RESOLUCAO N° 538, DE 25/06/2004
PROJETO DE RESOLUCAO N2576

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS E CARREIRAS DOS
SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DO
PARAISO - MG, ESTABELECE PERSPECTIVAS DE
DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL, NORMAS DE ENQUADRAMENTO E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Presidente da Camara Municipal de S&o Sebastido do Paraiso, Estado de Minas Gerais, faz
saber que a Cadmara Municipal aprovou e ele, em seu nome, promulga a seguinte Resolucao:

CAPITULO |
DO REGIME JURIDICO

Art. 1° O Plano de Cargos e Carreiras dos Servidores da Camara Municipal de Sdo Sebastido do
Paraiso obedece ao regime estatutario, de acordo com a Lei Municipal 2086, de 29 de dezembro de 1992 e a estrutura
definida nesta Resolucao.

CAPITULO 1
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 2° - Quadro de Pessoal é o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados e cargos de
provimento em comissdo necessarios ao perfeito funcionamento da Cémara Municipal de Sdo Sebastido do
Paraiso. (Art. 2°, com redagso dada pela Resolugéo 681, de 09/06/2011).

Art. 3° O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de S&o Sebastido do Paraiso estrutura-se
em:

| - Parte Permanente;

Il - Parte Suplementar.

Art. 4° A Parte Permanente do Quadro de Pessoal da Camara de Sdo Sebastido do Paraiso é
compreendida pelos cargos de natureza efetiva e pelos cargos de natureza comissionada.

8 1° Os cargos de natureza efetiva serdo organizados em classes.

§2° Classe é o conjunto de cargos de mesma natureza funcional e grau de responsabilidade,
mesmo nivel de vencimento, mesma denominagdo e substancialmente idéntico quanto ao grau de dificuldade e
responsabilidade para o seu exercicio.

8 3° As classes de cargos de natureza efetiva serdo isoladas ou, conforme o caso, estruturadas
em carreiras.

§ 4° Entende-se como carreira a série de classes semelhantes do mesmo grupo ocupacional,
hierarquizadas segundo a natureza do trabalho e o grau de conhecimento necessario para desempenha-las.

§ 5° Considera-se cargo isolado aquele que ndo constitui carreira.

Art. 5° A Parte Suplementar do Quadro de Pessoal é composta pelos cargos em extingéo.

Art. 6° As classes de cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal da Camara Municipal
de Sdo Sebastido do Paraiso, com a carga horaria, os quantitativos e niveis de vencimento estdo distribuidos por
grupos ocupacionais no Anexo | desta Resolucéo.

8 1° Grupo ocupacional é o conjunto de cargos isolados e de carreira com afinidades entre si
quanto a natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento exigido para seu desempenho.

8§ 2° Os cargos mencionados no caput deste artigo integram os seguintes grupos ocupacionais:
. ishativo:

+—Grupo-Apoio "eg's'a‘."’;e

| — Servicos Gerais;

Il — Apoio Administrativo e Legislativo;

I11 — Nivel Superior. (Inc. I, Il e 111, com redagio dada pela Resolugdo N. 681 de 09/06/2011)
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Art. 7° Os cargos em extingdo que integram a Parte Suplementar do Quadro de Pessoal da
Céamara Municipal de S&o Sebastido do Paraiso séo as constantes do Anexo Il desta Resolugéo.

CAPITULO 11l
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 8° Os cargos de natureza efetiva, constantes do Anexo | desta Resolugdo, serdo
providos:

| - pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas estabelecidas no Capitulo
X desta Resolucao;

Il - por nomeacgdo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do art. 37 da
Constituicdo Federal, tratando-se de cargo inicial de carreira ou de cargo isolado, observados a ordem de
classificagdo e o prazo de validade do certame;

I11 - por promocao, tratando-se de cargos de classe intermediaria ou final de carreira;

IV - pelas demais formas previstas no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Séo
Sebastido do Paraiso.

8 1° A investidura do servidor aprovado previamente em concurso publico de provas ou de
provas e titulos far-se-a sempre no cargo inicial de cada carreira.

§ 2° O vencimento a ser praticado, pela Camara Municipal, ao servidor em cumprimento de
estagio probatorio sera equivalente ao primeiro padrdo da faixa de vencimentos correspondente ao cargo que
ocupa.

Art. 9° - Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados os requisitos
basicos e os especificos estabelecidos para cada classe, constantes do Anexo 1V desta Resolucéo, sob pena de ser o
ato correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando obrigacao de espécie alguma para o Municipio ou qualquer
direito para o beneficiario, além de acarretar responsabilidade a quem lhe der causa. (Art. 9°, com redacio dada pela
Resolugédo N. 681 de 09/06/2011).

Paragrafo Unico. S&o requisitos basicos para provimento de cargo publico:

| - nacionalidade brasileira;

Il - gozo dos direitos politicos;

I11 - regularidade com as obrigacdes militares, se do sexo masculino, e as eleitorais;

IV - idade minima de 18 (dezoito) anos;

V - aptiddo fisica e mental, de acordo com prévia inspecdo médica oficial, admitida a
incapacidade fisica ou mental parcial, na forma dos arts. 16 a 18 desta Resolucéo e de regulamentacdo especifica.

VI - nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

VII - habilitacdo legal para exercicio de profissdo regulamentada;

Art. 10. O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Resolucdo sera autorizado
pelo Presidente da Camara Municipal de Sdo Sebastido do Paraiso, mediante solicitacdo do Secretario Geral, desde
que haja vaga e dotagdo orcamentaria para atender as despesas.

Paragrafo Unico. O Secretario Geral verificara a existéncia de dotacdo orcamentaria para fazer
face as despesas decorrentes do provimento solicitado, comunicando a autoridade interessada, quando for o caso, a
insuficiéncia de recursos.

Art. 11. Na realizagdo do concurso publico poderdo ser aplicadas provas escritas,
complementadas ou ndo por provas orais, tedricas ou praticas conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 12. O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, prorrogavel uma Unica vez, por
igual periodo.
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Art. 13. O prazo de validade do concurso, as condi¢des de sua realizacdo e 0s requisitos para
inscricdo dos candidatos serdo fixados em edital que sera divulgado de modo a atender ao principio de
publicidade.

Art. 14. Nao se realizara novo concurso publico enquanto houver, para 0s mesmos cargos,
candidato aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda ndo expirado.

Paragrafo Gnico. A aprovagcdo em concurso publico ndo gera direito a nomeagdo, a qual se
dard, a exclusivo critério da Administracéo, dentro do prazo de validade do certame e na forma da lei.

Art. 15. E vedado, a partir da data de publicacio desta Resolucdo, o provimento dos cargos
em extin¢do integrantes da Parte Suplementar do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de S&o Sebastido do
Paraiso, estabelecidos no Anexo II.

Art. 16. E assegurado as pessoas portadoras de deficiéncia o direito de inscrigido em concurso
publico para o provimento de cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal da Camara, de acordo com o
percentual estabelecido no Estatuto dos Servidores PUblicos Municipais de S&o Sebastido do Paraiso.

Paragrafo unico. O disposto neste artigo ndo se aplica aos cargos para os quais a lei exija
aptidao plena.

Art. 17. A deficiéncia fisica e a limitagdo sensorial ndo constituirdo impedimento ao exercicio
de cargo publico na Camara, salvo quando consideradas incompativeis com a natureza das atribuicdes a serem
desempenhadas.

§ 1° A incompatibilidade a que se refere o caput deste artigo sera declarada por junta especial
constituida de médicos e técnicos da area correspondente a deficiéncia ou limitacdo apresentada pelo candidato.

§ 2° Da decisdo da junta especial ndo cabera recurso.

Art. 18. A Camara Municipal de Sdo Sebastido do Paraiso estimulara a criacdo e o
desenvolvimento de programas de reabilitacdo ou readaptacdo profissional para os servidores portadores de
deficiéncia fisica, mental ou limitacéo sensorial.

Art. 19. A deficiéncia fisica e mental e a limitacdo sensorial ndo servirdo de fundamento a
concessdo de aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao ingresso no servico publico, observadas as
disposicdes legais pertinentes.

Art. 20. Compete ao Presidente expedir os atos de provimento dos cargos da Camara
Municipal de S&o Sebastido do Paraiso.

Art. 21. Os cargos do Quadro de Pessoal que vierem a vagar, bem como os que forem criados,
sO poderdo ser providos na forma prevista neste Capitulo e no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Sdo
Sebastido do Paraiso.

CAPITULO IV
DA PROGRESSAO

Art. 22. Progressao é a passagem do servidor de seu padrdo de vencimento para outro,
imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos da classe a que pertence, pelo critério de merecimento,
observadas as normas estabelecidas neste Capitulo e em regulamento especifico.

Art 23 Os dispositivos—_referentes 3 énoca—e-ag itérios_de_con

| tfico.

