Avaliagdo, nomeada pelo Presidente da Camara Municipal, dentre 3 (trés)
servidores efetivos, a revisdo da avaliagdo, requerida por servidor;

§ 2° Sera concedido ao servidor o direito de recorrer, junto a
Comissao Especial de Avaliagao de Desempenho prevista no art. 10, § 5°, inciso
III, caso ndo concorde com o resultado da avaliagao,

§ 3° Na avaliacdo de desempenho serdo adotados critérios que
atendam a natureza das atividades desempenhadas pelo servidor e as condigdes
em que as mesmas sdo exercidas, observadas as seguintes caracteristicas
fundamentais:

I - objetividade e adequagdo dos processos e instrumentos de
avaliacdo ao conteudo ocupacional das carreiras;

I - periodicidade;

IIT - contribuicdo do servidor para consecug¢dao dos objetivos do
servico publico da Camara Municipal;

IV - comportamento observavel do servidor publico;

V - conhecimento prévio dos critérios de avaliagao pelos servidores
publicos;

VI - conhecimento, pelo servidor do resultado da avaliacdo
procedida.

§ 4° O Presidente da Camara Municipal instituira, por meio Ato
Administrativo, Comissdao de Desenvolvimento Funcional para coordenar e
supervisionar, periodicamente, as atividades de aferi¢do do desempenho, para
fins de desenvolvimento dos servidores na carreira.



I — Excepcionalmente, na primeira avaliagcdo de desempenho
instituida por esta Lei Complementar, caberd ao Presidente da Céamara
Municipal nomear a comissdao que sera constituida por 03 (trés) vereadores,
indicados pela Mesa da Camara Municipal;

§ 5° O servidor sem avaliacdo no intersticio de desenvolvimento
funcional, ndo poderd ser privado do direito & progressdao horizontal ou de
promogao, desde que tenha atendido aos demais requisitos determinados neste
artigo.

CAPITULO V
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 18. Para os efeitos desta Lei, entende-se por:

I - Vencimento: a retribui¢do pecuniaria mensal pelo exercicio
efetivo do cargo publico na Camara Municipal, correspondente ao nivel e
padrao referente a progressdao horizontal, fixada em lei, nunca inferior a um
salario minimo, com carga horaria mensal de trabalho prevista para o cargo.

II - Remuneracao: o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecuniarias permanentes e temporarias, conforme estabelecidas em lei.

Art. 19. Os vencimentos dos ocupantes dos cargos publicos da
Camara Municipal de Iturama sdo irredutiveis, nos termos do art. 37, inciso XV
da Constitui¢ao Federal.

Art. 20. A revisdo geral dos vencimentos € da remuneragdo dos
servidores publicos da Camara Municipal devera ser efetuada anualmente por lei
especifica, sempre na mesma data e sem distin¢cdo de indices, de conformidade
com o disposto no art. 37, inciso X da Constitui¢cao Federal.

§ 1° Sempre que a Camara Municipal de Iturama reajustar o
vencimento dos seus servidores em atividade, o reajuste sera estendido aos
inativos € pensionistas na mesma propor¢do € na mesma data.



§ 2° Os proventos de aposentadoria do servidor efetivo serdo
revistos na mesma proporcao ¢ data em que se modificar a remuneragdo dos
servidores em atividade, sendo também estendidos aos inativos, quaisquer
beneficios ou vantagens posteriormente concedidos aos servidores em atividade,
inclusive quando decorrentes da transformac¢do ou reclassificagdo do cargo
publico em que se deu a aposentadoria, na forma da lei.

§ 3° A remuneracao dos ocupantes de cargos e das funcdes publicas
da Camara Municipal de Iturama e os proventos, pensdes ou outra espécie
remuneratoria, percebidos cumulativamente ou ndo, incluidas as vantagens
pessoais ou de qualquer outra natureza, ndo poderdao exceder o subsidio mensal
do Prefeito Municipal, observado o disposto no art. 37, inciso XI da
Constituicao Federal.

Art. 21. As classes de cargos de provimento efetivo do quadro dos
servidores da Camara Municipal de Iturama sdo as que integram o Anexo I.

Art. 22. Os valores mensais dos niveis e graus de vencimento dos
servidores da Camara Municipal de Iturama sdo os constantes do Anexo VIII.

CAPITULO VI
DOS CARGOS COMISSIONADOS

Art. 23. O servidor efetivo designado para ocupar cargo em
comissao, além do vencimento de seu cargo efetivo, fara jus a uma gratificagao
calculada conforme previsto no artigo 24.

Paragrafo Unico. A gratificacdo de que trata este artigo, ndo sera
incorporada aos vencimentos ou aos proventos de aposentadoria, assegurados o
direito adquirido, o ato juridico perfeito e a coisa julgada.

Art. 24. O servidor efetivo designado para o exercicio de cargo em
comissao fara jus, aos vencimentos do cargo comissionados, ou podera optar por
seu vencimento do cargo efetivo, acrescido de uma gratificagdo de até 30%
(trinta por cento), a critério do Presidente da Camara Municipal.



Art. 25. Os cargos de provimento em comissao sao os seguintes:

I — Diretor Geral e Auditor Contabil;
II — Chefe de Gabinete;

IIT — Procurador Juridico;

IV — Assessor de Imprensa e Relagdes Institucionais;
V — Chefe do Setor de Compras e Licitagdes;

VI — Diretor Legislativo;
VII — Controlador Geral
VIII — Oficial de Gabinete;
IX — Tesoureiro;

XI — Consultor Juridico;
XII — Assessor Juridico.

CAPITULO VII
DAS VANTAGENS PECUNIARIAS

Art. 26. O servidor efetivo perceberd, além do vencimento, as
seguintes vantagens pecuniarias, sem prejuizo do pagamento dos direitos sociais

previstos no art. 7° combinado com art. 39, § 3° da Constitui¢ao Federal:

I - retribuicdo pela prestagdo de servico extraordinario, exceto se
ocupante de cargo em comissao ou fungao gratificada;

II — abono familia;

[T - adicional por servi¢o noturno;



IV - incentivo de aperfeicoamento profissional;
V - Anuénio;

VI — Vale Transporte;
VII - gratificagdes:

a) pela participacdo em banca examinadora de concurso publico,
fora do horario habitual de trabalho;

b) pela elaboragdo de trabalho técnico e de especial interesse da
Céamara Municipal de Iturama;

c¢) natalina ou décimo terceiro vencimento;
d) de funcao conforme disposto no art. 23 desta Lei;

e) gratificagdo de 5% (cinco por cento) sobre o vencimento basico
do servidor que for convocado para prestar seus servicos durante as reunides
plenarias da Camara Municipal, desde que a prestacdo de servigos ocorra no
minimo 02 (duas) vezes no més de referéncia.

VIII - adicional de férias;
IX - férias-prémio.

Paragrafo Unico. Os acréscimos pecunidrios previstos neste artigo,
percebidos pelo servidor ndo serdo computados nem acumulados para fins de
concessao de acréscimos ulteriores, conforme disposto no art. 37, inciso XIV da
Constitui¢cao Federal.

Art. 27. A retribui¢do pecuniaria pelo servigo extraordindrio sera de
50% (cinqlienta por cento) superior a da hora normal para dias tuteis de trabalho
e de 100% (cem por cento) para os dias de repouso semanal e feriados,
observada a legislagao aplicavel.



§ 1° Somente serd permitido o servigo extraordindrio para atender
situacOes excepcionais € temporarias devidamente justificadas.

§ 2° A prestacdo de servigo extraordinario depende de prévia e
expressa autorizacao do Presidente da Camara Municipal.

Art. 28. Sera concedido abono familia ao servidor efetivo, mediante
processamento junto a unidade administrativa de pessoal da Camara Municipal,
nos termos da legislagdo previdenciaria adotada pelo Municipio de Iturama.

Art. 29. O servigo noturno, prestado pelo servidor efetivo em
horario compreendido entre 22 (vinte e duas) horas de um dia e 5 (cinco) horas
do dia seguinte, terd o valor/hora acrescido de mais 25% (vinte e cinco por
cento), computando-se cada hora como de 52 (cinqiienta e dois) minutos ¢ 30
(trinta) segundos.