Art. 23. A progressdo serd apurada e processada no més seguinte ao que o servidor completar
0s requisitos do artigo 24 desta resolucao.(Art. 23. com redagéo dada pela Resolug&o n° 681, de 09/06/2011).

Art. 24. Para fazer jus a progressado o servidor deverd, cumulativamente:

| - cumprir o intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio no padrdo de vencimento
em que se encontre, apds os 3 (trés) anos de estagio probatério;

Il - ter obtido, pelo menos, o grau minimo na média de suas 3 (trés) ultimas avaliagcdes de
desempenho apuradas pelo Comité Permanente de Desenvolvimento Funcional a que se refere o art. 36 desta
Resolugéo, de acordo com as normas estabelecidas em regulamentacéo especifica.
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Paragrafo Unico. Para alcancar o grau minimo a que se refere o inciso Il deste artigo o
servidor devera obter, na sua avaliacdo de desempenho funcional, pelo menos 60% (sessenta por cento) do total de
pontos. (§ Unico, com redagdo dada pela Resolug&o N. 681 de 09/06/2011).

Art. 25. Somente podera concorrer a progressao o servidor que estiver no efetivo exercicio de
Seu cargo.

Paragrafo Unico. Excetua-se do disposto no caput deste artigo o servidor que estiver ocupando
cargo em comisséo cujas competéncias tenham relagédo direta com as atribuigdes de seu cargo de origem. (§ Unico,
com redacéo dada pela Resolugdo N. 681 de 09/06/2011).

Art. 26. O mérito é adquirido durante a permanéncia do servidor em um mesmo padrdo de
vencimento.

Art. 27. A pena de suspenséo cancela a contagem do intersticio previsto no art. 24, inciso |,
desta Resolucdo, iniciando-se nova contagem no dia subsequente ao término da penalidade.

Art. 28. O grau de merecimento sera aferido pelo Comité Permanente de Desenvolvimento
Funcional, através da soma dos graus obtidos pelo servidor no Instrumento de Avaliacdo de Desempenho.

Art. 29. O servidor que cumprir 0s requisitos estabelecidos no art. 24 desta Resolucdo passara
automaticamente para o padrdo de vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem de tempo e a anotacdo de
ocorréncias para efeito de nova apuracdo de merecimento.

Art. 30. Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecerd no padrdo
de vencimento em que se encontra, devendo cumprir novo intersticio de efetivo exercicio nesse padréo, conforme
estabelece o art. 24, | desta Resolucdo, para efeito de nova apuracdo de merecimento.

Art. 31. Os efeitos financeiros decorrentes das progressdes previstas neste Capitulo vigorardo
a partir do primeiro dia do més subsequiente a sua concessao.

CAPITULO V
DA PROMOGCAO

Art. 32. Promocdo é a passagem do servidor para a classe imediatamente superior aquela a
que pertence, dentro da mesma carreira, apos a avaliagdo de seu desempenho funcional, observadas as normas
estabelecidas neste Capitulo e em regulamento especifico.

0 A 2 0—-se-processara—a ério-da-Admini

§ 1° - A promocédo dar-se-4 com o cumprimento dos requisitos estabelecidos pelo § 3° e
dependera sempre de existéncia de vaga e de disponibilidade financeira.
(8 1°, alterada pela resolugéo n° 1121, de 13/05/2024).

8§ 2° As linhas de promocéo estdo representadas graficamente no Anexo |11 desta Resolucéo.
§ 3° Para fazer jus a promocdo, o servidor deverd, cumulativamente:

desempenho-

| — cumprir o intersticio minimo indicado para a classe correspondente previsto no Anexo 1V

desta Resolucdo;

Il — obter, na média de suas 3 (trés) ultimas avaliacGes de desempenho, pelo menos, 60%
(sessenta por cento) do total de pontos;

Il — apresentacdo de titulos, habilitacdes ou cursos de capacitacdo, conforme Anexo IV desta
Resolucéo e Portaria 71/05 e suas alteragoes;

IV - ndo ter sofrido pena disciplinar nos Gltimos 3 (trés) anos. (Incs I, 11, 111 e 1V, com redag&o
dada pela Resolucédo N. 681 de 09/06/2011).
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8 4° Intersticio é o lapso de tempo estabelecido como 0 minimo necessario para que o servidor
se habilite a progressao e a promogao

Desenvelwmeme-l;merenal- (§ 6°, suprlmld

§ 9° - A promogé&o para os cargos de nivel superior sera concedida com base nos requisitos do
8 3% deste artigo. (8 9°, com redagio dada pela Resolugdo N. 681 de 09/06/2011).

Resolugao N. 681 de 09/06/2011)

Art. 33. Somente podera concorrer a promogao o servidor que estiver no efetivo exercicio de
seu cargo.

Paragrafo Unico. Excetua-se do disposto no caput deste artigo o servidor que estiver ocupando
0 cargo em comissao cujas competéncias tenham relagdo direta com as atribuicbes de seu cargo de origem. (8
Unico, com redacéo dada pela Resolucdo N. 681 de 09/06/2011).

Art. 34. O Comité Permanente de Desenvolvimento Funcional organizara e fara publicar, para
cada classe, a lista dos servidores habilitados a promocéo.

Paragrafo Unico. Publicada a lista dos habilitados, o servidor que se julgar prejudicado tera 10
(dez) dias Uteis para recorrer da decisdo ao Presidente da Camara, através de peticdo fundamentada e protocolada
na unidade competente.

CAPITULO VI
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 35. A avaliacdo de desempenho sera apurada, anualmente, em instrumento de Avaliacédo
de Desempenho e analisada pelo Comité Permanente de Desenvolvimento Funcional, que a coordenara,
observadas as normas estabelecidas em regulamento especifico, bem como os dados extraidos dos assentamentos
funcionais do servidor.

§ 1° As regras e os critérios para a realizacdo da avaliacdo de desempenho serdo objeto de
regulamentacéo especifica.

§ 2° O Instrumento de Avaliacdo de Desempenho a que se refere o caput deste artigo sera
preenchido tanto pela chefia imediata como pelo servidor e enviado ao Comité Permanente de Desenvolvimento
Funcional para apuragdo, objetivando a aplicagdo dos institutos da progresséo e da promocao definidos nesta
Resolucao.

8§ 3° Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia substancial em relacdo ao resultado da
avaliagdo, o Comité Permanente de Desenvolvimento Funcional devera solicitar, a chefia, nova avaliagéo.
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8§ 4° Considera-se divergéncia substancial aquela que ultrapassar o limite de 20% (vinte por
cento) do total de pontos da avaliacdo. (§ 4°, com redag&o dada pela Resolugio n° 681, de 09/06/2011).

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

8 6° Para poder pronunciar-se em favor de uma das avaliagdes mencionadas no § 3° deste
artigo, o Comité podera consultar outras chefias ou servidores que usufruam ou tenham usufruido, no altimo ano,
dos resultados do trabalho produzido pelo servidor avaliado.

8 7° N&o sendo substancial a divergéncia entre os resultados apurados, prevalecerd o
apresentado pela chefia imediata.

§ 8% As chefias deverdo enviar, sistematicamente, ao Orgdo responsavel pela manutencdo dos
assentamentos funcionais dos servidores, os dados e informacdes necessarios a avaliagdo do desempenho de seus
subordinados.

i CAPITULO VII
DO COMITE PERMANENTE DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 36. Fica criado o Comité Permanente de Desenvolvimento Funcional, cujos membros,
designados pelo Presidente da Camara Municipal de Sdo Sebastido do Paraiso, deverdo ser:

| — 1(um) servidor efetivo indicado pelos proprios servidores efetivos. (Inc.l, com redacéo dada
pela Resolugdo n° 616, de 13/12/2007)

Il - o Consultor Juridico da Camara Municipal;
[11 - 1 (um) representante do corpo funcional do Poder Legislativo, indicado pelos servidores

efetivos do Orgao.

8 1° A alterndncia dos membros do Comité Permanente de Desenvolvimento funcional
verificar-se-a a cada 3 (trés) anos de participacdo, observados os critérios fixados em regulamentacdo especifica
para a substituicdo de seus participantes. (8 1° com redagdo dada pela Resolucdo n® 681, de 09/06/2011).

§ 2° Caso o Consultor Juridico da Camara Municipal esteja impedido de participar do Comité
Permanente de Desenvolvimento Funcional, serda designado, como seu substituto, o ocupante do cargo
comissionado de Consultor Contébil.

8§ 3° Nas hipdteses de morte ou impedimento dos outros membros do Comité proceder-se-a a
sua substituicdo, observadas as normas estabelecidas em regulamento especifico.

Art. 37. O Comité Permanente de Desenvolvimento Funcional terd a forma de funcionamento
regulamentada por Ato do Presidente da Camara Municipal de Sdo Sebastido do Paraiso.

CAPITULO VIII
DA REMUNERACAO

Art. 38. Remuneracdo é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias
permanentes ou temporarias estabelecidas em lei.

Art. 39. Vencimento é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com valor
fixado em lei, sendo vedada a sua vinculagdo ou equiparacdo, de acordo com o disposto no inciso XIII do art. 37
da Constituicdo Federal.

Paragrafo unico. O vencimento dos cargos € irredutivel, de acordo com o disposto no inciso
XV do art. 37 da Constituicdo Federal.

Art. 40. A remuneracdo dos ocupantes dos cargos publicos da Camara Municipal de S&o
Sebastido do Paraiso e 0s proventos, pensfes ou outras espécies remuneratérias, percebidos, cumulativamente ou
ndo, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, ndo poderdo exceder o subsidio mensal, em
espécie, do Prefeito Municipal, nos termos do inciso XI do art. 37 da Constituicdo Federal.
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Art. 41. As classes de cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Sao Sebastido do Paraiso estdo hierarquizadas por niveis no Anexo | desta Resolugdo.(Art. 41, com
redacdo dada pela Resolucdo n° 681, de 09/06/2011)>

§ 1° Nivel de vencimento é o simbolo atribuido ao conjunto de classes equivalentes quanto ao
grau de dificuldade, responsabilidade e escolaridade, visando determinar a faixa de vencimentos correspondente.

§ 2° A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, composta de 10 (dez) padrdes
designados alfabeticamente de A a J, conforme a Tabela de Vencimentos aprovada por lei especifica.

§ 3° Faixa de vencimentos € a escala de padrdes de vencimentos atribuidos a um determinado
nivel.

§ 4° Padrdo de vencimento € a letra que identifica o vencimento percebido pelo servidor
dentro da faixa de vencimentos da classe que ocupa.

8§ 5° Os aumentos dos vencimentos, bem como seu escalonamento e respectivos
distanciamentos percentuais entre os niveis e padrdes, respeitardo preferencialmente a politica de remuneragéo
definida nesta Resolucao.

Art. 42. A revisdo geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos de provimento efetivo,
bem como para os cargos de provimento em comissdo, devera ser efetuada anualmente por lei especifica,
observada a iniciativa privativa, em cada caso, sempre na mesma data e sem distingdo de indices, conforme o
disposto no art. 37, inciso X da Constituicdo Federal.

Paragrafo unico. As aposentadorias e pensdes serdo revistas de acordo com o estabelecido na
Constituicao Federal.

SECAO |
BANCO DE HORAS

Art. 42A - Fica instituido o Banco de Horas no &mbito da Camara Municipal de Sdo Sebastido
do Paraiso, que consiste na compensacao de jornada, na sua ampliacdo ou reducdo da jornada de trabalho diaria do
servidor em decorréncia da conveniéncia ou da necessidade do servigo publico ou do servidor, devidamente
justificadas e validadas pelo superior hierarquico, mediante a formacao de banco de horas individualizado, no qual
serdo registradas as horas-crédito, que constituirdo saldo positivo, até o limite de 14 horas, quando deverdo ser
imediatamente usufruidas. (Art. 42A, acrescida pela resolugio n° 1121, de 13/05/2024).

Paragrafo Unico - Cabe a Presidéncia da Camara Municipal, por ato préprio, regulamentar a
aplicacdo do banco de horas. (8 Unico, acrescida pela resolugéo n° 1121, de 13/05/2024).

Art. 42B - Para a realizacao das sessdes, audiéncias e outros eventos promovidos pela Camara
Municipal de Sdo Sebastido do Paraiso, serd necessario o comparecimento de servidores responsaveis pelo suporte

e assessoria a Mesa Diretora e aos demais vereadores, bem como pela filmagem e transmissao.
(Art. 42B, acrescida pela resolugdo n°® 1121, de 13/05/2024).
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(Art. 45, e 8s, suprimida pela resolugdo n°® 1121, de 13/05/2024).

CAPITULO IX
DA CAPACITACAO

Art. 46. Fica instituida como atividade permanente na Camara Municipal de Sdo Sebastido do
Paraiso a capacitacdo de seus servidores, tendo como objetivos:

| - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno exercicio da
funcdo puablica;

Il - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribui¢des especificas, orientando-o no sentido
de obter os resultados desejados pela Camara;

[l - estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢bes propicias ao constante
aperfeicoamento dos servidores;

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

Art. 47. A capacitacdo sera de trés tipos:

| - de integracdo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho, através
de informacOes sobre a organizagdo e o funcionamento da Camara Municipal de Sdo Sebastido do Paraiso e de
transmissédo de técnicas de relacbes humanas;

Il - de formacdo, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas referentes as
atribuicbes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e preparando-o para a execuc¢do de tarefas
mais complexas, com vistas ao seu desenvolvimento funcional,

Il - de adaptacdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas funcbes
quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha exercendo até o0 momento.

Art. 48. A capacitacdo tera sempre carater objetivo e pratico e sera ministrado, direta ou
indiretamente, pela Camara Municipal de S&o Sebastido do Paraiso:

| - com a utilizagcdo de monitores locais;

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

I11 - através da contratagdo de especialistas ou instituicOes especializadas, mediante convénios
entre os entes federados, observada a legislagao pertinente.

Art. 49. As chefias participardo dos programas de capacitacgao:
| - identificando e analisando, junto a seus subordinados, as necessidades de capacitagéo,

estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessarias ao atendimento das caréncias identificadas e
a execucdo dos programas propostos;
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Il - facilitando a participacéo de seus subordinados nos programas de treinamento e tomando
as medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem prejuizos ao funcionamento
regular da unidade administrativa;

I11 - desempenhando, dentro dos programas de capacitacdo aprovados, atividades de instrutor;

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

Art. 50. O Secretario Geral, em colaboracdo com as demais chefias, fara o levantamento das
necessidades de treinamento da Camara, elaborando e coordenando a execucéo de programas de capacitacao.

Paragrafo Unico. Os programas de capacitacdo serdo elaborados, anualmente, ap6s autorizacéo
por escrito do Presidente da Camara, a tempo de se prever, na proposta orgamentéria, 0s recursos indispensaveis a
sua implementacao.

CAPITULO X

Art. 51. Os servidores ocupantes de cargos efetivos e 0s que executam atividades diferentes
dos cargos para os quais exercem funcdo serdo automaticamente enquadrados nos cargos previstos no Anexo |,

cujas atribuicOes sejam a que realmente exercam, observados os fatores do art. 54 desta Resolugéo.
(Art. 51, com redac¢édo dada pela Resolucdo n° 681, de 09/06/2011).

Art. 52. Os atos coletivos de enquadramento serdo baixados sob a forma de listas nominais de
acordo com o disposto neste Capitulo, até 60 (sessenta) dias ap6s a data de publicacdo desta Resolucédo, por Ato do
Presidente da Camara.

Art. 53. Do enquadramento ndo poderé resultar reducdo de vencimentos, salvo nos casos de desvio
de funcéo ndo acolhidos por esta Resolucao.

§ 1° O servidor recebera, o padrdo de vencimento do novo cargo para o qual for enquadrado,
conforme artigo 54 desta Resolucao. (§ 1°, com redagio dada pela Resolugdo n° 681, de 09/06/2011).

8 2° Os cargos de operador de som e eletricista serdo enquadrados na faixa do padréo de

vencimentos em que se encontrarem na data da publicacdo desta Resolucdo.
(8 2°, acrescentada pela Resolugéo n° 681, de 09/06/2011).

§ 3° N&o havendo coincidéncia de vencimentos, o servidor ocupard o padrdo imediatamente
superior dentro da faixa de vencimentos da classe. (§ 3°, renomeada pela Resolug&o n° 681, de 09/06/2011).

uprimidé pela Resolugéo n° 681, de 09/06/2011).
todos-os-reajustesconcedidospelo-Governo-Municipal- (8 3°, suprimida pela Resolucéo n° 681, de 09/06/2011 ).

8§ 4° Nenhum servidor sera enquadrado com base em cargo no qual se encontrava provido a
titulo de substituicdo. (§ 5° renomeado para o § 4°, pela Resolugéo n® 681, de 09/06/2011).

Art. 54. No processo de enquadramento serdo considerados o0s seguintes fatores:

buicBesrealmente desempenhadas-pelo-servidorna-Cam Municipal-de b 0

| - atribuiches realmente desempenhadas pelo servidor da Camara de Sdo Sebastido do
Paraiso; (Incs. 1, com redacéo dada pela Resolugdo n° 681, de 09/06/2011).

foro-case:
Il — tempo de servigco na Camara Municipal de Sdo Sebastido do Paraiso;

Camara Municipal de Sdo Sebastido do Paraiso/MG - Pag: 9



Hi-nivel-de-vencimento-do-cargo;

Il — grau de escolaridade exigivel para o exercicio do cargo; (Incs. 111, com reda¢do dada
pela Resolucdo n° 681, de 09/06/2011).