Art. 30. Ao servidor efetivo sera concedido incentivo de
aperfeicoamento profissional, nos seguintes percentuais a serem calculados
sobre o vencimento do cargo efetivo:

I - 10% (dez por cento), desde que comprove ter concluido curso
superior reconhecido pelo Ministério da Educacao e Cultura - MEC;

IT - 15% (quinze por cento), desde que comprove a conclusdo em
curso de especializagdo, pos-graduagao lato sensu, com carga horaria minima de
360 (trezentas e sessenta) Horas, ministrado por instituicdo credenciada pelo
Ministério da Educacao ¢ Cultura - MEC;

III - 20% (vinte por cento), desde que comprove a conclusdo em
curso de mestrado, pos-graduacao stricto sensu;

IV - 25% (vinte e cinco por cento), desde que comprove a
conclusdo em curso de doutorado, pds-graduagdo stricto sensu;



Art. 31. Os incentivos de que tratam o artigo anterior ndo serao
cumulativos e ndo sera concedido quando o nivel de escolaridade for requisito
para investidura no cargo.

Pardgrafo Unico. Serd deferido apenas o pagamento de um dos
incentivos estabelecidos nos incisos I, II, III e IV do artigo anterior.

Art. 32. O anuénio por tempo de servico ¢ devido ao servidor
efetivo a cada 1 (um) ano de efetivo exercicio e correspondera a 1% (um por
cento) do vencimento basico do servidor limitado a 35% (trinta e cinco por
cento).

Paragrafo inico. O anuénio referido neste artigo ¢ devido a partir do
dia imediatamente apds aquele em que o servidor completar o tempo de servigo
exigido.

I — Aos servidores efetivos da Camara Municipal de Iturama,
regidos pela legislacdo anterior, ficam resguardados os direitos adquiridos.

Art. 33. As gratificagdes previstas nas alineas a e b do inciso VII do
art. 26 desta Lei, serao atribuidas aos servidores nos termos de Portaria baixada
pelo Presidente da Camara Municipal € ndo serdo superiores a 5% (cinco por
cento) do vencimento basico do servidor;

Art. 34. Sera paga anualmente ao servidor publico, a gratificagdo
natalina ou décimo terceiro vencimento, no valor da remuneracao integral do
cargo ou funcdo que estiver exercendo, devida no més de dezembro, excetuando
a retribuicdo pela prestagdao de servigo extraordindrio e o adicional por servigo
noturno.

§ 1° Nos casos de exoneragdo ou demissdo do servidor, a
gratificagdo natalina, sera proporcional a razdo de 1/12 (um doze avos) por més
de servico.

§ 2° Fracdo igual ou superior a 15 (quinze) dias, serd havida como
més integral.



§ 3° O pagamento da gratificacdo, a que se refere este artigo, sera
efetuado até o dia vinte de dezembro de cada ano.

§ 4° Fica a Camara Municipal de Iturama autorizada a efetuar o
pagamento da gratificacdo em duas parcelas, correspondentes a 50% (cinqiienta
por cento) do valor da remuneragdo, sendo metade no més de Junho e a outra
metade no més de Dezembro.

§ 5° O Presidente da Camara Municipal, poderd, dentro das
disponibilidades financeiras, efetuar o pagamento de 50% (cinqilienta por cento)
do valor da gratificacdo natalina ou décimo terceiro vencimento no més de
aniversario do servidor efetivo ou comissionado;

I — Caso ocorra a exoneragdo ou demissdo do servidor durante o
exercicio, o valor percebido a titulo da primeira parcela da gratificacao natalina
ou décimo terceiro saldrio, mencionada neste paragrafo, serd descontado das
parcelas indenizatdrias a que tiver direito o servidor;

Art. 35. O adicional de férias serd pago ao servidor, quando em
gozo de férias anuais remuneradas e correspondera a integralidade da
remunera¢ao auferida no més de inicio da fruicao.

§ 1° Na hipdtese da exoneragdo ou demissdo do servidor, o
pagamento do adicional de férias serd estabelecido de conformidade com o
previsto no art. 7°, inciso XVII da Constituicao Federal.

§ 2° Caracterizada imperiosa relevancia do servico para a
convocacdo do servidor em gozo de férias, os dias trabalhados serdo
considerados tdo somente dias de créditos a serem compensados conforme a
necessidade administrativa da Camara Municipal.

Art. 36. Ao servidor sera concedido vale-transporte nos termos da
Resolugdo que a Camara Municipal venha a fixar.



Art. 37. Apos cada 5 (cinco) anos de efetivo exercicio na Camara
Municipal de Iturama, conceder-se-4 ao servidor efetivo férias prémio de 03
(trés) meses, com todos os direitos € vantagens inerentes ao cargo.

§ 1° Os direitos e as vantagens serdo os do cargo em comissao ou
funcdo gratificada quando se tratar de servidor efetivo, que esteja no exercicio
dos mesmos.

§ 2° Nao se concedera férias-prémio ao servidor efetivo que no
periodo aquisitivo, houver:

I - sofrido pena de suspensao;

IT - gozado licenca:

a) por motivo de doenga em pessoa da familia, sem remuneragao;
b) para tratar de interesse particular;

¢) para desempenho de mandato classista.

§ 3° As férias prémio poderdo ser gozadas em 03 (trés) periodos,
nao inferior, qualquer deles, a 30 (trinta) dias;

§ 4° Ao servidor que preferir, serd assegurado o direito, mediante
expressa e irretratavel declaracao, de optar pela conversdao em pectnia.
CAPITULO VIII

DO QUADRO DE ATIVIDADES DE ASSISTENCIA E DE
REPRESENTACAO POLITICO - PARLAMENTAR

Art. 38. O Grupo Especifico de Apoio as Atividades de Assisténcia
e de Representagdo Politico-Parlamentar constituido do cargo de provimento em
comissao de Oficial de Gabinete, de recrutamento amplo, sob regime juridico



estatutario, distribuidos na forma do Anexo II submeter-se-a aos seguintes
regramentos:

I - a indicagdo para os cargos em comissdo do Gabinete ¢ de
competéncia do Vereador e sua nomeacdo dar-se-a por meio de ato do
Presidente da Camara Municipal,;

Art. 39. A lotacdo numérica do Gabinete do Vereador sera
estabelecida no maximo de 01 cargo em comissao por gabinete;

Art. 40. O controle de freqiiéncia, realizado por meio de folha de
presenca, deverd ser encaminhado, quinzenalmente, ao 6rgdo de pessoal da
Cémara Municipal, devidamente assinada pelo servidor e ratificada pelo
Vereador.

Art. 41. A atribuig¢do do cargo de Oficial de gabinete estd descrita
no anexo IV.

Art. 42. O servidor pertencente ao Quadro de Apoio as Atividades
de Assisténcia e de Representacao Politico-Parlamentar, uma vez exonerado, so6
podera ser novamente nomeado, transcorrido o prazo minimo de 60 (sessenta)
dias, contados de sua exoneracdo, ressalvadas as exoneragdes sem carater
indenizatorio e para nomeagao em cargo diverso do anteriormente ocupado.

Art. 43. Os ocupantes de cargo em comissdo, de que trata este
Capitulo, ficam automaticamente exonerados, por ato do Presidente da Camara
Municipal em decorréncia do seguinte:

I - encerramento da legislatura;

IT - afastamento do Vereador, nas hipoteses do art. 43 da Lei
Orgénica do Municipio;



[T - ocorréncia de vaga no Gabinete, em razdo de falecimento,
rentncia ou perda de mandato do titular.

Art. 44. A exoneragdo de servidor ocupante do cargo comissionado
de oficial de gabinete, faz cessar o gozo de férias ou licenga, em qualquer das
modalidades.

Art. 45. As atribui¢des dos ocupantes dos cargos do Gabinete sao
desempenhadas com relativa autonomia, sob regime de confianca do Vereador a
que esteja imediatamente subordinado o servidor.