IV — titulacdo, habilitacdo ou cursos de capacitacdo na area em que atua; (Incs. 1V, com
redacdo dada pela Resolucéo n° 681, de 09/06/2011).

larid el ioio-do-cargo;
V — habilitacdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada, quando exigido por lei.
(Incs. V, com redacdo dada pela Resolugao n° 681, de 09/06/2011).

- \ - -
0 a D

( & Unico, suprimida pela Resolugio n° 681, de 09/06/2011 ).

Art. 55. O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em desacordo com
as normas desta Resolucdo poderd, no prazo de 10 (dez) dias Uteis, a contar da data de publicacdo das listas
nominais de enquadramento, dirigir ao Presidente da Camara peticdo de revisdo de enquadramento, devidamente
fundamentada e protocolada.

§ 1° O Presidente da Camara, ap06s consulta juridica, devera decidir sobre o requerido, nos 10
(dez) dias Uteis que se sucederem ao recebimento da peticao.

§ 2° Em caso de indeferimento do pedido, dar-se-a ao servidor conhecimento dos motivos do
indeferimento, solicitando sua assinatura no documento a ele pertinente.

8 3° Sendo o pedido deferido, a ementa da decisdo do Presidente da Camara Municipal de Sao
Sebastido do Paraiso devera ser publicada em drgdo oficial do Municipio, no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis
a contar do término do prazo fixado no § 1° deste artigo.

CAPITULO XI )
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DAS FUNGCOES GRATIFICADAS

Art. 56. Cargo de provimento em comissdo é o cargo de confianca, de livre nomeacao e
exoneracao.

Art. 57. O servidor que for designado para o exercicio de cargo de provimento em comissao
deveré optar:

| - pela remuneracao de seu cargo efetivo;
Il - pela remuneragdo do cargo em comisséo.

§ 1° Optando o servidor pela remuneracdo de seu cargo efetivo fara jus, ainda, a 20% (vinte
por cento) calculados sobre o valor do cargo em comisséo que vier a ocupar.

§ 2° Nao sera facultado ao servidor, em qualquer hipdtese, acumular o vencimento do cargo
efetivo e 0 do cargo em comissao.

%&;edada—aaeemﬂa@ée%dm&e%%&%n@ée&g%&da& (Art. 60, 8 1° e 2° suprimida pela
Resolugéo n° 681, de 09/06/2011).
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s+mbelesr ( Art 62 flca revogado pela Resolugao n0 571 de 25/08/2005)

_ CAPITULO XII ]
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

09/06/2011)

Art. 64. As despesas decorrentes da implantacdo da presente Resolugdo correrdo a conta de
dotacdo prépria do orcamento vigente, suplementada se necessario.

Art. 65. Dentro de 90 (noventa) dias a contar da vigéncia desta Resolugdo, o Presidente da
Camara regulamentard, por ato préprio, a progressao e a promogao.

Art. 66. Sera estendido aos servidores ocupantes dos cargos em extingdo, constantes do
Anexo Il desta Resolucdo, o direito a progressao.

8§ 1° Ao cargo de nivel superior de Secretario Geral, constante do Anexo Il desta Resolucéo,
seré estendido, também, o direito & promocao.

§ 2° O cargo de Secretario Geral, a que se refere o pardgrafo anterior, tera a mesma carreira
que os demais cargos de nivel superior integrantes da Parte Permanente do Quadro de Pessoal da Camara
Municipal, constante do Anexo | desta Resolucéo.

Art. 67. Fica instituida, para cada classe final de todas as carreiras de nivel superior da
Camara Municipal, 1 (uma) vaga.

§ 1° As vagas mencionadas no caput deste artigo s6 foram criadas para que o instituto da
promogé&o, a que se refere o art. 32 desta Resolucéo, pudesse ser aplicado aos servidores ocupantes dos cargos de
nivel superior do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Sdo Sebastido do Paraiso.

§ 2° Em hipdtese alguma, a vaga gerada, na classe inicial da carreira, com a promocdo de
servidor ocupante de cargo de nivel superior, podera ser preenchida.

8 3° As vagas, a que se refere o caput deste artigo, sdos as estabelecidas no Anexo | desta

Resolucdo, para os cargos de nivel superior, cujos niveis de vencimento é o VI e VII. (§ 3°, com redagio dada pela
Resolugéo n° 681, de 09/06/2011).

Art. 68. Os vencimentos aprovados por lei especifica serdo devidos a partir de 1° de junho de
2011, apés os atos coletivos de enquadramento referidos no artigo 52 desta Resolucdo. (Art. 68, com redacdo dada
pela Resolucéo n° 681, de 09/06/2011)

Art. 69. Sd0 partes integrantes da presente Resolugéo os Anexos | ao IV que substituem os
anexos da Resolugédo n°® 538. ( Art. 69, com redagio dada pela Resolugéo n° 681, de 09/06/2011).

Art. 70. Esta Resolucgéo entrara em vigor na data de sua publicacéo, revogadas, especialmente,
a Resolucdo n° 520 de 31 de janeiro de 2002 e as disposi¢es em contrario.

S&o Sebastido do Paraiso, 24 de junho de 2004.
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ANEXO-HH

NIVEIS DEVENCIMENTO
! H H \Vi
AGENTE DE AGENTE DE ASSISTENTE ASSISTENTE
SERVICOS »  SERVICOS LEGISLATIVO | » LEGISLATIVO II
GERAIS | GERAIS |1
VIGIA
OPERADOR
MOTORISTA RECEPCIO.-
FOTOGRAFO NISTA
NS NSH
EEEE——
ADMINISTRADOR DE ADMINISTRADOR DE
REDE | REDE 11
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ASSESSOR TECNICO ASSESSOR TECNICO
PARLAMENTAR I » PARLAMENTAR II
CONTADOR | — CONTADOR I
—_—
JORNALISTA | JORNALISTA II
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GRUPO-OCUPACIONAL CARGA-HORARIA-SEMANAL
35k
Vigia H 03 Plantao-de-12/36h
Recepeionista H 01 35h
Agente-de-Services-Administrativos+ H 02 35k
Agente-de-Servicos-Administrativos H H 03 35h
Agente-de-Services-Administrativos-Hi N 03 35k
Assistente-Legislative-+ H 61 35h
Assistente-kegislative-H N 02 35k
Assistente-Legislative-H v 02 35h
Administrader-de-Rede-de-Informaticat v 01 35k
Administrader-de-Rede-de-tnfermatica-H MH 01 35k
Assesser-Juridico+ v 61 35h
Assessor Juridico MH 43 35h
Gontador+ v 61 35h
Contader-H MH [e:3 35h
Assessor Tecnico-Parlamentar | Vi ot 35h
AssesserTéenico-ParlamentarH VH 61 35k
Assessor-de-hmprensa-e-Comunicagao-Soctakt w 0% 35h
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N 03 35h

v 03 35h

H 0t 35h

Y 02 35k

v 02 35k

i ot 35h

VH ot 35h

01 35k

W 02 20h

01 35k

VH 02 20h

Contadert v ot 35h
Contader-H VH ot 35h
Assessor-Féenico-Parlamentar+ v o0t 35h
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01 35h
01 35h
o0t 35h

ANEXO |
CLASSES DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL CAMARA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DO PARAISO

GRUPO OCUPACIONAL

DENOMINACAO DA CLASSE

NIVEL DE VENCIMENTO

QUANTITATIVO DE CARGOS

CARGA HORARIA SEMANAL

Agente de Servicos Administrativos |

Agente de Servigcos Administrativos 11

07 35h
Agente de Servigos Administrativos 11 v
Apoio Administrativo e Legislativo | Agente de Servicos Administrativos IV V
Assistente Legislativo | Il
Assistente Legislativo 1l v 04 35h
Assistente Legislativo I11 \Y
Assessor Juridico | VI
02 20h
Assessor Juridico |1 VIl
Contador | VI
Nivel Superior 01 35h
Contador Il Vil
Assessor Técnico-Parlamentar | Vi
01 35h
Assessor Técnico-Parlamentar 11 Vil
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Assessor de Imprensa e Comunicagdo Social | VI
01 35h

Assessor de Imprensa e Comunicacdo Social Il VIl

(ANEXO 1, com redacéo dada pela resolucdo n® 1121, de 13/05/2024).

ANEXO II

CLASSES DA PARTE SUPLEMENTAR DO QUADRO DE PESSOAL CAMARA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO DO PARAISO

DENOMINACAO NIVEL DE QUANTATIVO |CARGA HORARIA
DA CLASSE VENCIMENTO DE CARGOS SEMANAL
Administrador de
Rede de Informatica Vil 01 35h
Auxiliar de Eletricista I 01 35h
Operador de Som ] 01 35h
Secretaria Geral VI 01 35h

(ANEXO 11, com redacéo dada pela resolucdo n® 1121, de 13/05/2024).