CAPITULO IX
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 46. A jornada normal de trabalho dos servidores da Camara
Municipal de Iturama passa a coincidir com o horario de funcionamento dessa
institui¢do, sendo de 30 (trinta) horas semanais, com excec¢do para o cargo de
provimento efetivo de advogado que € de 20 (vinte) horas semanais.

Paragrafo Unico. A jornada normal de trabalho dos servidores
ocupantes do cargo de Oficial de Gabinete, equivalente a, no minimo, 30 (trinta)
horas semanais, sera determinada pelo Gabinete do Vereador, segundo os
interesses do trabalho por ele desenvolvido.

CAPITULO X
DO POSICIONAMENTO NA TABELA DE VENCIMENTO

Art. 47. Para o posicionamento do servidor efetivo na respectiva
Tabela de Vencimentos, de que trata esta Lei, deve-se considerar a progressao
horizontal, mantendo-se o nimero de graus atualmente percebidos, assegurado o
periodo de intersticio que houver transcorrido para aquisicao de novo padrao de
vencimento, na forma do Anexo VIII.



§ 1° Quando o vencimento atual do servidor for maior que o
proposto, serd mantido o seu nivel e alterado o nimero do padrdo de vencimento
para o imediatamente superior, evitando qualquer redugdo para o mesmo.

§ 2° Posicionado o servidor, este tera de submeter-se aos mesmos
requisitos previstos no Capitulo II, Secao II para concorrer a promo¢ao na
classe.

§ 3° Ao servidor que, por forca da irredutibilidade de vencimento,
ndo estiver posicionado na Tabela de Vencimentos objeto do Anexo II, serd
garantido o direito a percep¢cdo do mesmo grau de vencimento, até que seja
cumprido o disposto no art. 37, inciso XII, da Constituicao Federal, assegurada a
recomposi¢ao do valor nominal da moeda nacional.

CAPITULO XII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 48. Ao servidor efetivo nomeado em substituigdo para ocupar
cargo comissionado, por prazo igual ou superior a 20 (vinte) dias, aplicar-se-a o
disposto no artigo 24.

Art. 49. E vedado o desvio de funcdo, sendo dever das chefias
evitd-lo, sob pena de responsabilidade nos termos do Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Iturama.

Art. 50. Serdo extintos, por ato do Presidente da Camara, os
seguintes cargos em comissao ndo constantes desta Lei:

[ — Assessor Juridico com 03 (trés) vagas;

IT — Consultor Juridico com 01 (uma) vaga;

IIT — Controlador com 01 (uma) vaga;

IV — Diretor Geral e Auditor Contéabil com 01(uma) vaga;

V — Diretor de Gabinete Parlamentar com 09 (nove) vagas;



VI — Assessor de Recursos Humanos com 01 (uma) vaga;

VII — Assessor de Secretaria, Documentagdo e pesquisa com 01
(uma) vaga;

VIII — Chefe de Imprensa e Cerimonial com 01 (uma) vaga;

[X — Chefe de Setor de Compras com 01 (uma) vaga;

X — Chefe de Tesouraria com 01 (uma) vaga;

XI — Assessor de Almoxarifado e Patrimonio com 01 (uma) vaga;

XII — Assessor Técnico em Processamento de dados com 01 (uma)
vaga;

XIII — Assessor de Transporte € Manutencao com 01 (uma) vaga;

XIV — Assessor Administrativo com 01 (uma) vaga;

XV — Chefe de Servigo de Expediente com 01 (uma) vaga;

XVI — Chefe de Servicos Gerais com 01 (uma) vaga;

XVII — Chefe de Portaria e Zeladoria com 01 (uma) vaga;

XVIII — Chefe de Vigilancia e Jardinagem com 01 (uma) vaga.

Paragrafo Unico. A extingdo autorizada pelo caput deste artigo se
dara por Decreto Legislativo conforme determinagao da Presidéncia da Camara
Municipal dentro do prazo fixado.

Art. 51. Fica declarado em extingdo o cargo de provimento efetivo
de Diretor de Secretaria e o servidor inativo sera transferido para um cargo

equivalente, para resguardar seus direitos, observando-se o disposto na
Constituicao Federal e no § 4° do art. 90 da Lei Organica Municipal.



Art. 52. Ficam asseguradas aos servidores da Camara Municipal, as
vantagens previstas no Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio de
[turama, bem como as ja incorporadas por for¢a de Leis anteriores, consideradas
como direito adquirido.

Art. 53. Na data da publicacio do ato administrativo de
enquadramento, ficardo extintos todos os cargos do atual quadro de pessoal da
Céamara Municipal de [turama.

Art. 54. Para ocorrer as despesas resultantes desta Lei, serdo
utilizadas as dotagdes pertinentes do Orgcamento da Camara Municipal,
assegurados os recursos previstos, com observancia da Lei Federal n® 4.320, de
17 de margo de 1964 e legislacao posterior.

Art. 55. Revogam-se todas as disposi¢des em contrdrio,
especificamente as Leis 3.796 de 04.02.2009, 3.785 de 10.12.2008, 3.637 de
19.01.2007, 3.533 de 27.04.2006, 3.431 de 23.03.2005, 3.379 de 19.03.2004,
3.294 de 27.01.2003, 3.186 de 02.05.2001, 3.143 de 24.05.2000, 3.059 de
04.03.1998 ¢ 2.576 de 10.09.1990.

Art. 56. Esta Lei entra em vigor no dia 1° de janeiro de 2011.

Iturama - MG, 09 (nove) de novembro de 2009.

CLAUDIO TOMAZ DE FREITAS
Prefeito do Municipio de Iturama

Autor: Mesa Diretora



ANEXO I

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO.

CARGO N° CARGA VENCIMENTO | GRAU DE
VAGAS | HORARIA R$ ESCOLARIDADE
SEMANAL

Advogado 02 20 Horas 2.500,00 | Nivel Superior — direito
— Registro OAB

Almoxarife e 01 30 Horas 1.200,00 | Ensino Médio completo

Patrim6nio

Analista de Controle 01 30 Horas 1.700,00 | Nivel Superior -

Interno Ciéncias Contabeis ou
Economia ou
Administragdo ou
Direito com registro no
orgao de classe.

Analista de Recursos 01 30 Horas 1.500,00 | Curso  Superior em

Humanos qualquer area

Assessor de Informatica 01 30 Horas 1.500,00 | Ensino Superior na area
ou curso especifico em
informatica.

Assistente 01 30 Horas 1.425,08 | Ensino Médio completo

Administrativo

Assistente Legislativo 01 30 Horas 1.400,00 | Ensino Médio completo

Auxiliar Administrativo 01 30 Horas 1.382,48 | Ensino Fundamental
Completo

Auxiliar de Servigos 04 30 Horas 700,00 | Ensino Fundamental

Gerais Incompleto — (5° a 9°
ano)

Contador 01 30 Horas 1.700,00 | Nivel ~ Superior  —
Ciéncias Contabeis com
registro no CRC

Motorista 01 30 Horas 1.200,00 | Ensino Fundamental
Incompleto — (5° a 9°
ano)

Técnico Legislativo 02 30 Horas 1.500,00 | Nivel  Superior em
qualquer area.

Telefonista 01 30 Horas 800,00 | Ensino Médio completo

Zelador 01 30 Horas 700,00 | Ensino Fundamental
Incompleto — (5° a 9°
ano)

Seguranca 01 30 Horas 1.000,00 | Ensino Médio

Completo




ANEXO II

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO N° CARGA VENCIMENTO | GRAU DE
VAGAS | HORARIA R$ ESCOLARIDADE

SEMANAL

Assessor de Imprensa e 01 Dedicagao 1.500,00 | Ensino Médio Completo.

Relagdes Institucionais Integral

Assessor Juridico 01 Dedicacao 2.500,00 | Nivel Superior com
Integral Registro na OAB.

Chefe de Compras e 01 Dedicagao 1.500,00 | Ensino Médio Completo.

Licitagdes Integral

Chefe de Gabinete 01 Dedicagao 1.500,00 | Ensino Médio Completo.
Integral

Consultor Juridico 01 Dedicagao 2.500,00 | Nivel Superior com
Integral Registro na OAB.

Controlador Geral 01 Dedicagao 2.500,00 | Ensino Médio Completo.
Integral

Diretor Geral e Auditor 01 Dedicagao 3.000,00 | Ensino Médio Completo.

Contabil Integral

Diretor Legislativo 01 Dedicagao 1.700,00 | Ensino Médio Completo.
Integral

Oficial de Gabinete 09 Dedicagédo 3.299,25 | Ensino Médio Completo.
Integral

Procurador Juridico 01 Dedicagao 3.000,00 | Nivel Superior com
Integral Registro na OAB.

Tesoureiro 01 Dedicagado 1.500,00 | Ensino Médio Completo.

Integral




ANEXO III

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

I DENOMINACAO: ADVOGADO

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO
ENSINO SUPERIOR EM DIREITO — INSCRICAO NA OAB

ATRIBUICOES DO CARGO

Assessorar na execucao de servigos juridicos € na analise e pareceres em processos
administrativos e juridicos de ordem geral, prestar assessorias as unidades
administrativas em assuntos de natureza juridica, elaborando e ou emitindo pareceres
nos processos administrativos como licitagdo, contratos e distratos, questoes
trabalhistas ligadas a administracio de recursos humanos, visando assegurar o
cumprimento de leis e regulamentos; no exame dos textos de projetos de leis a serem
encaminhados para as comissdes; Formular, propor e coordenar a elaboracao de
normas, métodos e procedimentos para orientar o planejamento, execugdo e controle
das atividades de natureza juridica da Camara; Exercer as funcdes de consultoria e
assisténcia juridica, bem como manifestar-se sobre o aspecto juridico de todos os
assuntos pertinentes a Céamara Municipal; Defender a Camara Municipal, por
intermédio de procuracdo outorgada pelo Presidente ou pelo Procurador Juridico, em
acoes judiciais que envolvam os interesses da Edilidade e representd-la perante
quaisquer orgdos federais, estaduais ou municipais; Analisar e aprovar, os editais
elaborados pela Comissdo Permanente de Licitagdes; Analisar os processos licitatorios,
para que seja verificado o cumprimento do que determina o art. 38 da Lei 8.666/93,
com vistas a homologa¢do do resultado pelo Presidente; Emitir pareceres, do ponto de
vista legal e juridico, sobre operacdes que importem em obrigagdes e responsabilidades
para a Camara Municipal; Orientar, diretamente, a Mesa Diretora ou qualquer setor da
Camara, quando solicitada, em tudo quanto se relacione com a aplicagcdo da legislagao
em vigor, zelando pelo cumprimento da mesma, bem como manter a Mesa Diretora e
demais orgdos da Camara Municipal informada sobre as alteragdes da legislagdo;
Assessorar a Comissao de Licitagdes com referéncia aos processos de contratagdo de
servicos e obras, a aquisi¢ao e/ou alienacdo de materiais € equipamentos; Manter sob
sua guarda e responsabilidade originais de documentos legais basicos da Camara
Municipal; Elaborar minuta de contratos, ordens de compra, autorizagdes de servico,
acordos e ajustes, bem como quaisquer instrumentos contratuais previstos em lei; outras
tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato; Efetuar relatorios das atividades
desenvolvidas para o Procurador Juridico para avaliacdo e acompanhamento.




Forma de Promocao: Advogado I

[DENOMINACAO: ALMOXARIFE E PATRIMONIO

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO
Ensino Médio Completo

ATRIBUICOES DO CARGO

Verificar a posi¢do do estoque, examinando periodicamente o valor das mercadorias e
calculando as necessidades futuras; armazenar materiais e produtos, identificando-os e
determinando sua acomoda¢do de forma adequada, para garantir uma estocagem
racional e ordenada; coletar pregos de materiais das firmas fornecedoras, para subsidiar
a compra de materiais; elaborar as planilhas comparativas de precos das cartas-convite,
para analise; efetuar conferéncias de valores e documentos; especificar, padronizar e
codificar os materiais utilizados pela Prefeitura; efetuar a conferéncia de qualidade de
mercadorias entregue por fornecedores, conforme solicitagdo de compras; efetuar
processos de licitacdo, conforme critérios legais; preparar pedidos de reposigdo;
controlar o recebimento do material entregue por fornecedores confrontando as notas
de pedido e as especificacdes, com o material entregue, assegurando sua perfeita
correspondéncia com as anotacdes efetuadas; providenciar as condigdes necessarias
para a conservagdo do material estocado, evitando danos e perdas destes materiais;
registrar a entrada e saida dos materiais no almoxarifado, langado em fichas, mapas
apropriados e/ou terminais, para facilitar as consultas, controles e elaboragdao de
inventarios; cuidar do arquivo do setor; atender chamadas telefonicas, manipulando
telefones internos ou externos, de disco ou botdo, para prestar informagdes e anotar
recados; registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais ¢
comerciais dos fornecedores ou visitantes, possibilitando o controle dos atendimentos
diarios; atualizar arquivos, ficharios e livros de controle; efetuar servigos datilograficos
ou de digitacdo; conhecimento em computacdo; observar e cumprir as normas de
higiene e seguranca do trabalho; executar outras tarefas correlatas.

Forma de Promoc¢ao: Nao ha



DENOMINACAO: ANALISTA DO CONTROLE INTERNO

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO
Nivel Superior em Ciéncias Contéabeis ou Economia, Direito ou administragao —
registro no respectivo conselho.

ATRIBUICOES DO CARGO

Verificar a regularidade da programacdo or¢amentdria e financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugdo dos programas de
governo ¢ do or¢amento da Camara; comprovar a legalidade e avaliar os resultados,
quanto a eficdcia, eficiéncia e economicidade, da gestdo orgamentaria, financeira e
patrimonial nos 6rgaos da Camara Municipal; apoiar o controle externo no exercicio de
sua missdo institucional; examinar a escrituracdo contabil e a documentacdo a ela
correspondente; - examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a
regularidade das licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade; examinar os créditos adicionais bem como a conta
“restos a pagar” e ‘“despesas de exercicios anteriores”; acompanhar, para fins de
posterior registro no Tribunal de Contas do Estado, os atos de admissao de pessoal, a
qualquer titulo, excetuadas as nomeacdes para cargo de provimento em comissiao e
designacdes para fungdo gratificada; verificar os atos de aposentadoria para posterior
registro no Tribunal de Contas do Estado; Fazer realizar auditoria nos sistemas
contabil, financeiro, de execucdo orcamentaria ¢ demais sistemas; fiscalizar a
observancia das leis, instru¢des, regulamentos, resolugdes e portarias, cumprindo as
normas da Auditoria Externa, determinadas pelo 6rgdo na esfera Estadual, notadamente
o Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais; orientar € expedir atos normativos
concernentes ao sistema integrado de fiscalizacdo contdbil, financeira, tributaria e
auditorias, supervisionando tecnicamente; zelar pelo equilibrio financeiro do erério da
Camara Municipal; analisar contratos, convénios, consdrcios e outras formas de
parcerias, envolvendo quaisquer orgaos da estrutura basica do Municipio emitindo
parecer quanto a sua legalidade, viabilidade e conveniéncia; comprovar a legalidade ¢
avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade da gestao
or¢amentdria, financeira e patrimonial nos 6rgaos da Camara Municipal; cuidar para
que seja fielmente observada a legislacdo financeira, licitatéria, administrativa e
tributaria; apoiar o controle externo no exercicio da sua missdo institucional,
desempenhando outras funcdes, afeta a sua 4area de competéncia, que julgarem
importantes e necessarias; realizar auditorias nas contas dos responsaveis sob seu
controle, emitindo relatorio, certificado de auditoria e parecer.

Forma de Promocio: ANALISTA DE CONTROLE INTERNO 1



[DENOMINACAO: ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO
Curso Superior em qualquer area.