Camara Municipal de Sdo Sebastido do Paraiso/MG - Pag: 28



' H H V] v Vi VH
Agente-de-Servicos
Gerais
I Vigia |
Agente de Servicos Agente de Servigos Agente de Servigos Agente de Servigos
reaese R e ~ He-Geot
! —> H —> H
Rede-detnformaticat Rede-detnformaticat
—>
—>
| Contador} > Contador H |
AssessorTécnico Assessor-Técnico
Parlamentart Parlamentar H
—p
Assessor-de-hmprensa Assessor-de-hmprensa
THPE - .
Socialt —p Social H
Anexo 111
Niveis de Vencimento
1] 1 v Vv VI VIl
Agente de Agente de Agente de Agente de
Servigos —> Servigos —> Servigos Servigos
Administrativos Administrativos Administrativos Administrativos
| 1] 11 v
Assistente > Assistente > Assistente
Legislativo | Legislativo 11 Legislativo 11
Administrador Administrador
de Redede |» de Rede de
Informatica | Informatica |
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Assessor AsSsessor
Juridico | Juridico |
Contador | || Contador Il

Assessor Assessor

Técnico —> Técnico

Parlamentar |

Parlamentar 11

Assessor de
Imprensa e
Comunicacgao

Social |

Assessor de
Imprensa e
Comunicacéo
Social 11

(Anexo 111, com redacédo dada pela Resolugdo n° 855, de 25/06/2015)
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ANEXO IV - DESCRICAO DAS CLASSES DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL
GRUPO OCUPACIONAL - SERVICOS GERAIS
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(Anexo 1V, alterada pela Resolugéo n° 855, de 25/06/2015)

N -

w

GRUPO OCUPACIONAL — APOIO ADMINISTRATIVO E LEGISLATIVO

. Classe: AGENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS |

. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a auxiliar na execucdo de servigos administrativos
simples, operarem maquinas duplicadoras e realizar pequenos mandados externos.

. Atribuicdes tipicas:

Recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e expedientes, separando-os por
destinatério, observando o nome e a localizacdo, solicitando assinatura em livro de protocolo;

Executar, quando necessario, servi¢os externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo pequenas
compras, realizando dep6sitos e retiradas bancarias e pagamentos de pequena monta;

Prestar, ao publico, informacdes simples, de carater geral, anotando e transmitindo recados;
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Atender a chamadas telefonicas, transferindo-as para as pessoas solicitadas, anotando ou transmitindo recados,
para obter ou fornecer informagoes;

Passar fac-smile, quando solicitado;

Auxiliar na execugdo de servicos simples de escritorio, arquivando documentos, carimbando, protocolando,
colhendo assinaturas, fornecendo numeracédo de correspondéncias, entre outros;

Fazer embalagens diversas, utilizando papel, barbante e fitas adesivas, colocando etiquetas, anotando nome e
endereco do destinatario, para remessa a outras localidades;

Duplicar documentos diversos, operando maquina prépria, ligando-a e desligando-a, abastecendo-a de papel e
tinta, regulando o numero de copias;

Registrar a entrada e a saida de trabalhos de duplicacdo, anotando em formulario préprio o nimero de matrizes
e de copias efetuadas e o setor solicitante;

Operar cortadoras e grampeadoras de papel, bem como alcear os documentos duplicados;

Zelar pela manutencdo de maqguinas e equipamentos sob sua responsabilidade;

Instalar os equipamentos de gravacgéo e reproducdo de som;

Testar os microfones e verificar a qualidade do som antes do inicio das sessdes plenérias;

Operar, durante as sessfes plenarias, mesa de som;

Enviar, quando necesséario, e devidamente autorizado 0s equipamentos de som para conserto externo;

Zelar pela guarda e manutencgdo dos equipamentos de som;

Executar outras atribuicdes afins.

. Requisitos para provimento:

e Instrucgdo - ensino médio completo.
. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso pablico.
. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
e Promocéo - a classe de Agente de Servi¢cos Administrativos Il.
e Requisitos obrigatorios para promocao:
e Apresentacdo de titulos, habilitacdes ou cursos de capacitacdo na area em que atua, realizados no
periodo em que ocupou a classe anterior;
e  Experiéncia de no minimo de 3 (trés) anos, apds o cumprimento do estagio probatério;
e Ndo ter sofrido pena disciplinar nos Gltimos 3 (trés) anos.

N -

w

. Classe: AGENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS 11

. Descricéo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar, sob supervisao direta, tarefas de média
complexidade e rotineiras de apoio administrativo.

. Atribuicdes tipicas:

Todas as atribui¢fes do agente de servi¢os administrativos I, para eventual substituicdo ou em caso de vacancia;
Redigir ou participar da redacao de oficios administrativos, atas, editais, requerimentos, aditivos e aditamentos
contratuais, outros documentos administrativos significativos para o 6rgao;

Receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a
protocolo;

Autuar documentos para a formalizacdo de processos administrativos encaminhados a sua supervisdo direta;
Digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

Operar microcomputador, utilizando programas béasicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e
informagdes, bem como consultar registros;

Arquivar documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;
Preencher fichas de registro para formar processos administrativos, encaminhando-os as unidades ou aos
superiores competentes;

Camara Municipal de Séo Sebastido do Paraiso/MG - Pag: 33



Manter atualizado arquivo de documentos legais;

Controlar estoques e prestar apoio na gestdo de materiais para sua distribuicdo e providenciar sua reposicao de
acordo com a necessidade;

Elaborar, sobre orientacdo, demonstrativos e relatorios da area de atuacéo;

Participar junto a administracdo em assuntos na area de Compras e Licitacdes;

Manter-se atualizado sobre a legislagdo pertinente a area de atuacao;

Participar das atividades administrativas, especialmente nos aspectos de compras e servicos;

Receber e analisar sob superviséo todas as requisicdes de compras de materiais e/ou servicos, encaminhados
pela chefia imediata;

Manter o protocolo geral da correspondéncia, arrolando, no livro competente, dados, niUmero do protocolo,
data, remetente, assunto, despachos, para controlar expediente recebido e expedido;

Zelar pela manutencdo de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;

Executar outras atribuicdes afins.

. Requisitos para provimento:

e Instrucgdo - ensino médio completo.
e Experiéncia - minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio na classe de Agente de Servicos Administrativos
I, apds o cumprimento do estagio probatorio.

. Recrutamento:

e Externo - uma vaga no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
e Interno - na classe de Agente de Servicos Administrativos I.

. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
e Promocao - a classe de Agentes de Servigos Administrativos IlI.
e Requisitos obrigatorios para promocao:
e Apresentacdo de titulos, habilitacbes ou cursos de capacitacdo na area em que atua, realizados no
periodo em que ocupou a classe anterior;
e Experiéncia na classe Il de no minimo, 3 (trés) anos;
e Nao ter sofrido pena disciplinar nos ultimos 3 (trés) anos.

. Classe: AGENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS 111

. Descricao sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar, sob supervisdo direta, tarefas complexas
e rotineiras de apoio administrativo.

. Atribuicdes tipicas:

Todas as atribuices do agente de servicos administrativos Il, para eventual substituicdo ou em caso de
vacancia;

Prestar informacdes referentes & sua area de atuacao;

Participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e implantacdo de
servicos e rotinas de trabalho;

Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posi¢oes
financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar
providéncias de interesse da Camara Municipal,

Controlar as atividades administrativas, especialmente nos aspectos de compras e servicos;

Auxiliar com informacdes concernentes aos processos de Compras e Contratos Administrativos

Auxiliar o cumprimento das atividades de Compras e Licitagoes

Manter-se atualizado sobre a legislacéo pertinente a area de atuagéo

Prestar atendimento de forma adequada de maneira de ndo deixar davidas sobre processos que irdo ser
realizados ou que estdo sendo realizados.

Colaborar com o técnico da area na elaboracédo de manuais de servico e outros projetos afins, coordenando as
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tarefas de apoio administrativo;

Auxiliar no registro e a conservacdo de processos contdbeis e administrativos, livros e outros documentos em
arquivos especificos, de acordo com normas e orientacGes pré-estabelecidas;

Tomar conhecimento das leis, regulamentos e instrucgdes relativas a assuntos de administracdo geral, para fins
de aplicacao e orientacéo;

Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem de
armazenamento, conservacao e niveis de suprimento;

Auxiliar nos pagamentos efetuados, especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro;

Fazer levantamento de contas para fins de elaboracdo de balancetes, balancos, boletins e outros demonstrativos
contabil-financeiros;

Fazer sobre orientacdo os lancamentos e conferencias da folha de pagamento, mantendo o sistema atualizado e
alimentado;

Auxiliar na manutencao e organizacao das pastas funcionais sobre orientacdo direta;

Coordenar sob supervisao direta a gestdo de contratos existentes;

Auxiliar na analise econdmico-financeira e patrimonial;

Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas da &rea administrativa;

Auxiliar na alimentacdo de folha de pagamento e acompanhamento dos tramites para a contabilizacdo da
mesma, bem como, prestar informagdes aos 6rgdos previdenciarios e de governo;

Executar outras atribuicGes afins relacionadas ao grupo operacional.

4. Requisitos para provimento:
e Instrucgdo - ensino médio completo.
e Experiéncia - minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio na classe de Agente de Servigos Administrativos
.
5. Recrutamento:
e Externo - uma vaga no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
e Interno - na classe de Agente de Servigos Administrativos .
6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
e Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
e Promocao - a classe de Agente de Servicos Administrativos 1V.
e Requisitos obrigatorios para promocao:
e Apresentacdo de titulos, habilitacbes ou cursos de capacitacdo na area em que atua, realizados no
periodo em que ocupou a classe anterior;
e Experiéncia na classe 111 de no minimo, 3 (trés) anos;
e N4o ter sofrido pena disciplinar nos ultimos 3 (trés) anos.
1. Classe: AGENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS IV
2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar, sob supervisdo direta, tarefas mais
complexas e rotineiras de apoio administrativo.
3. Atribuicdes tipicas:

Todas as atribui¢Oes do assistente administrativo Ill;

Auxiliar na escrituracao e contabilizacdo das informacoes;

Assinar balancos, relatorios e demonstrativos contabeis, verificando a correta classificagdo e controle;

Auxiliar na preparacao de cheques para 0s pagamentos, conforme autorizacdo do ordenador de despesas;
Auxiliar a tesouraria no controle dos talonarios de cheques e requisitar junto ao estabelecimento bancario
quando necessarios;

Auxiliar na guarda e conservacdo de valores e bens patrimoniais;

Prestar informacdes permanentes a administracdo superior, relativas ao controle administrativo;

Disponibilizar informacdes e relatorios de forma a atender as leis;
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Manter alimentados os sistemas de prestacdo de contas;

Elaboracdo de informagdes, relatorios, estudo e outros documentos de natureza administrativa;

Auxiliar na analise de pareceres para planejamento e coordenacédo de acdes da area de atuacéo;

Auxiliar na elaboracdo de fluxogramas, de organogramas, e procedimentos a serem utilizados na area de
atuacéo;

Participar e auxiliar nos trabalhos a serem exercidos na sua area de atuacéo;

Acompanhamento de todos os atos relacionados com sua area de atuacao;

Planejamento de a¢fes administrativas e demais relacionadas com a area de atuacdo;

Auxiliar na coordenacgéo da gestao de contratos existentes;

Supervisionar licitagbes em andamento;

Auxiliar a Comissao de Licitacdo quanto aos processos administrativos a serem realizados de forma correta.
Participar das atividades relativas & administracéo de pessoal;

Participar das atividades de padronizacdo, aquisicao, recebimento, guarda, distribuicdo e controle do material
utilizado;

Participar das atividades de tombamento, registro, inventario, protecdo e conservacdo dos bens mdveis e
imoveis;

Participar das atividades de recebimento, distribuicdo, controle do andamento e arquivamento dos papeis e
documentos de teor administrativo;

Organizar e dirigir todos os procedimentos relacionados a compra de materiais, equipamentos e prestacao de
Servigos

Auxiliar a Administracio em Assuntos da Area de Compras e Licitacdes

Auxiliar na elaboracdo de quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas, organogramas e graficos em geral, sob a
orientacdo do superior imediato;

Auxiliar na elaboracdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas da unidade
administrativa;

Orientar a preparagdo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstracdo do desempenho da
administracao;

Realizar outras atribuicbes compativeis com sua area.

. Requisitos para provimento:

e Instrucdo - ensino médio completo
e Experiéncia - minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio na classe de Agente de Servicos Administrativos
.

. Outros Requisitos:

e Quando as atribuicBes a serem desenvolvidas e executadas exigirem o registro profissional junto ao 6rgao
da classe, por determinacéo legal, o servidor devera apresenta-lo.

. Recrutamento:

e Externo - uma vaga no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
¢ Interno - na classe de Agente de Servigos Administrativos IlI.

. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressdo - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

1. Classe: ASSISTENTE LEGISLATIVO |

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar, sob supervisao direta, tarefas simples e
rotineiras de apoio legislativo.

3. Atribuicdes tipicas:

- Digitar textos, documentos, tabelas e outros originais para vereadores e presidéncia da Camara Municipal;
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- Operar microcomputador, utilizando programas basicos 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;

- Preencher fichas de registro para formar processos, encaminhando-os as unidades ou aos superiores
competentes;

- Redigir oficios simples e as indicacdes dos Vereadores;

- Preencher formulérios de cadastro de visitantes e eleitores;

- Receber, registrar e encaminhar o publico aos Vereadores, para atendimento;

- Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informac@es e os documentos originais;

- Elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos necessarios;

- Manter atualizado arquivo de legislacéo e outros documentos legais;

- Atender, quando necessario, a ligacGes telefonicas, transferindo-as para as pessoas solicitadas, anotando ou
transmitindo recados, para obter ou fornecer informacoes;

- Instalar os equipamentos de gravacéo e reproducao de som;

- Testar os microfones e verificar a qualidade do som antes do inicio das sessdes plenérias;

- Operar, durante as sessdes plenarias, mesa de som;

- Enviar, quando necessario, devidamente autorizado os equipamentos de som para conserto externo;

- Zelar pela guarda e manutencéo dos equipamentos de som;

- Executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:

¢ Instrucédo - ensino médio completo.
5. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
e Promocéo - a classe de Assistente Legislativo .
e Requisitos obrigat6rios para promocao:
e Apresentacdo de titulos, habilitacbes ou cursos de capacitacdo na area em que atua, realizados no
periodo em que ocupou a classe anterior;
e Experiéncia de no minimo de 3 (trés) anos, apds o cumprimento do estagio probatorio;
e Nd4o ter sofrido pena disciplinar nos ultimos 3 (trés) anos.

1. Classe: ASSISTENTE LEGISLATIVO 11

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar, sob supervisao direta, tarefas de média
complexidade e rotineiras de apoio legislativo.

3. Atribuigdes tipicas:

- Todas as atribuicGes do assistente legislativo I, para eventual substituicdo ou em caso de vacancia;

- Redigir ou participar da redacdo de projetos de lei, resolucdes, atas, oficios, memorandos, requerimentos,
correspondéncias, pareceres e outros documentos significativos para o 0rgao;

- Digitar ou determinar a digitacdo de documentos redigidos e aprovados;

- Conferir os trabalhos digitados;

- Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e
informacgdes, bem como consultar registros;

- Analisar e fornecer informacdes em processos de rotina administrativa e legislativa;
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- Selecionar e arquivar resolugdes, leis, decretos e outros atos normativos;

- Coordenar a classificagdo, o registro e a conservacdo de processos, livros e outros documentos em arquivos
especificos;

- Elaborar, sob orientagdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas, organogramas e graficos em geral;

- Colaborar na elaboracéo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas;

- Proceder ao cadastramento do todo o trdmite de proposicOes, projetos e leis, para atualizar o sistema
informatizado;

- Arquivar documentos e atos administrativos recebidos e expedidos;

- Participar das atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem de armazenamento,
conservagao e niveis de suprimento;

- Colaborar nos estudos para a organizacéo e a racionalizacdo dos servicos;

- Auxiliar nas sessoes;

- Orientar os funcionarios que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas da classe;

- Executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para provimento:

e Instrucdo - ensino médio completo.
e Experiéncia - minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio na classe de Assistente Legislativo I, apds o
cumprimento do estagio probatdrio.

5. Recrutamento:

e Externo - uma vaga no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
e Interno - na classe de Assistente Legislativo I.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
e Promocao - a classe de Assistente Legislativo I11.
e Requisitos obrigatorios para promocao:
e Apresentacdo de titulos, habilitacfes ou cursos de capacitacdo na area em que atua, realizados no
periodo em que ocupou a classe anterior;
e  Experiéncia na classe Il de no minimo, 3 (trés) anos;
e Ndo ter sofrido pena disciplinar nos altimos 3 (trés) anos.

1. Classe: ASSISTENTE LEGISLATIVO Il1

2. Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a executar, sob supervisao direta, tarefas de maior
complexas relacionadas ao apoio legislativo.