ATRIBUICOES DO CARGO

a) realizar calculos, langamentos e conferéncias na elaboracao da folha de pagamentos
da Camara; controlar e efetivar o recolhimento de encargos trabalhistas; emitir
empenhos, mediante autorizagdo, de pagamento de pessoal, compra de material,
recolhimento de encargos e pagamento de servigos de terceiros; controlar e atualizar o
banco de dados de freqiiéncia dos servidores municipais; controlar e organizar dados
cadastrais e financeiros dos componentes da Camara; emitir, sob supervisio,
declaragdes, certidoes e outros documentos relacionados ao Setor de Recursos
Humanos; realizar procedimentos gerais de rotinas trabalhistas, de desenvolvimento de
pessoal e relacionados a seguranca e a medicina do trabalho; representar a Camara na
condi¢do de preposto sobre assuntos de pessoal nas agdes judiciais trabalhistas;
controlar e realizar a concessao de beneficios e penalidades previstos em lei; auxiliar na
organizacdo e realizacdo de treinamentos diversos e eventos relacionados a
administracdo de recursos humanos; informar processos sobre temas da area de
recursos humanos; controlar e manter atualizado o quadro de cargos e vagas
estabelecido pelo Plano de Cargos e Carreiras da instituicao; auxiliar na organizacao e
realizagdo de avaliagdes de desempenho; participar de comissdes e/ou na realizagdo de
concursos publicos; realizar atividades de controle, organizacdo e atualizagdo da area
de seguranca e medicina do trabalho.

Forma de Promocao: Analista de Recursos Humanos I



[DENOMINACAO: ASSESSOR DE INFORMATICA

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO
Ensino Superior na area ou curso especifico em informatica.

ATRIBUICOES DO CARGO

Executar o suporte técnico-operacional em hardware (Rede, Servidores e Estacdes de
Trabalho) e em Software (operacionais Windows e Linux e banco de dados); conhecer
os ambientes operacionais Windows e Linux; participar na implementagdo e
manuten¢ao de banco de dados SQL Server; participar da instalacdo, customizagdo e
manuten¢do dos recursos de rede; prestar suporte técnico quanto a aquisicao,
implantacao e ao uso adequado dos recursos de rede; participar da implementagao de
procedimentos de seguranca do ambiente de rede. Realizar outras atividades de mesma
natureza e nivel de complexidade compativeis com o cargo; executar servicos de
implantacdo de Rede Logica, instalagdo e configuracdo de servidores Windows,
Arquitetura Windows Server 2003, gerenciamento do A D, gerenciamento do servidor
DNS, gerenciamento do servidor WINS, gerenciamento do terminal server, criacdo e
gerenciamento de unidades organizacionais, usudrios e grupos de usudrios, diretivas de
seguranga no ambiente windows e linux, gerenciamento da floresta, com servidor pai,
servidor backup e estagdes membros e configuracao de Auditoria de Sistema com rede
cabeada e wirelless.

Forma de Promocao: Assessor de Informatica I



‘DENOMINACAO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO
Ensino Médio Completo

ATRIBUICOES DO CARGO

Conferir e arquivar documentos em pastas especificas; atualizar ficharios e arquivos,
classificando os documentos; efetuar controle de requisi¢do e recebimento do material
de escritorio; datilografar ou digitar correspondéncia externa e interna, textos diversos,
transcrevendo originais, manuscritos ou impressos; minutar atos administrativos;
efetuar célculos para elaboragdo de quadros estatisticos; atender a chamadas
telefonicas, anotando ou enviando recados; realizar servigos externos em instituigoes
comerciais ou bancarias; distribuir documentos em geral, para os diversos Orgaos;
efetuar levantamento de dados para subsidiar pareceres, informacdes e relatdrios;
retirar copia de documentos; atender os municipes nas suas diversas solicitacoes;
encaminhar documentagdo para Orgdos ou instituicdes estaduais ou federais;
acompanhar os individuos até o seu atendimento final; anotar dados referentes a
individuos que fazem solicitagdo a Camara; conferir e tabular dados para langamento
em formularios; efetuar levantamentos, anotacgdes e calculos diversos; executar calculos
e anotagdes em maquinas manuais ou elétricas; conhecimento em computagdo;
observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras
tarefas correlatas.

Forma de Promocao: Nao ha



DENOMINACAO: ASSISTENTE LEGISLATIVO

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO
Ensino Médio Completo

ATRIBUICOES DO CARGO

Realizar trabalho de protocolo, preparo, selecdo, classificacao, registros de documentos
e arquivamento de documentagdo; controle e arquivamento de periodicos e outras
publicacdes; preenchimento de formularios de controle administrativos; executar
atividades administrativas de pessoal, material, finangas e outras atividades legislativas;
classificar e conferir documentos e promover o seu arquivamento; atender ao publico
prestando informacdes relativas 4 sua area de atuacdo; digitar oficios, circulares,
comunicagdes internas e relatorios administrativos; auxiliar no trabalho de pesquisas,
com o objetivo de promover a fiscalizacdo das atividades inerentes ao Poder Executivo;
recepcionar € encaminhar pessoas aos 6rgaos competentes; auxiliar os 6rgaos de apoio
dos Gabinetes dos vereadores; executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas.

Forma de Promoc¢ao: Nao ha



DENOMINACAO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO

Ensino Fundamental Completo

ATRIBUICOES DO CARGO

Atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples, anotando
recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos; duplicar
documentos diversos, operando mdaquina propria, ligando-a e desligando-a,
abastecendo-a de papel e tinta, regulando o niimero de copias; operar cortadoras e
grampeadores de papel, bem como alcear os documentos duplicados; atender as
chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informagodes; datilografar ou digitar pequenos textos e documentos; operar
microcomputador, utilizando programas bdsicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informagdes, bem como consultar registros; arquivar processos, leis,
publicagdes, atos normativos e documentos diversos de interesse da unidade
administrativa, segundo normas preestabelecidas; receber, conferir e registrar a
tramitacdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo;
controlar estoques e distribuir material de acordo com as instru¢des recebidas; receber,
registrar e encaminhar o publico ao destino solicitado; preencher fichas, formularios e
mapas, conferindo as informagdes ¢ os documentos originais; elaborar, sob orientacao,
demonstrativos e relagoes, realizando os levantamentos necessarios; fazer calculos
simples; executar servicos externos, apanhando e entregando correspondéncias,
fazendo pequenas compras e pagamentos;

Forma de Promocao: Nao ha



‘DENOMINACAO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO

Ensino Fundamental incompleto.

ATRIBUICOES DO CARGO

Zelar pelos materiais € mantimentos; preparar café, cha e sucos, distribuindo as
garrafas para os diversos 0rgaos da Camara; fazer controle de estoque de café e acucar;
solicitar a compra, na falta de ingredientes para copa; manter 4gua na geladeira zelar
pela limpeza e organizagdo da copa; servir agua e cafezinho, quando solicitado;
remover o po dos moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos, espanando-os
com flanelas ou vassouras apropriadas, recolhendo posteriormente com p4a; limpar
escadas, pisos, passadeiras e tapetes, varrendo-os, lavando-os e encerando-os; limpar
utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno, utilizando pano ou esponja; arrumar
banheiros e toaletes, limpando-os com dgua, sabdo, detergente e desinfetante;
reabastecer banheiros e toaletes com papel higi€nico, toalhas e sabonetes; coletar o lixo
de depositos, recolhendo-os em latdes, para deposita-lo na lixeira ou incinerador;
remover méveis ou utensilios, facilitando a limpeza; executar, sob supervisao, tarefas
bracais simples, que ndo exijam conhecimentos ou habilidades especiais; observar e
cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras tarefas
correlatas.

Forma de Promocao: Nao ha



| DENOMINACAO: CONTADOR

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO
Superior Completo em Ciéncias Contébeis + Registro no Conselho Competente

ATRIBUICOES DO CARGO

Planejar, coordenar e executar os trabalhos de analise e registro, estabelecendo
principios, normas e procedimentos, obedecendo as determinacdes de controle externo,
para permitir a administracdo dos recursos patrimoniais e financeiros da Céamara;
executar a contabilizacdo financeira, orgamentaria ¢ patrimonial da Camara; observar e
cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras tarefas
correlatas.

Forma de Promoc¢ao: CONTADOR I



| DENOMINACAO: MOTORISTA

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO
Ensino Fundamental Incompleto + Carteira Nacional de Habilitagao “Categoria D”

ATRIBUICOES DO CARGO

Dirigir veiculos de passeio ou de carga e transportar pessoas € mercadorias; entregar e
receber materiais € documentos; abastecer o veiculo sob sua responsabilidade; verificar
6leo, agua, amortecedores e pressdo de pneus; proceder a limpeza dos veiculos,
lavando-os e encerando-os; zelar pela conservacao e manutencao dos veiculos; seguir
obrigatoriamente o que determina a legislagdo de transito; carregar e descarregar
mercadorias; seguir o itinerario previamente definido; preencher formuladrio de
quilometragem dos veiculos da frota da Camara Municipal; realizar viagens; observar e
cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras tarefas
correlatas.

Forma de Promocao: Nao ha



DENOMINACAO: TECNICO LEGISLATIVO

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO
Ensino Superior em qualquer area.

ATRIBUICOES DO CARGO

Assessorar os vereadores, a Mesa Diretora e a Presidéncia, bem como as unidades
administrativas da estrutura organizacional da Camara; planejar e analisar projetos e
outros documentos, quando solicitado pelo seu superior; elaborar proposicdes,
relatorios e outros documentos inerentes ao processo legislativo; emitir pareceres,
quando solicitado, em assuntos de natureza técnica em sua area de atuagao profissional;
assessorar as Comissoes Permanentes, Temporarias e Especiais da Camara; assessorar
as Comissoes Permanentes de Controle Externo; assessorar as Comissdes € aos
vereadores para o desenvolvimento do sistema de fiscalizacao dos atos e fatos do Poder
Executivo; auxiliar o Controle Interno da Camara Municipal; assessorar os orgaos de
apoio dos Gabinetes dos vereadores; executar outras atividades correlatas a cada area
de atuagdo profissional que lhe forem atribuidas; redigir matérias parlamentares
envolvendo especialmente redacdo de projetos de lei, resolugdes e outras proposicoes
de maior complexidade; assessorar as Comissdes Permanentes, Temporarias e
Especiais, especialmente a de redacdo final; assessorar a Comissdo incumbida de
fiscalizar os atos do Poder Executivo; executar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas.

Forma de Promocao: TECNICO LEGISLATIVO I



DENOMINACAO: TELEFONISTA

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO
Ensino Médio Completo

ATRIBUICOES DO CARGO

Organizar agenda de anotagdes, com telefones e nomes das pessoas que ligam, em
ordem cronologica, separando-as por destinatario; manusear catalogo telefonico; operar
PABX, PBX, KS, Fac-Simile (Fax); fazer ligacdes telefonicas locais e interurbanas;
receber os telefonemas, retransmitir as mensagens recebidas, especialmente a quem elas
forem dirigidas; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
executar outras tarefas correlatas.

Forma de Promocao: Nao ha



| DENOMINACAO: SEGURANCA

REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO
Ensino Médio Completo

ATRIBUICOES DO CARGO

Controlar entrada e saida de servidores, identificando-os quando necessario, nao
permitindo a infracdo de normas; efetuar rondas; fazer cumprir as normas e a disciplina
nas dependéncias da Camara Municipal; fazer o registro de qualquer ocorréncia que
indique infracdo das normas dentro da Camara Municipal; observar e cumprir as
normas de higiene e seguranga do trabalho; zelar pela integridade dos vereadores e
servidores da Camara Municipal inclusive durante as reunides das comissdes ou
plendrias; executar outras tarefas correlatas.

Forma de Promoc¢ao: Nao ha



ANEXO IV

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINACAO: ASSESSOR DE IMPRENSA E RELACOES
INSTITUCIONALIS:

Promover a divulgagdo dos assuntos de interesse administrativo, econdmico e social Da
Camara Municipal; publicar e divulgar, através da imprensa, noticidrios, editais, avisos
¢ outras comunicagdes necessarias a Administragdo da Camara Municipal; Manter o
Presidente, a Mesa Diretora e demais vereadores informados sobre publicagdes de seus
interesses; Executar e promover atividades de relagdes publicas, divulgacdo e
publicidade; Preparar a matéria destinada a divulgagdo; Coordenar os contatos com a
imprensa e outros veiculos de comunicagdo; Promover entrevistas, conferéncias e
debates sobre assuntos de interesse da Camara Municipal; Programar e promover a
organizagdo de solenidades e festividades da Camara Municipal; Promover a
organizacdo dos arquivos e recorte de jornais relativos aos assuntos de interesse da
Camara Municipal; Preparar todo cerimonial das reunides em que compareca o
Presidente e os demais vereadores; - Elaborar matéria divulgando as acdes da
Administracdao da Camara; Fotografar eventos, reunides da Camara, de relevancia para
a posterior divulgacdo junto a comunidade; Manter murais internos na Camara e
atualiza-los para a divulga¢do junto ao publico interno; Produzir clipp eletronico para
acompanhamento ¢ manutencdo de acervo das informagdes divulgadas; Planejar e
programar campanhas diversas para sua implementagdo e sucesso junto a comunidade;
Participar de eventos, recebendo convidados, autoridades para garantir o sucesso dos
mesmos; - Atuar eventualmente como mestre de cerimonias para a condugdo de
eventos; - Aprovar pecas de campanhas para serem veiculadas junto a comunidade;
Atender a demandas dos diversos Orgdos na elaboragdo de planos, projetos e
programas de seu interesse;

1.1 - Escolaridade: Ensino Médio Completo.
1.2 — Forma de Provimento: Nomeagdo pelo Presidente da Camara Municipal

1.3 — Forma de recrutamento: AMPLO



| DENOMINACAO: ASSESSOR JURIDICO |

Emitir pareceres técnicos em assuntos de natureza juridica, solicitados pela
presidéncia, vereadores, 6rgdos e unidades integrantes da estrutura organizacional da
Camara Municipal de Iturama;

- redigir matérias parlamentares que envolvam maior complexidades;

- Assessorar a Presidéncia, vereadores e as Comissoes da Camara;

- elaborar projetos de lei, resolugdes e outras proposi¢des legislativas;

- elaborar redagao final de proposi¢des, adaptando-as as técnicas legislativas;

- atender as consultas de vereadores em assuntos de natureza juridica;

- elaborar projetos de natureza organizacional da Camara Municipal;

- elaborar as minutas de edital de licitacao e contratos administrativos;

- prestar assessoria ao Presidente da Camara, aos 6rgaos e unidades administrativas da
Camara;

- planejar e analisar projetos em geral, especialmente Prestagdes de Contas, Diretrizes
Orgamentarias, Plano Plurianual de Investimentos;

- executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

1.1 — Escolaridade: Nivel Superior com registro na OAB;
1.2 — Forma de Provimento: Nomeagao pelo Presidente da Camara Municipal

1.3 — Forma de recrutamento: AMPLO



DENOMINACAO: - CHEFE DE COMPRAS E LICITACOES:

Realizar todas as compras da Camara; realizar cotagdes de pregos; montar processos de
dispensa de licitagdo; cumprir as determinagcdes das instru¢des normativas emitidas
pelo TCE; Emitir ordens de compras de materiais e servigos; Realizar licitagdes em
todas as modalidades; Encaminhar ao Departamento de Contabilidade copia da ordem
de compra ou servigo para empenhamento da despesa;

1.1 — Escolaridade: Ensino Médio Completo.
1.2 — Forma de Provimento: Nomeagao pelo Presidente da Camara Municipal