3. Atribuicdes tipicas:

- Todas as atribui¢des do assistente legislativo 11, para eventual substituicdo ou em caso de vacancia;

— Auxiliar na elaboracdo de pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacOes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de projetos de leis,
resolucdes e de outras atividades em sua area de atuagao;

— Elaborar pareceres, emendas, outros documentos;

— Consultar matérias relativas aos termos das proposicGes e indicagdes dos Vereadores, para deliberagdo do
Plenario;

— Elaborar proposicdes e requerimentos para 0s Vereadores solicitando informacéo a érgédos publicos;

— Redigir pareceres das diversas comissdes permanentes sobre projetos de lei;

— Secretariar comissdes temporarias elaborando atas, oficios e outros documentos;

— Proceder a pesquisas da legislagdo municipal;

— Proceder pesquisas e manter atualizado o arquivo de legislagdes sobre licitacao;

— Dar suporte a Comissédo de Licitacdo no que diz respeito a fornecer legislacéo sobre a matéria;

— Preparar atos administrativos da Mesa Diretora e da Presidéncia da Camara;
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— Redigir relatérios e outros tipos de informacéo, registrando as atividades de seu setor de trabalho;

— Analisar legislacdo, documentacéo e processos referentes a sua area de atuacao;

— Participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua area de atuacéo;

— Supervisionar as funcdes do assistente legislativo I e Il

— Supervisionar quando solicitado a preparacdo de proposicOes, editais, convites e demais atos legislativos,
controlando inclusive o cumprimento de prazos

- Auxiliar na execucao das atividades de referencia legislativa, sinopse, documentacdo, arquivo legislativo e
historico da Camara Municipal;

- Organizar e dirigir as atividades de gravacao, redacéo e revisao dos debates e pronunciamentos no plenario;

- Fazer, protocolar todas as proposi¢fes do processo legislativo, encaminhado, quando solicitado cdpia do texto
ao orador para revisao;

- Responder pelo recebimento das proposi¢des formuladas em plenério e das destinadas as comissoes;

- Realizar outras atribuicdes compativeis.

4. Requisitos para provimento:

e Instrucéo - ensino médio completo.
e Experiéncia - minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio na classe de Assistente Legislativo Il.

5. Recrutamento:

e Externo - uma vaga no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
¢ Interno - na classe de Assistente Legislativo Il.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL - NIVEL SUPERIOR
DEFINICAO DAS CLASSES DE NIVEL SUPERIOR

CLASSES DE NIVEL SUPERIOR

CARACTERISTICAS:

I — Nivel Inicial da Carreira

Suas atribui¢des exigem aplicacdo de conhecimentos tedricos de complexidade média, porém de natureza ndo
muito variada. A solucdo dos problemas surgidos nem sempre é conhecida, demandando, do ocupante,
conhecimento satisfatério das técnicas de sua especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo de média
complexidade exigindo, algumas vezes, busca de novas solugdes. A execucdo das atribuicdes da-se, dependendo
da situacdo, sob orientacdo dos profissionais de niveis hierarquicos superiores. Com a acumulacéo de experiéncia
e a autonomia adquirida pelo o ocupante do primeiro nivel da carreira, a orientacdo assume carater geral e

esporadico. A permanéncia do profissional nesta classe justifica-se, também, pela necessidade de promover sua

integracdo a cultura, objetivos e préaticas de trabalho da Camara.

« tempo de permanéncia na classe: intersticio minimo de 3 (trés) anos, ap6s o cumprimento do estagio
probatdrio. (Redagso pela resolucao n® 1121, de 13/05/2024).
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Il - Nivel Final da Carreira

As atribuicdes sd@o mais complexas e demandam maior responsabilidade na area profissional. Caracteriza-se, esse
nivel, pela orientacdo, coordenacdo e supervisdo de trabalhos de equipes, treinamento de profissionais e
incumbéncias analogas. O nivel das atribui¢Ges exige profundos conhecimentos tedricos, praticos e tecnoldgicos
do campo profissional. A ampla autonomia no desempenho das atribuicGes é limitada, apenas, pela potencialidade
profissional do ocupante, pelas diretrizes politicas da instituicdo e pelas normas éticas e legais da comunidade

profissional.

1. Classe: ADMINISTRADOR DE REDE DE INFORMATICA

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a estudar e analisar sistemas com o propdsito de
automacdo, bem como realizar estudos, pesquisas e avaliacGes técnicas e econdmicas em relacdo a aplicativos e
equipamentos, objetivando a manutencédo da rede de informatica.

3. Atribuicdes tipicas:

— Instalar e configurar os sistemas de informagé&o;

— Promover o cadastramento dos usuarios da rede de informatica, registrando senha individual e definindo
permissao de acesso;

— Efetuar diagnosticos de sistemas em funcionamento, analisando pontos criticos e propondo solugoes;

— Efetuar levantamentos para verificar necessidades e restri¢des quanto a instalacdo de novos softwares;

— Orientar usuarios sobre operacdo de computadores e utilizacdo dos sistemas de informatica;

— Promover as a¢des necessarias a manutencdo da rede légica;

— Participar da analise e definicdo de novas aplicacdes para os equipamentos de informatica, verificando a
viabilidade econdmica e a exequibilidade da automacao;

— Atualizar as versdes dos sistemas utilizados pela Camara;

— Fornecer auxilio técnico as areas usuarias, planejando, avaliando e desenvolvendo atividades de apoio
operacional e de gestdo de dados;

— Planejar a aquisi¢cdo de equipamentos de informatica, fornecendo subsidios técnicos para elaboracdo do
processo de licitacdo;

— Manter e atualizar a homepage da Camara;

— Manutengéo da base de dados da homepage;

- Manutencdo-de-hardware:-

— Fazer, diariamente, backup dos arquivos;

— Programar sistemas de informéatica em uma linguagem especifica;

— Varrer a rede para identificar a existéncia de virus e providenciar a aplicacdo de antivirus;

— Manter os equipamentos de informética em perfeito estado de uso e conservacao;

— Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, observacdes e sugerindo
medidas para implantacdo, desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

— Participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua area de atuacao;

— Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando
treinamento em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacéo;

— Executar fungdes de apoio administrativo e legislativo quando solicitado;

— Participar de grupos de trabalho e reunibes com outras unidades da Camara e entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢Oes sobre situagOes e problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de formulacdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Camara.

(Suprimido pela resolucéo n® 1121, de 13/05/2024).

4. Requisitos para provimento:
e Instrucdo - curso de nivel superior em Ciéncia da Computacdo, Processamento de Dados e Tecnologia da
informacao.
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5. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Administrador de Rede de
Informatica |.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
e Progressao - para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

e Promocdao - da classe de Administrador de Rede de Informatica | para a classe de Administrador de Rede de
Informatica I1.

¢ Requisitos obrigatorios para promocao:
e Apresentacdo de titulos na area em que atua, realizados no periodo em que ocupou a classe anterior;
¢ Nao ter sofrido pena disciplinar nos ultimos 3 (trés) anos.

1. Classe: ASSESSOR JURIDICO

2. Descricao sintética: compreende os cargos cujas atribuicGes estdo relacionadas a assisténcia juridica e ao
assessoramento a Mesa Diretora, as Comissdes Parlamentares, aos Vereadores e as chefias dos 6rgéos internos da
Camara nas questdes legais e do processo legislativo.

3. Atribuicoes tipicas:
e prestar, quando solicitado, assessoramento juridico a Mesa Diretora, as Comissdes, aos Vereadores, emitindo

pareceres sobre assuntos em tramitagdo no Plenario, através de pesquisas de legislagéo, jurisprudéncias, doutrinas
e instrucfes regulamentares;
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atuar em qualquer foro ou instancia na esfera do Municipio, nos feitos em que a Camara seja autora, ré, assistente
ou oponente, no sentido de resguardar seus interesses;

realizar a defesa judicial e extrajudicial da Camara, em feitos em que seja autora, ré, assistente ou oponente;
elaborar minutas de informacgfes a serem prestadas ao Judiciario em mandados de seguranca requeridos contra a
Cémara, na pessoa de seu Presidente, ou contra autoridades integrantes de sua estrutura administrativa;

interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas dos interessados;

manifestar-se sobre questdes de interesse da Camara e das Comissdes Especiais que apresentem aspectos
juridicos especificos, orientando a elaboracao de relatérios conclusivos;

estudar os processos de aquisicdo, transferéncia ou alienacdo de bens, em que for interessada a Cémara,
examinando toda a documentagdo concernente a transacao;

prestar assessoramento juridico no ambito da Camara, emitindo pareceres sobre assuntos fiscais, trabalhistas,
administrativos, previdenciarios, constitucionais, civis e outros, através de pesquisas da legislacéo, jurisprudéncias,
doutrinas e instrucdes regulamentares;

estudar, redigir e executar minutas de projetos de lei, decretos, portarias, atos normativos, atos internos ou externos
em geral, bem como documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

estudar questdes de interesse no ambito da Camara que apresentem aspectos juridicos especificos;

assistir a Camara na elaboragédo e negociacédo de contratos, convénios e acordos com outras entidades publicas ou
privadas;

responder consultas verbais feitas por servidores e publico em geral, acerca de matéria juridica;

estudar e emitir pareceres em sindicancias e processos administrativos decorrentes da aplicacdo da legislacédo
trabalhista;

promover notificacdes e intimagbes para defesa de interesses da Camara;

examinar, prévia e conclusivamente, a legalidade e os textos de edital de processos licitatérios;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, observacdes e sugerindo
medidas para implantagdo, desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades, em sua area de atuagéo;

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

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando treinamento em
servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuacgéo;

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacfes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacéo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos a Camara;

realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.