1.3 — Forma de recrutamento: AMPLO



DENOMINACAO: CHEFE DE GABINETE

Coordenar, organizar € acompanhar as atividades do Gabinete do Presidente; Preparar o
expediente submeté-lo ao Presidente e providenciar o posterior encaminhamento;
Implantar e acompanhar o cumprimento das determinag¢des do Presidente, mantendo-o
informado sobre o andamento de assuntos de interesse da Camara; Acompanhar o fluxo
dos documentos e das informacdes de responsabilidades da Camara; Acompanhar e
avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento de
potencialidade, aperfeicoamento, maior produtividade, treinamento e eventualmente
movimentagdo, progresso ¢ promog¢ao; Controlar os prazos de sangdo ou veto das
proposi¢des de lei aprovados pela Camara Municipal; Determinar o registro ¢ a
publicacdo dos atos sujeitos a essa providéncia; Supervisionar o arquivamento € o
controle dos autdgrafos dos atos emanados pelo Presidente; Representar, oficialmente,
o Presidente quando designado; Coordenar as audiéncias internas e externas;
Encaminhar toda documentacao oficial e providenciar a expedi¢do, quando for o caso;

1.1 — Escolaridade: Ensino Médio Completo.
1.2 — Forma de Provimento: Nomeagdo pelo Presidente da Camara Municipal

1.3 — Forma de recrutamento: AMPLO



| DENOMINACAO: CONSULTOR JURIDICO |

Prestar consultoria técnica ao Presidente da Camara, a Mesa, aos presidentes de
comissoes e aos vereadores, quando solicitada, acerca de questdes regimentais atinentes
ao processo e procedimentos legislativos, através da elaboracdo de pareceres e notas
t ¢ c n 1 C a S
Desenvolver estudos e planos técnicos e estratégicos afins com o processo legislativo;
Executar outros cometimentos correlatos as atribui¢des legislativa e fiscalizatoria da
camara Municipal, especialmente no tocante a auditoria e a comissdes parlamentares de
inquérito; e
Atuar, por designa¢do do Procurador, nas comissdes parlamentares de inquérito e
especiais.

b

1.1 — Escolaridade: Nivel Superior com registro na OAB;
1.2 — Forma de Provimento: Nomeagao pelo Presidente da Camara Municipal

1.3 — Forma de recrutamento: AMPLO



| DENOMINACAO: CONTROLADOR GERAL |

Coordenar e supervisionar todas as atividades do setor de controle interno; Avaliar o
cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucdo dos programas de
governo, participando da elaboracao do or¢amento da Camara, bem como fiscalizando
sua execucdo; comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e
eficiéncia, da gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e fiscal; apoiar o controle
externo no exercicio de sua missao institucional; fiscalizar o cumprimento do disposto
na Lei Complementar n°® 101, de 04 de maio de 2000; dar ciéncia ao Presidente da
Camara Municipal e ao Tribunal de Contas de qualquer irregularidade que tomar
conhecimento; emitir Relatorio sobre as contas do Poder Legislativo;

1.1 — Escolaridade: Ensino Médio Completo.
1.2 — Forma de Provimento: Nomeagao pelo Presidente da Camara Municipal

1.3 — Forma de recrutamento: AMPLO



[DENOMINACAO: DIRETOR GERAL E AUDITOR CONTABIL |

Providenciar a organizagdo do servigo administrativo da Camara Municipal, assim
como a coordenacgdo das atividades a serem desempenhadas pelas se¢oes de pessoal, de
compras e pela Comissdao Permanente de Licitagdo, providenciando o necessario ao
perfeito atendimento aos municipes, servidores, agentes politicos e sociedade em geral.
O assessoramento na elaboragdo de todos os instrumentos de planejamento, das pecas
or¢amentarias, das prestagoes de contas relativas a Camara Municipal, bem como do
controle de execucao dos mesmos; Dirigir a fiscalizagdo do cumprimento dos objetivos
e metas da administra¢do, sinalizando sempre aos gestores os desvios de execugdo
or¢amentaria, visando a permitir que as metas estabelecidas sejam atendidas, assim
como serda da competéncia desta Direcdo e do Controlador Geral a elaboragdo de
relatorios confiaveis que mantenha o Presidente informado da regularidade ou nao de
todos os procedimentos; A orientacdo para o controle, a execucdo € acompanhamento
dos orcamentos e a contengdo ou liberagao de despesas, assim como a demonstragdo da
utilizacao dos recursos;

1.1 — Escolaridade: Ensino Médio Completo.
1.2 — Forma de Provimento: Nomeacao pelo Presidente da Camara Municipal

1.3 — Forma de recrutamento: AMPLO



[DENOMINACAO: DIRETOR LEGISLATIVO |

Dirigir a organizag¢do, o controle e o desenvolvimento de procedimentos que visem a
realizagdo das SessOes Legislativas ordindrias e extraordindrias da Cdmara Municipal
de Vereadores; coordenar toda area administrativa da Camara Municipal; dirigir a
disponibilidade aos Vereadores de todos os meios materiais € organizacionais
necessarios para o desenvolvimento dos trabalhos e dos processos legislativos,
inclusive para a realizagdo de audiéncias publicas; dirigir a fiscalizacdo do
cumprimento dos objetivos e metas da Mesa Diretora; coordenar a elaboracao de
relatorios que mantenham o Presidente e os demais vereadores informados da
regularidade ou nao de todos os procedimentos vinculados a Direcao Legislativa.

1.1 — Escolaridade: Ensino Médio Completo.
1.2 — Forma de Provimento: Nomeagao pelo Presidente da Camara Municipal

1.3 — Forma de recrutamento: AMPLO



[ DENOMINACAO: OFICIAL DE GABINETE |

Dar assisténcia ao Gabinete do Vereador; assessorar o Vereador em atividades
parlamentares externas, inclusive em projetos sociais; realizar pesquisas e
levantamentos necessarios as atividades do Gabinete; elaborar planilhas e relatorios;
recepcionar € encaminhar pessoas aos O0rgaos competentes; atender ao publico em
geral, prestando informagdes e procedendo aos encaminhamentos; digitar
correspondéncias relacionadas as atividades do Gabinete; controlar, receber e distribuir
correspondéncias e outros documentos de interesse das bancadas; controlar as cotas de
xérox ¢ telefonemas interurbanos dos Vereadores; digitar oficios, circulares,
memorandos, boletins, relatorios, requisicdes e outros documentos pré-redigidos para
atender a necessidades do Gabinete do Vereador; efetuar preenchimentos de
requisigdes € outros impressos; organizar ¢ manter atualizados cadastros, arquivos e
outros instrumentos de controle politico-administrativos; requisitar, controlar e zelar
pela conservagdo do material sob sua responsabilidade; assessorar politica e
administrativamente o Vereador; exercer atividades externas de interesse do Gabinete;
assessorar o Vereador nas atividades politicas e administrativas do Gabinete em
assuntos de média complexidade; elaborar planilhas e outros servigos demonstrativos
computadorizados capazes de nortear as agdes do Gabinete; operar sistemas de
computador; manter atualizado o arquivo de avulsos e proposi¢des; auxiliar nas tarefas
administrativas do Gabinete; assessorar o Vereador em suas atividades
politico-parlamentar; manter contatos com os 6rgdos da Casa visando viabilizar o
adequado suporte técnico a atividade politico-parlamentar; acompanhar as matérias de
interesse do Vereador em tramitagdo na Casa; representar, por delega¢do, o Vereador
em eventos e outros de interesse do Gabinete; assessorar o Gabinete organizando e
orientando visando o adequado funcionamento do Gabinete e de suas atividades;
controlar material de consumo, fazendo as necessarias requisi¢des; organizar e manter
atualizados dados pessoais, funcionais e profissionais dos servidores lotados no
Gabinete; responsabilizar-se pela guarda e remessa ao Setor de Pessoal, de Folha de
Controle de freqiiéncia e de requerimentos; supervisionar atividades e programas de
trabalho executadas pelo Gabinete; elaboragao de pesquisa e informagdes; acompanhar
publicagdes de interesse do titular; realizar trabalhos de protocolo, registro e
arquivamento de documentos;

1.1 — Escolaridade: Ensino Médio Completo.
1.2 — Forma de Provimento: Nomeagao pelo Presidente da Camara Municipal