4. Requisitos para provimento:

e Instrucdo - curso superior em Direito e habilitacdo legal para o exercicio da profissao.

5. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe de Assessor Juridico 1.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
Promocdo - da classe de Assessor Juridico | para a classe de Assessor Juridico. II.

Requisitos obrigatdrios para promocao:

Apresentacdo de titulos na &rea em que atua, realizados no periodo em que ocupou a classe anterior;
N4o ter sofrido pena disciplinar nos ultimos 3 (trés) anos.

(Com redacéao dada pela Resolugdo n° 959, de 18/06/2018)

1. Classe: ASSESSOR TECNICO PARLAMENTAR

2. Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a prestar assessoria técnica a Presidéncia da
Cémara, as Comissdes Parlamentares e unidades da Cémara na elaboragdo de pareceres, projetos de leis,

resolucdes, entre outros.

3. Atribuicdes tipicas:
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Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e
sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de projetos de leis, resolucdes e de
outras atividades em sua area de atuacéo;

Elaborar pareceres, consultas, emendas, aditivos e outros documentos, com base na legislacdo pertinente;
Consultar matérias relativas aos termos das proposicoes e indicacbes dos Vereadores, para deliberacdo do
Plenario;

Elaborar proposicoes e requerimentos para os Vereadores solicitando informacédo a 6rgaos publicos;

Redigir pareceres das diversas comissdes permanentes sobre projetos de lei, para atender ao que estabelece o
regimento interno e legalizar a mateéria;

Secretariar comissdes temporarias elaborando atas, oficios e outros documentos;

Proceder a pesquisas da legislacéo federal, estadual e municipal,

Preparar atos administrativos da Mesa Diretora e da Presidéncia da Camara;

Executar servicos técnicos usando 0s meios compativeis com a natureza de cada um para cumprir atribuicdes
funcionais e dispositivos regulamentares;

Redigir relatorios e outros tipos de informac&o, registrando as atividades de seu setor de trabalho;

Redigir pareceres e laudos técnicos referentes a suas atividades;

Analisar legislacdo, documentacdo e processos referentes & sua area de atuacdo, emitindo pareceres e
despachos;

Redigir documentos técnicos, documentos legais e correspondéncia relativos a sua area de atuacéo;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, observacfes e sugerindo
medidas para implantacdo, desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades, em sua area de atuacéo;
Participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua area de atuacao;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando
treinamento em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

participar de grupos de trabalho e reuniées com outras unidades da Camara e entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposices sobre situacdes e problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para fins de formulacdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializacéo profissional.

. Requisitos para Provimento:

e Instrugdo - curso de nivel superior em Administracdo, Direito, Economia, Ciéncias Sociais, Letras ou
Sociologia.

. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Assessor Técnico
Parlamentar I.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

Promocdo - da classe de Assessor Técnico Parlamentar | para a classe de Assessor Técnico Parlamentar II.
Requisitos obrigatorios para promogao:

Apresentacdo de titulos na &rea em que atua, realizados no periodo em que ocupou a classe anterior;

N&o ter sofrido pena disciplinar nos ultimos 3 (trés) anos.

1. Classe: CONTADOR

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar e executar os trabalhos de
analise, registro e pericias contabeis, estabelecendo normas e procedimentos contabeis, obedecendo as
determinacOes de controle interno e externo, para permitir a administracdo dos recursos patrimoniais e financeiros
da Camara Municipal.
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. Atribuicdes tipicas:

Planejar o sistema de registro e operacdes contabeis, atendendo as necessidades administrativas e legais, para
possibilitar controle contabil e orcamentario;

Escriturar a contabilidade da Camara;

Elaborar e assinar balangos e demonstrativos de contas, observando sua correta classificacdo e langamento,
verificando a documentacdo pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle;

Controlar a movimentacao de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, o cumprimento de obrigacdes de
pagamentos a terceiros, 0s saldos em caixa e as contas bancarias, para possibilitar a administracdo dos recursos
financeiros da Camara;
Analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execu¢do de contratos, convénios, acordos e atos
que gerem direitos e obrigacdes, verificando a propriedade na aplicagédo de recursos repassados, analisando
clausulas contratuais, dando orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacédo
aplicavel;
Analisar os atos de natureza orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua correcdo, para
determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle interno;

Orientar a Camara Municipal quanto ao cumprimento das normas referentes a Lei de Diretrizes Or¢camentarias
e seus anexos e a Lei Orcamentaria e seus anexos;

Controlar a execugdo orgcamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e demonstrativos;

Elaborar o relatorio de gestdo fiscal da Camara;
Alimentar, com os dados necessarios, o sistema de folha de pagamentos;

Providenciar, quando necessario, o pagamento de hora-extra aos servidores da Camara Municipal;

Acompanhar os gastos de pessoal do Legislativo, tendo em vista o cumprimento dos artigos 19 e 20 da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e
sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacdo;

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

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em
servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuacéo;

Participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e outras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacdes e problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico, para fins de formulagdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos a Camara;

Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagdo profissional.

. Requisitos para provimento:
¢ Instrucéo — curso de nivel superior em Ciéncias Contabeis e habilitacdo legal para o exercicio da profissao.

. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe de Contador I.
. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
Promocéo - da classe de Contador | para a classe de Contador 1.

Requisitos obrigatdrios para promocao:

Apresentacdo de titulos na &rea em que atua, realizados no periodo em que ocupou a classe anterior;
Néo ter sofrido pena disciplinar nos altimos 3 (trés) anos.

. Classe: ASSESSOR DE IMPRENSA E COMUNICACAO SOCIAL
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2. Descricado sintética: compreende 0s cargos que se destinam a planejar, executar, coordenar ou supervisionar as
atividades de relacBes publicas e comunicacdo social, coletando informagdes e divulgando mensagens escritas,
faladas ou televisadas, para orientar e/ou esclarecer os diversos publicos da Camara Municipal.

3. Atribuicdes tipicas:

— Coletar informagGes, realizando entrevistas, pesquisas e diagnosticos de opinido, promovendo contatos e
selecionando assuntos, editando boletins, mantendo informados os Vereadores, para permitir a adequacao de
suas acles as expectativas da comunidade;

— Divulgar informacdes sobre as atividades do Poder Legislativo Municipal, redigindo notas, artigos, resumos e
textos em geral, datilografando e revisando originais, editando e revendo provas, encaminhando as matérias
para publicacdo em 6rgdos de circulacdo externa ou interna, para promocao das acOes realizadas pela Camara
Municipal;

— Orientar e supervisionar a diagramacdo de matéria em livros, periddicos, folhetos e outros meios de
comunicacgédo, selecionando fotografias e ilustragfes, planejando a distribuicdo de volumes, organizando
indices, espelhos e notas de rodapé, para aumentar o poder de comunicacdo das mensagens;

— Realizar editoracdo e revisdo de originais e provas de matéria a ser impressa, lendo e corrigindo erros
gramaticais e tipogréficos, para assegurar a correcdo dos textos publicados sob responsabilidade da Camara
Municipal;

— Coordenar e executar o acompanhamento do noticidrio nacional e internacional de interesse da Camara
Municipal, lendo, ouvindo, vendo, analisando, selecionando e classificando textos, gravacgdes, ilustracGes, fotos
e filmes, para utilizag&o futura;

— Acompanhar as programacfes da Camara Municipal, providenciando gravagdo e posterior transcricdo de
palestras, debates e depoimentos, supervisionando a realizacdo de fotografias e filmagens, recolhendo
informacdes para documentacao ou publicacdo de noticias sobre 0s eventos;

— Assistir aos Vereadores e demais servidores em suas funcbes de representacdo, orientando-os sobre normas
protocolares, visitando ou recepcionando convidados, mantendo relagcdo atualizada de autoridades federais,
estaduais e municipais, organizando solenidades e eventos diversos;

— Colaborar no planejamento de campanhas promocionais, utilizando meios de comunicacdo de massa e outros
veiculos de publicidade e difuséo, para divulgar mensagens educacionais e de esclarecimento as populagdes-
alvo;

— Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacoes e
sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

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

— Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em
servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuacéo;

— Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Camara Municipal e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢bes sobre situacGes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a Camara Municipal.

— Realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializagdo profissional.

4. Requisitos para provimento:

e Instrucéo curso superior de comunicagéo social, publicidade ou marketing e registro no respectivo conselho
de classe.
e Qutros requisitos- conhecimentos de processador de textos e planilha eletronica.

5. Recrutamento:
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e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Assessor de Imprensa e
Comunicacéo Social |

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progressao - para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

e Promocéo - da classe de Assessor de Imprensa e Comunicacdo Social | para a classe Assessor de Imprensa e
Comunicacéo Social II.

e Requisitos obrigatorios para promocao:
e Apresentacdo de titulos na &rea em que atua, realizados no periodo em que ocupou a classe anterior;
o Nao ter sofrido pena disciplinar nos ultimos 3 (trés) anos.
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