1.3 — Forma de recrutamento: AMPLO



[DENOMINACAO: PROCURADOR JURIDICO |

Representar, mediante delegacdo do Presidente, A Camara Municipal, em juizo e fora
dele; examinar previamente a legalidade dos contratos; elaborar minutas de
informacoes a serem prestadas ao Poder Judiciario em mandados de seguranca, acao
popular e agdo civil publica, impetradas contra ato do Presidente e dos demais
membros do Poder Legislativo; exercer fungdes de consultoria juridica da Cémara
Municipal, bem como emitir pareceres, normativos ou nao, para fixar a interpretagao
governamental de leis ou atos administrativos; propor ao Presidente o encaminhamento
de representacdo para a declaracdo de inconstitucionalidade de quaisquer atos
normativos, minutar a competente peticdo, bem como as informagdes que devem ser
prestadas pelo Presidente na forma da legislacdo especifica; defender os interesses do
Legislativo junto aos contenciosos administrativos; assessorar o Presidente, cooperando
na elaboracdo de matéria legislativa; opinar sobre providéncias de ordem juridica
aconselhadas pelo interesse publico e pela interpretacdo das leis vigentes; propor ao
Presidente a edi¢ao de normas legais ou regulamentares; propor ao Presidente, para os
orgdos da Camara Municipal, medidas de carater juridico que visem proteger-lhes o
patrimonio ou aperfeicoar as praticas administrativas; elaborar minutas padronizadas
dos termos de contratos e outros ajustes a serem firmados pelo Municipio; opinar, por
determinagao do Presidente, sobre consultas que devam ser formuladas ao Tribunal de
Contas do Estado e demais 6rgaos de controle financeiro, orcamentério € patrimonial;
opinar previamente com referéncia ao cumprimento de decisdes judiciais e, por
determina¢do do Presidente, nos pedidos de extensdao de julgados, relacionados com a
administracdo da Camara Municipal; opinar, sempre que solicitado, nos processos
administrativos em que haja questdo judicial correlata ou que neles possa influir como
condi¢do de seu prosseguimento; acompanhar, supervisionar e assessorar comissoes
processantes em caso de processo disciplinar promovido contra servidor; acompanhar,
supervisionar ¢ controlar os principios da moralidade, legalidade, publicidade,
impessoalidade e razoabilidade dos atos do Poder Legislativo; defender, em juizo e fora
dele, ativa ou passivamente, os atos e prerrogativas do Presidente; examinar a
legalidade de atos dos procedimentos licitatérios, de modo especial dos editais, das atas
de julgamento e dos contratos celebrados;: apreciar a legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade de contrato, convénio, ajuste ou instrumento congénere
que envolva concessdo, cessdo, doagao ou permissao de qualquer natureza, a titulo
oneroso ou gratuito, de responsabilidade do Municipio, por qualquer de seus 6rgaos ou
entidades da administragdo indireta; apreciar a legalidade dos atos de admissdao de
pessoal, a qualquer titulo, excluidas as nomeagdes para cargos de livre nomeagdo e
exoneragdo; apreciar a legalidade dos atos de concessdo de aposentadoria reforma e



pensdo; Orientar, Coordenar e fiscalizar o trabalho dos advogados da Camara
Municipal, sugerindo ao Presidente promoc¢do por merecimento, obedecidas as
determinacoes constantes desta lei.

1.1 — Escolaridade: Nivel Superior com registro na OAB;

1.2 — Forma de Provimento: Nomeacao pelo Presidente da Camara Municipal

1.3 — Forma de recrutamento: AMPLO



‘DENOMINACAO: TESOUREIRO ‘
Elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatdrios parciais e anuais, atendendo as
exigéncias ou as normas da unidade administrativa; registrar a tramitagdo de papéis e
fiscalizar o cumprimento das normas referentes & tesouraria e atividades de
contabilidade afetas ao trabalho da tesouraria; ler, selecionar, registrar e arquivar,
quando for o caso, documentos e publicacdes de interesse da unidade administrativa
onde exerce as fungdes; colecionar portarias, ordens de servico e outros atos
normativos de interesse da reparti¢do; receber, classificar, fichar, guardar e conservar
processos, livros e demais documentos segundo normas e codigos preestabelecidos;
verificar as necessidades de material da unidade administrativa em que serve e
preencher ou solicitar o preenchimento de requisi¢des de material ao almoxarifado;
fazer célculos e operacdes de cardter financeiro; fazer calculos sobre juros e
percentagens, entre outros; preparar relagdo de cobranga e de pagamentos efetuados
pela Camara, especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro; averbar e
conferir documentos contabeis; auxiliar na elaboragdo e revisao do plano de contas da
Camara; escriturar contas-correntes diversas; conferir documentos de receita, despesas
¢ outros; fazer a conciliacdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos,
pesquisando quando for detectado erro e realizando as corre¢des necessarias; fazer
levantamento de contas para fins de elaboragdo de balancetes, boletins e outros
demonstrativos contabil-financeiros; auxiliar na analise econdmico-financeira ¢
patrimonial da Camara; executar ou supervisionar o langamento das contas em
movimento, nas fichas e livros contdbeis; orientar os servidores que o auxiliam na
execucdo das tarefas tipicas da classe; assinar, por delegacdo, juntamente com o
Presidente, os cheques da contas mantidas pela Camara; Realizar pagamentos aos
fornecedores e servidores; Executar outras atividades correlatas.

1.1 — Escolaridade: Ensino Médio Completo.
1.2 — Forma de Provimento: Nomeagao pelo Presidente da Camara Municipal

1.3 — Forma de recrutamento: AMPLO



ANEXO V

NIiVEIS DE VENCIMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO

CARGO NiVEL/ | VALOR
SIMBOLO

Assessor de Imprensa e |CC-1 1.500,00
Relagdes Institucionais

Chefe de Compras e Licitagdes | CC — 1 1.500,00
Chetfe de Gabinete CC-1 1.500,00
Tesoureiro CC-1 1.500,00
Diretor Legislativo CC-2 1.700,00
Controlador Geral CC-3 2.500,00
Assessor Juridico CC-3 2.500,00
Consultor Juridico CC-3 2.500,00
Diretor Geral e Auditor | CC—-4 3.000,00
Contabil

Procurador Juridico cC-4 3.000,00
Oficial de Gabinete CC-5 3.299,25

CC = Cargo em Comissao



ANEXO VI

NiVEIS DE VENCIMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO N° VENCIMENTO | NIVEL/GRAU
VAGAS RS INICIAL

Auxiliar de Servigos 04 700,00 I-A

Gerais

Zelador 01 700,00 I-A

Telefonista 01 800,00 II-A

Seguranca 01 1.000,00 - A

Almoxarife e 01 1.200,00 IV-A

Patrimonio

Motorista 01 1.200,00 IV-A

Auxiliar 01 1.382,48 V-A

Administrativo

Assistente 01 1.400,00 VI-A

Legislativo

Assistente 01 1.425,08 VII-A

Administrativo

Analista de 01 1.500,00 VII-A

Recursos Humanos

Assessor de 01 1.500,00 VIII - A

Informatica

Técnico Legislativo 02 1.500,00 VIII- A

Analista de Controle 01 1.700,00 IX-A

Interno

Contador 01 1.700,00 IX-A

Analista de 01 1.725,00 X-A

Recursos Humanos I

Assessor de 01 1.725,00 X-A

Informatica I

Técnico Legislativo 02 1.725,00 X—-A

I

Analista de Controle 01 1.955,00 XI-A

Interno 1

Advogado 02 2.500,00 XII-A

Advogado | 02 2.875,00 XIIT— A




ANEXO VII

TABELA DAS CLASSES DE PROVIMENTO EFETIVO COM PROMOCAO

CARGO N° PROMOCAO | VAGAS
VAGAS

Advogado 02 Advogado | 02

Analista de Controle 01 Analista de 01

Interno Controle
Interno I

Analista de 01 Analista de 01

Recursos Humanos Recursos
Humanos I

Contador 01 Contador I 01

Assessor de 01 Técnico em 01

Informatica Informatica I

Técnico Legislativo 02 Técnico 02
Legislativo I




